ZARZADZENIE NR 128/2019
BURMISTRZA MIASTA SEINY

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

W sprawie aktualizacji Zarzadzenia Nr 139/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 29 grudnia 2017 r
W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Jjednostek organizacyjnych dla ktérych
N obstuge finansowo — ksiggowa prowadzi Urzad Miasta w Sejnach

Na podstawie art. 8 i art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (. Dz.U. z2019r.,
poz.351) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz, U. z 2019 ., poz. 869 ) oraz
art. 6, art.9 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
22017 r., poz. 1911), Burmistrz Miasta Sejny

s zarzadza, jak nastepuje:

§ 1. Do wprowadzanych Zarzadzeniem 139/2017 zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek
obstugiwanych przez Urzad Miasta Sejny, dodaje si¢ zalgcznik: 1 Zalacznik nr 3 zasady (polityka)
rachunkowosci dla Ztobka Miejskiego w Sejnach.

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 wrzesnia 2019 roku.

Burmistrz Miasta Sejny
Arkadiysz Adam Nowalski
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Zataeznik do zarzadzenia Nr 128/2019
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 139/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 29 grudnia 2017r.
wprowadzony Zarzadzeniem nr 128/2019 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 30 sierpnia 2019r.

I. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Miejskiego Zlobka w Sejnach prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta ul. Pitsudskiego
25 w Sejnach.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.
a) Rok obrotowy
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
b) sprawozdawczo$é
1. Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

2. Inne okresy sprawozdawcze: kwartalne, pdtroczne iroczne wynikaja z przepisow szezegdlnych
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych.

3. Dniem bilansowym jest 31 grudnia.

4. Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych jednostki nastgpuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

5, Zaktadowy plan kont zapewnia sporzgdzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz
innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki oraz zestawienie zmian
funduszu jednostki sporzadza sig na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych j. na dzien 31 grudnia danego roku
obrotowego.

7. Sprawozdania  finansowe sporzadza si¢ na podstawie ~ whasnych  ksiag rachunkowych
i sporzadza sig je w ztotych i groszach.

8. Sprawozdania finansowe sporzadza sig w terminach iwg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szezegdtowych zasad rachunkowosci.

9. Sprawozdania  finansowe podpisane  przez ~ Burmistrza Miasta i Gléwnego  ksiggowego
przekazywane jest w formie papierowej
w ustawowych terminach do Urzgdu Miasta w Sejnach.

10. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg W sposéb 1w terminach przewidzianych przepisami
obowiazujacego rozporzadzenia Ministra Finanséw. Do pospisywania i sposobu przekazywania sprawozdan
budzetowych stosuje si¢ odpowiednio punkt poprzedni.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ komputerowo w jezyku polskim i w walucie polskiej
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3:
a) Metodg reczng:
§Ksigga inwentarzowa wyposazenia, ksiegozbioréw

b) Za pomocg komputera:
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§Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw sald, ktdre tworza:
- dzienniki,
- ksiege gldwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiegi pomocniczych

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen zbudzetem
panstwa i ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiagzana.

§Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujawniane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw.
(W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych, kompletne ksiegi rachunkowe drukuje sie
nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas
nie krétszy niz 5 lat, liczge od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§Ksigga gldwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

§Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Konto analityczne sktada sig z symbolu konta syntetycznego, a nastepny czton analityki w zaleznosci
od potrzeb. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

§Konta pozabilansowe petnia funkej¢ wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw ipasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiagzuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

II. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniki finansowego,

Sposoby iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych wynikaja zart. 26127 ustawy o rachunkowosci oraz zobowigzujacej w jednostce
instrukcji inwentaryzacyjnej

Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa ipasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad:

a) Srodki trwale w budowie:

w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku zich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia inabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektdw, zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
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1) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

2) koszty obstugi zobowiazan zaciggnigetych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszone o przychody z tego tytuty,

3) optaty notarialne, sadowe i inne,

4) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy,
5) dokumentacji projektowej,

6) nabycia gruntdw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

7) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,
8) przygotowania terenu pod budowe,

9) optat za uzytkowanie gruntéw i terenéw w okresie budowy,

10) nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

11) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

12) ubezpieczen obiektow w trakcie budowy,

13) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

14) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Srodki trwate w budowie wycenia sie na dzien bilansowy w wysokosci og6lu poniesionych kosztéw
w zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszone o odpisy z tytutu trwalej utraty ich wartosci.

b) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne:

srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie oddania do uzywania, przeznaczone
na potrzeby dziatalnoséci jednostki, w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do ewidencji wedlug ich
wartosci poczatkowej, ktdra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia:

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia # lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej
wartosci,

lw_przypadku wytworzenia we wlasnvm zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

2w__ przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhug posiadanych dokumentéow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej?,

3w_przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

4w _przypadku ofrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

Sw przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka.

Okreslona powyze] wartos¢ poczgtkowa (powyzej 10.000,00 zt) i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sa odnoszone na fundusz.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych ulega podwyzszeniu o warto$¢ nakladéw poniesionych na ich
ulepszenie. Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji, warto$¢ poczatkowg tych srodkéw trwalych powieksza sie osume wydatkéow na ich
ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czedci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena
nabycia przekracza 10.000,00 zt. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
ich przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku obrotowym przekracza
10.000,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia
srodkow trwatych do uzywania.
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Na dzieni bilansowy srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci poczatkowej
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

c) Pozostale §rodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne

Pozostate srodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne, niespelniajace powyzszych
kryteridw Srodkéw trwatych iwarto$ci niematerialnych i prawnych, ajednocze$nie spelniajagce warunek
zamiaru uzytkowania przez jednostke tych sktadnikéw majgtkowych przez okres diuzszy niz rok, wycenia sie
wedtug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny darowizny lub przekazania
przez wlasciwy organ stosuje si¢ odpowiedni. Pozostate $rodki trwale i pozostale wartosci niematerialne
i prawne finansuje si¢ ze srodkdéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem wyposazenia nowego obiektu, ktére jak ten
obiekt finansowane sg ze $rodkow na inwestycje) i obejmuja one:

§ksigzki i inne zbiory biblioteczne ujmowane na koncie 014 ., Zbiory biblioteczne”,
§srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placéwkach o$wiatowych,
§meble i dywany,

§pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty

uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzytkowania.

Pozostate srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo —wartosciowej na koncie 013 »Pozostate $rodki
trwale” iumarza si¢ je w100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, umorzenie to ujmuje sie na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”

Nie traktuje si¢ jako pozostatych $rodkéw trwatych inie ewidencjonuje si¢ na koncie 013, odpisujac
w koszty w momencie zakupu, takich sktadnikéw majatku jak w szczegoblnosci:

- materialy biurowe (spinacze, kalkulatory, aparaty telefoniczne, czajniki, diugopisy, dziurkacze,
ZSZywacze, nozyce, pendrive, itp.),
- odziez robocza,
- czgéci zamienne wmontowane bezposredni do samochodéw, maszyn i urzadzen,
- Wyposazenie apteczki,
- materiaty okolicznosciowe: kwiaty sztuczne, wazony, puchary, tyzeczki, talerzyki szklanki itp.
- narzgdzia gospodarcze (grabie, szpadle, wiadra, miotly, szczotki itp.),
—~ Przedmioty w/w iinne o niskiej wartodci nie przekraczajace 500,00 zt odpisuje sie w koszty dziatalnosci

w momencie zakupu i nie ujmuje sie na koncie 013.

Bez wzglgdu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sig dla nastepujacych pozostatych $rodkow
trwatych:

- meble,

- dywany, chodniki

- sprzgt audiowizualny,
- aparaty fotograficzne,
- elektronarzedzia,

- sprzet RTV

- sprzet AGD

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, pozostate srodki trwate i pozostate wartoéci niematerialne
i prawne oraz materiaty ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajgcej z posiadanych
dokumentéw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowa iewentualne
dotychczasowe zuzycie.
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Srodki trwale, pozostale érodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne zakupione przez organ
prowadzacy w ramach prowadzonych projektéw unijnych i przekazane dla szkoty na podstawie protokotu,
ujmuje sie na zasadach okreslonych w umowie dotyczacej danego projektu. Jezeli umowa precyzyjnie
nie okresla zasad ujmowania przekazanego majatku odpowiednio stosuje sig zasady przyjgte w polityce
rachunkowosci.

d) Odpisy amortyzacyjne ( umorzeniowe) dla $rodkéw trwalych oraz warto$cei niematerialnych
i prawnych:

odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ jednorazowo (w grudniu) za okres calego roku obrotowego przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Amortyzacja rozpoczyna sig¢
z nastepnym miesigcem po miesigcu, w ktérym przyjeto srodek trwaly lub warto$¢ niematerialng i prawng do
uzywania. Przyjmuje si¢ liniowa metodg amortyzacji.

Pozostate érodki trwale oraz pozostate wartodci niematerialne i prawne umarza sig jednorazowo w 100%
przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. W tym samym trybie, niezaleznie od wartosci,
umarza sie ksiazki i inne zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, meble i dywany. Pozostate srodki trwate
ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartociowej na koncie 013.

e) Krajowe $rodki pienig¢zne

Krajowe $rodki pieniezne ( ztote polskie) wycenia sig i ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci
nominalne;j.

f) Srodki pienig¢zne w walutach obeych:

srodki pieniezne w walutach obcych wykazuje sig biezaco w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej
przeliczonej przez bank na zlote polskie wedtug kursu kupna lub sprzedazy walut stosowanego w tym dniu
przez bank, z ktérego ustug jednostka korzysta. Na koniec kwartatu (wg zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy) §rodki pienigzne w walutach obcych wycenia sig¢ po obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

Naleznosci i zobowiazania oraz inne skiadniki aktywoéw i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad obowiazujagcych na dziefi bilansowy zgodnie
z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dziefi ich przeprowadzenia ujmowane bgda
odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zapfaty naleznosci lub zobowigzan,

- érednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten
dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu
faktycznego, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Zasady ewidencji §rodkéw trwalych i wartoci materialno prawnych o wartosci powyzej 10.000,00 zk.

a) Do rozliczenia zakupu gotowych érodkéw trwalych oraz $rodkéw trwatych w budowie
(inwestycyjne) stuzy konto 080 ,, Srodki trwate w budowie”;

b) w celu udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzywania nalezy sporzadzi¢ dokument OT.
§Obowigzek wystawiania dokumentu powstaje w momencie:
- zakupu (podstawa do sporzadzenia jest faktura otrzymana od dostawcy,
- nieodptatnego nabycia ( podstawa jest umowa spadku badz darowizny),

- ujawnienia srodka trwalego w trakcie inwentaryzacji ( na podstawie spisu z natury i protokotu
komisji inwentaryzacyjnej),

- wytworzenia $rodka trwalego we wiasnym zakresie,

- érodkéw trwalych w budowie ( na podstawie ogétu poniesionych kosztow w zwiagzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem).
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Zapisow dotyczacych $rodkéw trwalych dokonuje sie w ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych najpézniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. W zwiazku z tym dokument
OT powinien odpowiada¢ dacie przyjecia do uzywania. W przypadku gdy zakup $rodka trwalego lub
wytworzenie Srodka trwalego skiada si¢ z kilku ptatnosci to dokument OT nalezy sporzadzi¢ do kofica miesigca
w ktorym nastgpito catkowite rozliczenie zobowigzan z tytutu nabycia srodka trwafego.

Szczegélne zasady wyceny aktywow i pasywow.

Przyjmuje si¢ szczegolne zasady wyceny aktywow i pasywow polegajace na nastepujacych uproszezeniach,
ktére nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego:

a) W ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmowane sg naleznodci izobowigzania uznane,
dotyczace danego miesigca zdata wplywu do jednostki do 7 dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego (wigcznie), aw przypadku kofica roku obrachunkowego do dnia 25 stycznia.
O zaliczeniu zobowigzan do danego okresu sprawozdawczego decyduje data wplywu dokumentu do
Urzgdu Gminy,

b) Materialy zakupione na potrzeby administracyjno — gospodarcze w tym: materiaty biurowe,
—~ gospodarcze, $rodki czystosci, czesci zamienne do drukarek i kserokopiarek, mial, wegiel, artykuty
spozyweze do stotéwki szkolnej odpisuje sie w ciezar kosztéw w momencie zakupu po rzeczywistych
cenach zakupu. Nie inwentaryzuje si¢ artykutow spozywczych w stotéwee szkolnej oraz materiatow
biurowych .

¢) Uzyskane przez jednostkg¢ zwroty wydatkéw dokonanych wtym samym roku budzetowym
przyjmowane sg na rachunek biezacy wydatkéw i zmniejszajg wykonanie wydatkéw w danym roku
budzetowym.

d) Zgodnie zzasadga memoriatu dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz jednorazowy dodatek
uzupeiniajacy ujmowane sg w ksiggach rachunkowych ( kosztach) roku, ktérego ono dotyczy oraz
koszty pracodawcy, tj. koszty ubezpieczen spotecznych w czgsci placonej przez pracodawce. Sktadki
ZUS optacane przez pracownika, sktadka zdrowotna oraz zaliczka na podatek dochodowy od osdb
fizycznych naliczane, optacane i ewidencjonowane sg wnastepnym roku, tj. w miesigcu wyptaty
trzynastki pracownikowi.

Ustalenie wyniku finansowego

W jednostce obowigzuje ewidencja kosztéw w ukladzie rodzajowym. W zwiazku ztak zorganizowana
ewidencja kosztéw jednostka stosuje poréwnawczy wariant ustalania wyniku finansowego. Wynik finansowy
jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,, Wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza
& stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800,, Fundusz
jednostki”. Ksiggowania na kocie w ciggu roku obrotowego oraz w konicu roku przedstawia si¢ przy opisie
konta 860 w zaktadowym planie kont. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obciazenia
wyniku finansowego stanowi wynik finansowy netto. w bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto.
poniewaz jednostka nie ptaci podatku dochodowego od 0séb prawnych, wynik finansowy netto jest réwny
wynikowi finansowemu brutto.

III. Plan konta dla Miejskiego Zlobka w Sejnach
Wykaz kont rachunkowych:
Zespo6t 0 - Majatek trwaly:
-011- Srodki trwale
‘013 - Pozostale $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
*020 - Wartosci niematerialne i prawne
'071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

‘072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych
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-080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe:

-130 -Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

-140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
1141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia:

-201 - Rozrachunki odbiorcami i dostawcami
-222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
:225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publiczno -prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
-234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

Zespot 3 - Materialy:

-310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie:

-400 - Amortyzacja

-401 - Zuzycie materialow i energii

-402 - Ustugi obce

-404 - Wynagrodzenia

-405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
-409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty:

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy:
-800 - Fundusz jednostki

-810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz érodki z budzetu na inwestycje

‘851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
-860 - Wynik finansowy
Konta pozabilansowe:

-980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

-998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
-999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Zasady funkcjonowania kont
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a) Konta bilansowe:

Wydatki:
Zespol 0 - Majatek trwaly:

Konta zespotu 0 ,, Majatek trwaty” stuzy do ewidencji:
- rzeczowego majgtku trwalego,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
- umorzenia majatku,
- inwestycji.
‘Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkéw trwatych
stuzacych dziatalnodci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnosci finansowo wyodregbnionej, ktore
nie podlegaja ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie Zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej srodk6w trwatych (z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™)

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegélnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych rodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwigkszajgcych wartosé poczatkows Srodkéw trwatych,

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

1) wycofanie srodkéw trwatych zuzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub Zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 umozliwia: ‘
- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegolnych obiektow srodkéw trwatych,
- ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Ewidencja szczeg6towa do konta 011 prowadzona jest bez pomocy programu komputerowego w szkole.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw trwafych w wartosci poczatkowe;.

~ Na koncie 011 ujmowane sg skfadniki majgtkowe, ktorych wartosé poczatkowa przekracza 10.000,00 zt.
Srodki majatkowe, ktérych warto$é nie przekracza 10.000,00 zt ( zestawy komputerowe, komputery, laptopy)
podlegaja ewidencji w $rodkach trwatych bez wzgledu na ich wartosé.

‘Konto 013 — ,, Pozostale §rodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych §rodkow
trwatych nie podlegajacych ujeci na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej
jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej, ktére podlegajg umorzeniu w peinej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie Zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej pozostatych §rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu ( z wyjatkiem umorzenia,
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ktére ujmuje sie na koncie 072 _Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych”

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki $§rodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz
nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu

Ewidencja szczegtowa do konta 013 prowadzona jest recznie w ksiazce inwentarzowej w szkole. Ewidencja
umozliwia ustalenie wartoci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartosé érodkéw trwalych znajdujacych sig
w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

Pozostate §rodki trwate w szczegdlnosci to:

- meble,

- dywany, chodniki

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- sprzet RTV

- sprzet AGD

- oraz inne przedmioty, ktérych wartos¢ przekracza 500 zt, a nie przekracza 10.000,00 z.
Konto 014 — ,, Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszefi wartosci zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
i wartoéci poczatkowej zbioréw bibliotecznych z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”

Na stronie konta 014 ujmuje sig¢ w szczegolnosci:
1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu,
2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie zbioréw bibliotecznych

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie zbioréw bibliotecznych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedoboty zbioréw bibliotecznych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona wg stanu poszczegblnych zbioréw bibliotecznych powinna umozliwia¢
ustalenie stanu poszczegdlnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonych w odrgbnych
przepisach- technika reczna ilosciowo- wartoéciowa prowadzona w bibliotece szkolnej. W ksiggowosci
kartoteka faczna ilosciowo —wartosciowa.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
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Przychody ztytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkows objetych ewidencjg ksiegows
zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.

‘Konto 020 —,, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartoéci niematerialnych
i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegolnosci programy komputerowe o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok, nabyte sp6tdzielcze prawo do lokalu oraz nabyte prawa majgtkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie
071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych lub koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych®.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartodci
niematerialnych iprawnych. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

‘Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci materialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
Jednostke lub okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia.

Stosuje sig stawki wynikajgce z przepisow podatkowych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, ana stronie Wn - wszelkie Zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych W wyjasnieniach do kont
0111020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

‘Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, podlegajacych umorzeniu W pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do
uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, ana stronie Wn - wszelkie Zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
W petnej wartosci w miesigeu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) odpisy umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartoci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodptatnie,

2) odpisy umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowiacych niedobér lub
szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegolnosel:

1) odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,

2) odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

3) odpisy umorzenia dotyczace nowych érodkéw trwafych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie.
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Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarowno
przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzadzef itp., zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci
gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego.

4) wynagrodzenie osob fizycznych ( umowa zlecenia, umowa o dzieto) zwigzane z realizowanymi srodkami
trwatymi w budowie,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 800, Fundusz
jednostki”

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow w szczegolnosei
1) srodkow trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
§rodkéw trwatych w budowie wedlug poszezegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosc kosztow érodkéw w budowie i ulepszen.
Zespél 1 —,, Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe”:
Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,
5) wszelkich innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych.

Zadaniem kont zespohu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienigznych oraz obrotow i stanow srodkow
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 130 - ,, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodéw budzetowych objgtych planem finansowym.

Zapisy na tym koncie dokonywane s3 na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku zczym musi
zachodzi¢ petna zgodnoé¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
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Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg
na rachunek biezgcy wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w danym roku budzetowym.,

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:

1) Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych jednostki zgodnie
z planem finansowym, korespondencji z kontem 223 ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych:;

2) Zwrot srodkéw budzetowych pobranych do kasy, a niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 141 ,,
Srodki pienigzne w drodze”

@Dochody budzetowe:

1) Wplywy $rodkéw budzetowych ztytuhu zrealizowanych przez jednostke budzetows nieprzypisanych
dochod6éw budzetowych, wptaconych bezposrednio na rachunek bankowy, w korespondencji z kontami
zespotu ,, 77,

2) Naliczone przez bank odsetki ztytulu oprocentowania $rodkow pienigznych na rachunku biezacym
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 750 ,, Przychody finansowe”,

3) Obciazenia ztytulu omylek ibledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 2407
Pozostate rozrachunki®,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
©Zrealizowane wydatki budzetowe zgodne z planem finansowym Jednostki budzetowej:

1) Przelewy ztytutu zaplaty zobowigzan dotyczacych wydatkéw biezgcych imajatkowych, ujetych na
kontach rozrachunkowych, w korespondenciji z wiasciwymi kontami zespotu ,, 2”

@Dochody budzetowe:

1) Okresowe przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe na
rachunek budzetu JST, w korespondencji z kontem 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

2) Uznania z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontami 240 ,, Pozostate
rozrachunki®,

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo tego konta réwne jest saldu sald wynikajacych zewidencji szczegblowej
prowadzonej dla kont:

1) Wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére
oznacza stan S$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych a nie
wykorzystanych do korca roku;

2) Dochod6w budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do korica roku
nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) Przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega na koniec roku przeksiggowaniu na strone
Ma konta 800, a w zakresie dochoddw na strong Wn konta 800.

- Konto 135 : Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje sie
w szczegllnosci: Srodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, $rodki funduszy celowych lub innych
funduszy specjalnego przeznaczenia. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunek
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bankowy, a na stronie Ma wyptaty Srodkéw z rachunku bankowego. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym.

‘Konto 140 — ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnoscei akeji, udziatow
i innych papier6w warto$ciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych i innych
érodkéw pienieznych, ktorych wartos¢ jest wyrazona zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.

Na stronie Wn kontal40 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych. Ewidencja szczegétowa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszezegolnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych,

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

3) wartodci  krétkoterminowych — aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Na koncie 140 ewidencjonuje sie $rodki znajdujgce si¢ migdzy kasg jednostki, a jej rachunkami bankowymi

lub odwrotnie, Podjecie $rodkéw pienigznych zbanku do kasy udokumentowane wyciagiem bankowym

wskazujgcym na rozchéd $rodkéw pienigznych z rachunku ksigguje si¢ na stronie Wn 140 w korespondencji

zkontem 130, natomiast przyjecie do kasy gotéwki podjgte] zrachunku ksieguje si¢ na stronie Ma
140 w korespondencji z kontem 101.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.
‘Konto 141 - ,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig
zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, ana stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych
w drodze. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze. Srodki
pieniezne w drodze sq ksiggowane na biezgco.

Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszczenia
-Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw iroszezen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robét iustug, wtym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
atakze naleznoéci ztytulu przychodéw finansowych. Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci
i roszczenia oraz za splate izmniejszenie zobowiazaf, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowe]
oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych izagranicznych wedlug
poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci iroszczen, asaldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig:

1) Przelew dochodéw budzetowych pobranych przez jednostki budzetowe na rachunek dochodow budzetu
gminy, w korespondencji z kotem 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”

Na stronie Ma ujmuje sig:

1) roczne przeniesienia zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych,
w korespondencii z kontem 800 ,, Fundusz jednostki”

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
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dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130 ,,
Rachunek biezgcy jednostki”

‘Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczania jednostki budzetowej ztytutn zrealizowanych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdar budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki
budzetowej.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konica roku

‘Konto 225 —,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szezegolnosci podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przekazanie zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych, korekty powodujace zmniejszenia tych
zaliczek.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) naliczony podatek dochodowy od os6b fizycznych z tytutu uméw o prace, uméw zlecen i innych swiadezet:
W systemie komputerowym zastosowano nastepujgcy podziat:

Konto 225 -0 podatek dochodowy ( umowa o prace). Na stronie Wn ksigguje si¢ przekazanie zaliczki na
podatek dochodowy od os6b fizycznych, korekty powodujace zmniejszenia tych zaliczek z tytutu umowy
0 pracg. Na stronie Ma naliczony podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu uméw o prace i innych
$wiadczen,

Konto 225-2 zaliczka na podatek dochodowy- fundusz socjalny oswiaty.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma oznacza stan zobowigzan
wobec budzetu.

‘Konto 229 - ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229shizy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
zobowigzania z tytutu sktadek, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznogci
i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

W systemie komputerowym zastosowano nastepujacy podzial:

Konto 229-0 — Ubezpieczenia spoteczne. Na koncie tym ksiggowane sg rozrachunki z tytulu ubezpieczen
spolecznych pracownika i pracodawcy.

Konto 229-2 — Ubezpieczenia zdrowotne. Na koncie tym ksiggowane sg rozrachunki z tytutu ubezpieczenia
zdrowotnego,

Konto 229-1 - Fundusz pracy. Na koncie tym ksiggowane sa rozrachunki z tytutu funduszu pracy.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
z tytutu naliczonego wynagrodzenia rocznegp.

‘Konto 231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
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Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
ztytulu wyplat pienigznych i$wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy odrgbnych przepisow, do
wynagrodzef, np. nalezno$ci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodze,
3) wartoé¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Na koniec roku konto 231 wykazuje saldo Ma ,,Zobowiazania z tytutu wynagrodzen”
-Konto 234 — ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazaf wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
3) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd,
4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig w szczegolnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,
3) wplywy naleznoéci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowiazan z poszczeg6lnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.

‘Konto 240 — ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych naleznodci iroszczen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, asaldo Ma - stan
zobowigzan.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegblnych tytutow.

Na koncie 240 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) potracenia dotyczace wynagrodzenia, np. skiadki PZU, ZNP,
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2) wyptata funduszu socjalnego na konta osobiste emerytow,
3) sumy do wyjasnienia.

Zespol 3 —,, Materialy i towary”

‘Konto 310 —,, Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, znajdujacych si¢ w magazynach oraz we wilasnym
i obcym przerobie. Warto$¢ wszystkich materialéw odnosi si¢ bezposrednio w cigzar konta kosztéw (Wn konta
401). Na ostatni dziefi roku budzetowego nie zuzyte materiaty podlegaja zinwentaryzowaniu. Inwentaryzacji
nie podlegajg artykuly spozywcze zakupione do stotowki szkolnej oraz materialy biurowe. Spisane ilogci
pozostatych materiatéw ( miat, wegiel) wycenia sie wedhug cen zakupu lub nabycia i odnosi si¢ na saldo Wn
konta 310, Ma 401.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialéw, a na stronie Ma -
Jjego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych. Ewidencja szczegétowa umozliwia wyodrebnienie
poszczeg6lnych rodzajow materiatow.

Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty .

Ewidencj¢ szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedhg podziatek klasyfikacji planu finansowego
Jednostki w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz sprawozdawczosci. Paragrafy
klasyfikacji budzetowej wydatkéw zostaly przyporzadkowane do odpowiednich kont kosztéw rodzajowych.

‘Konto 400 — ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne iumorzeniowe, ana stronie Ma
ewentualne zmniejszenie odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych, w korespondencji z kontem 071.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

‘Konto 401- ,, Zuzycie materialéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 401 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji planu finansowego
jednostki.

Przyporzadkowane paragrafy wydatkéw biezacych to:421 422 424 426 (odpowiednio 4 cyfra)
‘Konto 402 - ,, Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ztytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztéw ustug obcych na
konto 860,

Ewidencja szczegétowa do konta 402 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego
jednostki.
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Przyporzadkowane paragrafy wydatkow biezacych to: 427,430,436 ( odpowiedni 4 cyfra).
-Konto 404 - ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe; z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom iinnym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto a na stronie Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzefi oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Ewidencja szczegélowa do konta 404 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji planu finansowego
jednostki.

Przyporzadkowane paragrafy wydatkéw biezacych t0:401,404,417 ( odpowiednio 4 cyfra).
-Konto 405 —,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu roéznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na umowg o pracg, Umowy o dzielo i innych umdw, ktoére
nie sg zaliczane do wynagrodzen, koszty podrézy, szkolenia pracownikow, zakup odziezy ochronnej.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen z w/w
tytuléw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen ana stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia kosztow z w/w
tytutéw oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 405 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji planu finansowego
jednostki.

Przyporzadkowane paragrafy wydatkéw biezacych t0:302, 41 1,412,428, 441,444,470 ( odpowiednio 4 cyfra)
-Konto 409 — ,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujgcia na
kontach 400- 405. Na koncie tym ujmuje si¢ koszty ubezpieczen majatkowych oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma zmniejszenie kosztow
oraz na dziefi bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
jednostki.

Przyporzadkowane paragrafy wydatkéw biezacych to: 234, 443 ( odpowiednio 4 cyfra)
Zesp6t 7 —,, Przychody, dochody i koszty”
‘Konto 720 - ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw ztytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy ztytutu dochodéw budzetowych, ana stronie Ma konta
720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Konto 750- ,, Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegoOlnoscei przychody
ze sprzedazy papieréw wartosciowych, odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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przychody z udzialéw i akcji, dywidendy, oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto weksli, czekéw
obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznodci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatlow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek
i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma 860 ( Wn konto 750). Na koniec
roku konto 750 nie wykazuje salda.

‘Konto 760- ,, Pozostale przychody finansowe”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezpoérednio z podstawowa dziafalno$cia
Jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

Konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktory
Wwystapily poza operacyjng dziatalnoscia jednostki i nie sg zwigzane z og6lnym profilem jej prowadzenia.

W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
- przychody ze sprzedazy materialéw wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkéw
trwatych w budowie;

- pozostate przychody, do ktérych zalicza sie w szczegOlnosei: odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

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

‘Konto 761- ,, Pozostale przychody finansowe”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnodcig jednostki.
Konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktére
wystgpity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie SA zwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosei cen zakupu lub nabycia materiatow;

- pozostate koszty operacyjne, do ktdrych zalicza si¢ w szczegdlnoscei kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznogci, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze
strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zesp6l 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" stuza do:
1) ewidencji funduszy,
2) ewidencji wyniku finansowego,
3) ewidencji dotacji budzetowych przekazywanych przez jednostki budzetowe,
4) ewidencji rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychoddw.

‘Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) Przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 222 ,, Rozliczenie dochoddw budzetowych” ( roczne);
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2) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu, srodkow budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz érodki budzetu na inwestycje”;

3) roznice z aktualizacji Srodkow trwatych- zmniejszenie wartosci ewidencyjnej érodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 011 ,, Srodki trwate”;

4) rbznice z aktualizacji Srodkéw trwatych — zwigkszenia wartosci dotychczasowego umorzenia
w korespondencji  z kontem 071 ,, Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych podstawowych Srodkow trwatych ( warto$¢ netto)
w korespondencji z kontem 011 ,, Srodki trwate”;

6) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych warto$ci niematerialnych i prawnych ( wartos¢ netto)
umarzanych w czasie, w korespondencji z kontem 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”;

7) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem
080 ,Srodki trwate w budowie ( inwestycje)”;

8) wartos¢ zlikwidowanych podstawowych srodkow trwatych ( warto$¢ netto) w korespondencji z kontem
011 ,,Srodki trwate”;

9) rozliczenie niezawinionego niedoboru podstawowego Srodka trwalego w wartosci nieumorzonej,
zmniejszajacego zgodnie z decyzja kierownika jednostki fundusz jednostki, w korespondencji z kontem
240 ,, Pozostale rozrachunki ,,

10) pasywa przyjgte od zlikwidowanych ( potaczonych ) jednostek
11) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,, Wynik finansowy”.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223 ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ( roczne)

2) réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 810 ,, Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”;

3) réznice z aktualizacji $rodkéw trwatych — zwiekszenia wartodci ewidencyjnej Srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 011 ,.Srodki trwate”;

4) réznice  zaktualizacji $rodkow trwatych — zmniejszenia wartosci dotychczasowego —umorzenia
w korespondencji z kontem 071 ,, Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”;

5) nieodplatne otrzymanie podstawowych érodkéw trwatych, wartosci nien;aterialnych i prawnych, doébr
kultury i §rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011 ,, Srodki trwate”, 020 ,, Wartosci
niematerialne i prawne”, 080 ,,Srodki trwale w budowie” ( inwestycje);

6) aktywa przyjete od zlikwidowanych ( potaczonych) jednostek w korespondencji ze wszystkim kontami
zawierajacymi salda reprezentujace aktywa wystepujace na dzien likwidacji jednostek;

7) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

‘Konto 810 — ,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych platnoéci oraz $rodki z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie
érodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (zapis
réwnolegly do zaptaty zobowigzan Wn 810 Ma 800),
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800. Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda. Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzié
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.

‘Konto 851- ,, Zakladowy fundusz §wiadczeni socjalnych”

Na koncie 851 ewidencjonuje si¢ zwiekszenia i zmniejszenia zakladowego funduszu éwiadczefi socjalnych,
Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

‘Konto 860 —,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontami zespotu 4,

2) wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostatych kosztéw operacyjnych
w korespondencji z kontem 761

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7
2) pozostate przychody operacyjne.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 "Fundusz jednostki”,

b) Konta pozabilansowe:

Zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane na kontach pozabilansowych nie wplywajg na zmiang aktywow,
pasywow i wynikéw dziatalnosci. Sa one prowadzone ze wzgledu na rézne potrzeby jednostek, np.
sprawozdawcze, rozliczeniowe lub kontrolne. Dane ujete w ewidencji pozabilansowej nie $g prezentowane
w sprawozdawczosci finansowej. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada Jjednostronnego zapisu, co
Oznacza, ze ujmowane na tych kontach zdarzenia gospodarcze nie s3 ujmowane na dwéch kontach po
przeciwstawnych stronach, tylko po jednej stronie konta pozabilansowego. Nalezy jednak doda¢, ze niektére
programy komputerowe do prowadzenia ewidencji ksiggowej wymagaja podwoéjnego =zapisu réwniez
w przypadku kont pozabilansowych. Wowczas wprowadza si¢ konta techniczne, na ktére wprowadza sie
drugostronnie zapisy do zapiséw dokonywanych na kontach pozabilansowych,

‘Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkéow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu  finansowego  wydatkéw budzetowych  dysponenta
srodkéw budzetowych. Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szezegbtowosei planu
finansowego wydatkéw budzetowych, Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda,

‘Konto 998 - ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie
réwnowartos¢  sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym, réwnowartoéé
zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obciazaly wydatki roku nastgpnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje
si¢ zaangazowanie wydatkéw , czyli wartodé umow, decyzji iinnych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych wroku biezacym. Ewidencja szczegétowa do
konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych . Zapisy na koncie 998 dokonywane SA na
podstawie dokumentu PK sporzadzonego na podstawie zestawienia poniesionych wydatkéw. Zapiséw po
stronie Wn i Ma dokonuje sig raz na kwartat. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda

‘Konto 999 - ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat. Na stronie
Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,
a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie
wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych. Podstawa zapisu sa: wieloletnie umowy inwestycyjne,
umowy, ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbgdna do zapewnienia cigglosci dziatania i ktérych
termin zaptaty uptywa w roku nastepnym . Na stronie Ma konta 999 pod datg 31 grudnia ujmuje sie réwniez
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zobowiazania, ktére obciazajg koszty biezgcego roku, lecz nie sa wymagalne , wigc obciazaja plan finansowy
nastepnego roku. Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
i zadan planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych. Ewidencja ksiggowa na stronie Wn konta 999 dotyczaca ujgcia
réwnowartoéei zaangazowania wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy
biezacego roku, dokonywana jest na poczatku roku. Polega na wyksiegowaniu po dokonaniu szczegdtowe]
analizy konta/czgéci salda strony Ma konta 999 ustalonego na koniec poprzedniego roku, dotyczacej
zaangazowania wydatkéw biezacego roku i ujetych w planie finansowym jednostki na rok biezacy (Wn 999,
Ma 998). Na koncie 999 dokonuje sig réwniez korekt zaangazowania. Korekty dotyczace Zmniejszenia
zaangazowania ujmuje si¢ stornem czerwonym.

IV. System ochrony danych i ich zbioréw

Dokumentacje dotyczaca organizacji, wprowadzania dostosowania oraz samego prowadzenia
rachunkowosci, to jest:

1) dokumentacje przyjgtych zasad (polityki) rachunkowosci
2) dowody ksiggowe

3) ksiggi rachunkowe

4) dokumenty inwentaryzacyjne

5) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci

- nalezy przechowywaé w Urzgdzie Gminy w nalezyty spos6b oraz chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniami, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym rozpowszechnieniem.

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach.

Dodatkowych zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy.
Szczegblnej ochronie poddane sa:

* sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

» ksiegowy system informatyczny,

« kopie zapisoéw ksiggowych,

» dowody ksiggowe,

« dokumentacja inwentaryzacyjna,

« sprawozdania budzetowe i finansowe,

+ dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoscl.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na zewnetrznych elektronicznych nosnikow informacji,
co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom narzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznoéci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

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

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za rbwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesione tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji.
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Czas przechowywania informacji dokumentacji w zakresie rachunkowosci wynosi:
* roczne sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziafalnosci podlegaja trwatemu przechowywaniu,
* sprawozdania miesig¢czne, kwartalne i potroczne z wykonania budzetu wraz z opinia RIO - 5 lat,

* dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci iplany kont podlegaja trwatemu
przechowywaniu,

* ksiggi rachunkowe — 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

* imienne karty wynagrodzen i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych —
50 lat roku obrotowym, ktérego dotycza,

* dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, kredytow,
umow, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym — 5lat po roku
obrotowym, w ktérym przedmiotowe operacje gospodarcze, transakcje lub postgpowania zostaly ostatecznie
rozliczone, sptacone, zakonczone lub przedawnione,

* dokumenty inwentaryzacyjne — po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,
— * pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza.
V. Charakterystyka systemu przetwarzania danych

1. Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe Miejskiego Ztobka w Sejnach znajdujg si¢ na serwerze
oraz na dysku zewnetrznym w biurze Urzedu Miasta.

2. System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programéw komputerowych
dopuszczonych do stosowania.

3. Wszystkie dowody ksiggowe przenoszone za posrednictwem urzadzen lacznosei sg oznaczone przez ich
zakwalifikowanie do ujgcia w ksiggach rachunkowych w sposéb automatyczny i zgodny z przyjetymi zasadami
(polityka) rachunkowosci.

Transmisja danych nastgpuje po ich sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialna i jest mozliwe tylko przez
osobg odpowiedzialng i wylgeznie po podaniu hasta znanego jedynie osobie odpowiedzialne;.

Komputerowe wydruki danych spelniajg wymagania okreslone w art, 13 ust. 2-6 ustawy o rachunkowosci,
a w szczegdlnosci:

- s trwale oznaczone nazwg jednostki oraz nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej,
- s3 wyraznie oznaczone co do miesigca i co do daty sporzadzenia,
- posiadajg automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku),

- $3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w miesiacach i w roku obrotowym sg oznaczone nazwa
programu przetwarzania danych.

4. Przetwarzane dane podlegaja szczegétowej ochronie ze wzgledu na mozliwosé:
- catkowitej utraty danych,
- czeSciowej utraty danych,
- uszkodzenie danych podczas przetwarzania,
- celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieupowaznione.
Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala sie co nastgpuje:

a) wprowadza si¢ bezwzglgdny obowiazek sporzadzenia zapasowych kopii danych na dysku zewnetrznym oraz
réwnolegle na partycji D dysku twardego komputera stacjonarnego,

b) obowigzek sporzadzenia kopii spoczywa na osobie odpowiedzialnej nad siecig komputerowa oraz na osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych,

¢) plyty zawierajace zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane do czasu ponownego wykorzystania,
pod zamknieciem,
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d) plyty zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesigca i sporzadzenia wydrukow,
o ktérych mowa w art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, przechowywane s3 co najmniej do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, plyty przechowuje sig pod zamknigciem
w innym pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane,

¢) do phyt instalacyjnych program oraz ich kopii zapasowych stosuja sig odpowiednie postanowienia pkt. d,

f) pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ komputery zawierajgce chronione dane musza by¢ zamykane
w okresie, gdy nie przebywa wnim zaden zpracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwo$cia wiamania, zniszczenia lub kradziezy.

5. Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:
a) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzgtu,
b) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (hasta),

c) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy na komputerze zawierajacym dane
ksiegowe,

d) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,

e) wyznaczeniu jednego administratora (informatyk) odpowiedzialnego za nadanie okreslonych uprawnien
operatorom programow.

VL Opis sytemu informatyeznego.

1) Urzad Miasta Sejny prowadzi Ksiggi rachunkowe dla Miejskiego Ztobka w Sejnach Giéwnym programem
wykorzystywanym do prowadzenia ksigg rachunkowych jest program PERSEUS, ktory zawiera
odpowiednie moduty.

2) 3) Wprowadzenie do uzytkowania kazdej zmiany (wersji) oprogramowania komputerowego stosowanego
w Urzedzie Miasta Sejny dla prowadzenia ksigg rachunkowych Miejskiego Ztobka w Sejnach odbywa sie
poprzez wgranie aktualizacji przez pracownika firmy obstugujacej program, ktory archiwizuje biezace dane
i dokonuje aktualizacji do najnowszej wersji aktualnie obowiazujacej.

3) VIL Instrukcja dotyczqca inwentaryzacji — Miejskiego Zlobka w Sejnach dla ktérej obstuge
finansowg prowadzi Urzad Miasta.

I. Organizacja i kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji.

1. Instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U.
2017 poz.2342)

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okre$lone w ustawie o rachunkowosci, uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowiazujgcego w jednostce zakladowego
planu kont.

3. Celem inwentaryzacji sg nastgpujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywéw i doprowadzenie ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci sald wykazywanych w bilansie,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow,

¢) ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a ksiggowym oraz ich wyjasnienie,
d) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skiadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete wewidencji aktywa ipasywa jednostki, aw
szczegblnosci:

a) Rzeczowe sktadniki aktywéw trwatych tj. srodki trwate i $rodki trwate w budowie,
b) Wartodci niematerialne i prawne,

c) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,:
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- materialy, czgéci zamienne, nieukofczone roboty, paliwo i inne materiaty,
d) aktywa finansowe, w tym:

- nieruchomosci,

- udzielone pozyczki,

- dziefa sztuki, eksponaty muzealne,

- inne papiery wartosciowe,

- dugo i krétkoterminowe udziaty, akcje,

- Srodki pienigzne tj. gotéwka w kasie, czeki, weksle platne w terminie do 3 miesiecy, érodki na rachunkach
bankowych, inne aktywa pieniezne,

e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objaé znajdujgce si¢ w jednostce obce skiadniki aktywoéw, ktére zostaty
powierzone do uzytkowania oraz wilasne sktadniki aktyw6w powierzone innym jednostkom do uzytkowania.

5. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje imetody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku:

a) inwentaryzacje okresowa ( wtym roczng, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami  ustawy
o rachunkowosci),

b) inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg, przeprowadzana na  okolicznosé zmiany o0séb materialnie
odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za inwentaryzacje okresows,
a W tym rocznag).

6. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a) wydawanie zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji — wzér Nr 1,
c) zatwierdzenie zaopiniowanych (przez glownego ksiegowego) wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie poleceri w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen dokonanych podczas
inwentaryzacji.

7. Do kompetencji glownego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej zewidencig prowadzong w poszczegélnych polach
spisowych, zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdéw i pasywéw nie objetych spisami z natury, tj.
srodkéw pienieznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji,

f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji pozostatych aktywoéw i pasywow — drogg weryfikacji stanéw
ksiggowych z dokumentacija,

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w ksiggach wynikéw
inwentaryzacji,

i) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
8. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosei:

a) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie,

b) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigce druki Scistego zarachowania,

¢) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

10. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe, sktadaja o$wiadczenie
wedtug wzoru Nr 2.

II.Terminy i metody inwentaryzacji.
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11. Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okresla ustawa o rachunkowosci
1.2. W drodze spisu z natury przeprowadza sig inwentaryzacj¢ nastgpujacych zasobow majgtkowych:

a) aktywéw pienigznych ( z wyjatkiem érodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, poniewaz sg one
inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:

- gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

- czekéw i weksli obcych o terminie platnosci lub wynagrodzen do 3-ech miesigey,
b) papierow wartosciowych, w tyn:

- akeji, bondw, obligacji,

- innych papieréw wartosciowych,

- czekéw i weksli o terminie patnosei i wymagalnosei ponad 3 miesiace,
¢) rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych, w tym:

- materiatow,

- pozostatych skiadnikow obrotowych,

d) srodkéw trwatych (z wyjatkiem érodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,
ktére inwentaryzowane sa droga weryfikacji),

¢) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie.
II1. Arkusze spisowe

18. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrola i wydaje sig przewodniczacym zespotom
spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniona osobg z komorki ksiegowosci,
za pokwitowaniem w ksigdze drukow Scistego zarachowania, do p6Zniejszego rozliczenia po zakonczeniu
spisow,

19, W arkuszach spisowych komisja inwentaryzacyjna wpisuje istotne informacje, a w szczegblnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaj inwentaryzacji,
nazwiska i imiona, podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu spisowego oraz innych
0s6b uczestniczacych przy spisie, date i godzing rozpoczgcia oraz zakoficzenia spisu,

b)w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacj¢ (numer
inwentarzowy), ilosci poszczegdlnych skiadnikow,

¢) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakoficzono.
20. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

21. Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylgcznie poprzez przekreslenie blednego
zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢
potwierdzona podpisem przez osobg dokonujgcg spisu z natury. Natomiast bigdy powstale np. przy wycenie
arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobe, ktérej powierzono wykonanie tej czynnoscei.

22, Dokonanie poprawek winno znalez¢é swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwentaryzacji,
w ktorym nalezy zamiesci¢ uwagg odnosnie dokonanej poprawki, np. pozycja spisowa.

23. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie iprzyjmowanie w polu spisowym
sktadnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szezegblnych. W tych sytuacjach nalezy odpowiednio
oznaczyé dowody ruchu skiadnikéw, atakze dokonaé¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych,
zapewniajacych rzetelne rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

24. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy i powinny spetnia¢ podstawowe wymogi ustawowe:
a) nazwe jednostki (pieczgé firmowa),
b) numer arkusza,

¢) sklad komisji inwentaryzacyjnej, osob materialnie odpowiedzialnych lub innych os6b uczestniczacych
w spisie (imig, nazwisko, podpis),
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d) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,
e) datg, na jakg przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol, nazwa, jednostka miary, ilos¢ stwierdzona
W czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza.

25. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w trzech. Oryginat otrzymuje ksiggowosé, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

26. W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy.

27. Spis znatury moze by¢ prowadzony Jjednoczednie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do
ktérych wpisuje sig np.:

- wiasne sktadniki petnowartosciowe,
- whasne skiadniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone),
- obce skfadniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe.

29. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaly objete spisem
i nie wnoszg zastrzezen Wzér Nr 3

30.Po zakoniczeniu inwentaryzacji, zespdl spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji — wzor Nr 4

IV. Terminy spisu z natury.
32. Co do zasady, spis z natury przeprowadza sie:

1) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czgstotliwos¢ inwentaryzacji
bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

a) sktadnikéw aktywow — (z wylaczeniem aktywdw pienigznych, papieréw wartosciowych oraz materiatéow
i towardw, ktdre odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu) rozpocznie si¢ nie wezesniej niz trzy
miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakoficzy do 15-go dnia nastepnego roku, przy czym stan
wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzagdzen wchodzacych wskiad $rodkéw trwafych w budowie,
znajdujacych sig na terenie strzezonym — przeprowadzi sig raz w ciggu 4 lat.

2) Obowigzkowo na ostatni dziefi roku obrotowego — wigcznie, sporzadza sie spis z natury aktywow
pienigznych, papieréw wartosciowych,

3) Nie pdzniej niz na ostatni dzien bilansowy materiaty i towary, odpisywane w koszty w momencie ich
zakupu,

33. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (Srodki trwate) lub raz na dwa lata (zapasy
rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowego) — nie musi ona nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku
obrotowego oraz 15 dni nastepnego. Wymienione sktadniki moga byé inwentaryzowane w dowolnym terminie
W ciggu roku obrotowego.

34. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza byé inwentaryzowane $rodki pieniezne
znajdujgce si¢ w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

35. Glownym celem inwentaryzacji materiatow i towaréw, odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu, jest korekta kosztéw o wartosé tych sktadnikéw, ktére nie zostaly jeszeze wykorzystane
w prowadzonej dziatalnosci.

V. Spis z natury $rodkéw trwalych
37. Celem inwentaryzacji §rodkéw trwatych jest:
a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenie miejsca, w ktérym sig znajduja,

b) ustalenie wiasnosci skladnikow majatkowych, w szczegdlnoéei nieruchomogei i gruntéw  (grunty
inwentaryzowane sg metodg weryfikacji),
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c) ustalenie érodkéw trwatych obeych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu

spisowym,
d) okre$lenie  $rodkéw  trwatych przeznaczonych — do  likwidacji, nieprzydatnych,  zbgdnych,
niewykorzystywanych,

¢) ujawnienie wykonywanych modernizacji,
f) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.
V1. Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury.

39, Komisja inwentaryzacyjna, po wstgpne] ocenie jakoéci ipoprawnosci przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjna gtéwnemu ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia réznic.

40. W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji moze nastapi¢ petne rozliczenie
zespotoéw spisowych z pobranych drukéw Scistego zarachowania.

41. Wyliczenie ostateczne polega na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu, z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

42. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
- zaksiegowane zostaty wszystkie dokumenty Zrédtowe,
- obroty i salda zostaty uzgodnione,
- nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.

43. Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

A4. Stwierdzone rbznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug sktadnikow
{ 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z podzialem na niedobory
i nadwyzki.

45, Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do przedstawionych im obliczen réznic
inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich
rozliczenia.

46. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory inadwyzki mogg by¢ kompensowane, jednakze winny by¢
spetnione nastgpujgce warunki kompensaty:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

3) zostaty stwierdzone w pobranych sktadnikach majatku,
4) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwalych.

47. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie roznic, komisja inwentaryzacyjna
sporzadza protokot rozliczenia inwentaryzacji i przedkiada go kierownikowi jednostki do akceptacji wzor N 5

VIIIL Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald.
48. Drogg potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
1) érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

2) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami
nie prowadzacymi ksigg rachunkowych z tytutu publicznoprawnych naleznosci spornych i watpliwych,

3) powierzone kontrahentowi wtasne skfadniki majatkowe.

49. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych zaciagnigtych kredytow.
Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiegowymi jednostki — inwentaryzacja zostala spemiona.

50. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiazan wobec wierzycieli
na ich zadanie.
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51. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

1) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaplaty,

2) zobowigzania — w kwocie wymagalnej zaplaty,
52. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw ksiegowosci.
53. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym:

- dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda,

- trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.

Jeden z wysytanych egzemplarzy powinien wréci¢ potwierdzony przez diuznika.

54. Potwierdzenie salda moze odbywac¢ si¢ réwniez w drodze potwierdzenia telefaksem lub teleksem albo
telefonicznie. Nalezy sporzadzié notatke z przeprowadzonej rozmowy.

55. Jezeli nie udalo sig uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega inwentaryzacji w drodze
weryfikacji.

56. Nie zezwala sie¢ na tzw. »milczgce potwierdzenie sald”.

57. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje
mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartatu, a skoriczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.

IX. Inwentaryzacja droga weryfikacji.

58. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych zdanymi w dokumentach Zrodlowych lub wtérnych oraz doprowadzenia ich do realnej
wartodci.

59. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia,
2) stwierdzenie realnej wartoéci tych skladnikaw,
3) stwierdzenie kompletnoéci ich ujecia.
60. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktore:
a) nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b) nie mogg byé inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu
. ksiggowego,

¢) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkéw trwatych,
61. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace sktadniki aktywéw i pasywow:
- wartosci niematerialne i prawne,
- grunty i srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- udziaty i akcje w spétkach kapitatowych,
- materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
- Srodki pienigzne w drodze,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- rozrachunki publicznoprawne,
- naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
- kapitaly (fundusze) wiasne i specjalne,

- rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe,
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- érodki trwale w budowie,
- wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

62. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzacji.

63. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg byé na pismie w formie protokotow weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki. Wzér
Nr 6

64. Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen idecyzji kierownika jednostki

powierza si¢ osobom, stanowiskom, kom6rkom i jednostkom wymienionym w instrukeji, a takze wszystkim
pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresem czynnosci i kompetencjami.

X. Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych.
Wystepuje w bibliotece.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego zdnia 5.11.1999 r. w sprawie
ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz. U. Nr93, poz. 1077 zpdzn. zm.) wynika, ze biblioteki sa
zobowiazane do ustalenia raz wroku wartodci zbioréw wykazywanej w ewidencji sumarycznej badz
szczegotowej z wartoscig wykazywang na koncie ewidencji majatkowej. Ustalenie to obejmuje:

- ustalenie wartoéci zbioréw zinwentaryzowanych na podstawie ksiag inwentarzowych,
- poréwnanie wynikow z zapisami na koncie ewidencji majgtkowej, ustalenie i wyjasnienie ewentualnych
réznic.
65. Biblioteki zobowiazane s do sporzadzania skontrum materiatéw bibliotecznych, ktore polega na:
- poréwnaniu zapisow inwentarzowych ze stanem faktycznym materialow,

- stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem faktycznym zbioréw oraz
ustaleniu ewentualnych brakow.
67. Skontrum przeprowadza si¢ co najmniej raz na 5 lat, w przypadku wolnego dostgpu. Spis z natury

przeprowadzany jest na innych arkuszach spisowych. Arkusze powinny zawiera¢ réwniez okreélenie ostatniej
pozycji spisowej oraz powinny zostaé podpisane przez komisjg skontrowg.

68. Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.
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Wzér Nr 1

ZARZADZENIE Nr..... SRR e e
Dyrektora ........ Cossevenianes e SRR T R ceee Wonwamiy s sun el RS0 5 e
z dnia ......... Seserrreseeeeiiersssiananne ++eeee.W Sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
W oo saninmminsanmsionais T T TTTR PPN | ATPUUUNIS 1 41 B
§1.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 2016.1047) zarzgdzam,
przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
R L T przez Komisje Inwentaryzacyjng
W nastepujacym sktadzie osobowym:

b s R m o - przewodniczgca

U - cztonek

T - cztonek

w terminie od dnia ............ voo do dnia ..ovveieninen... wg harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego

zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje zespot spisowy do czynnosci inwentaryzacyjnych majatku
.............................................. zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzie ........... R
§ 4. Inwentaryzacjg nalezy objaé nastepujgce sktadniki majatkowe:

1. Srodki trwate

2. Pozostate $rodki trwate

3. Materiaty

4. Srodki pieniezne

5. Druki $cistego zarachowania

6. Naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych

§ 5. 1. Sktadniki majatku w § 3 pkt. 1,2 i 3 nalezy spisaé na arkuszach spisu z natury,

2. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4i5 nalezy przeprowadzié w drodze
~ spisu z natury i poréwnania zdanymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy. Stan Srodkéw pienigznych,
depozytéw idrukéw Scistego zarachowania w kasie przyjmuje si¢ na podstawie protokohi kontroli kasy
z przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy za ...................... rok.

3. Inwentaryzacje skladnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt. 6 drogg danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

4. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald oraz metodg potwierdzenia sald dokonuje pracownik referatu
finansowego.

§ 6. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespolu spisowego w referacie finansowo- ksiegowym
Urzgdu Gminy w terminie do dnia v....eevensssnnnn.... ceenen

§ 7. 1) Zobowiagzuje Przewodniczacego  Komisji Inwentaryzacyjnej do przekazania kompletnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo — ksiggowego w Urzedzie Gminy w terminie

2) Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych winny byé zatwierdzone przez kierownika jednostki i ujete w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzaciji,

3)Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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............................................ Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia
( pieczgé jednostki) Nr Dyrektora
Wi s v
z dnia......
Harmonogram inwentaryzacji
wraz z powolanymi cztonkami komisji spisowych
Lp. Pole spisowe Spis na dzien Termin od -do  Sklad zespolu
spisowego
Nazwa Nr
l. Szkota Podstawowa w: . przewodniczgca
a)Srodki trwate czlonek
b)Pozostate $rodki trwale czlonek
c)opat

1d: 51BC8DEE-F27D-4D85-8454-94456C28 1E6D. Podpisany Strona 31



Wzér Nr 2
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, ze wszystkie dowody przychodowe
i rozchodowe, inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do referatu finansowego, a w
szczegdlnosei dotyczace przychoddéw i rozchodow majatkowych*:

a) §rodkow trwatych,
b) wyposazenia w uzytkowaniu
oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach

inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Podpis czytelny

—~ osoby materialnie odpowiedzialnej
*pozostawic sktadniki dotyczace danej osoby materialnie odpowiedzialne;.
Wypemic¢ w 2 egz.

1) oryginat- komérka ksiggowa

2) kopia - jednostka inwentaryzowana
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Wzér Nr 3

Oé$wiadczenie

Os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie, Ze nie roszczg zadnych pretensji
nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilogci ijakosci zinwentaryzowanych skiadnikéw

majatkowych. Wszystkie sktadniki majatku znajdujace
L O TR RTTLR zostaly ~ wmojej  obecnodei  spisane
w arkuszach spisowych od numeru .................. ... do NUMEIU....cvoviuennns inie zglaszam zastrzezen do

komisji inwentaryzacyjne;j.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzor Nr 4

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego
o ... S Dyrektora
Woetrerinennnns N— z dnia r.

W nastgpujacym sktadzie:
1) przewodniczacy: .v.vvevuvennen. S
2) Zhonek: vivvvniieiiirieiiiisreieeeee e e R
3)emtoneks e vy

wykonat w dniu ................ opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnodci przy sporzadzaniu spisu
Z natury w:

a) Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

L R I N e sesssevennnn sessesesnvnnnn L Ty

b) Rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych:

¢) Osoba materialnie odpowiedzialna:

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano wdniu ................ .. arkuszy od numeru ....... do numeru .......
b) wykorzystano arkuszy ....... o numerach ........

c) zwraca sig arkusze czyste ....... o numerach ......

d) zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone ...... o numerach .........

2. W wyniku szczegélowego sprawdzania pomieszezefi stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji Zostaty ujete w arkuszach spisowych
Z natury.

3. Stan pomieszczen jest nas nastepujacy:

~ a) Liczba zamykanych otworéw ( drzwi, okien)

Oraz spos6b ich zabezpieczenia ( zamki, kraty, sygnalizacja)

b) Sposéb przechowania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu znatury nastgpujgce usterki inieprawidlowosci z zakresie
zabezpieczenia  przechowywanego mienia oraz  w zakresie magazynowania i konserwacji  (

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

3. W czasie przeprowadzania inwentaryzacji zespot dokonujacy spisu z natury napotkat nastepujace

( miejscowosc i data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy czlonkéw zespotu spisowego:
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Wzér Nr 5

PROTOKOL
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoriczenie inwentaryzacji
na dzien ...... R e . w .
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy: ...... e Rt na s e e e Ee e
2. Czlonek: ...... Fhsmanessnrenoe T Ty
3. Czlonek: ..... e FunvEs SR T
na posiedzeniu  wdniu ... r. wsprawie weryfikacji irozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji wdniach od ....... vessersavainios by 00
..... sreeseescersnnnnen. Fooskladnikéw majatku  jednostki: .evvveesseeneesniiiriinniinnnn Whrvsnssnsenssssonnany irs
spisanych na arkuszach od nr ........ do nr ......... » PO rozpatrzeniu wyjasnien os6b materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okolicznogci mogacych mie¢ wplyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:
1. Ogolem stwierdzono:

— - niedobory w kwocie ............ zi

- nadwyzki w kwocie ........... -z

- szkody w kwocie «uvuiienens., 2t

2. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

T
R
U TR RROSSSSR
3. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujace:
4. Ocena przygotowania i przebiegu INWENTaryzacjl @ .......veeveiiieiineeiiieeeieeiinsi
5. Whnioski w zakresie Zabezpieczenia sktadnikow majatkowych
6. Inne uwagi i Wnioski: ............oooooiiiiiini
Opinia gléwnego ksiggowego Podpisy czlonkéw:
Zatwierdzam:

( data) ( kierownik jednostki)
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Wzér Nr 6

.......................... ,dnia ..oceveiiinnannn £
Protokot weryfikacji sald konta ............
przeprowadzonej wg Stanu DA .....ccovivennenans vrerse TOKU
1. Na saldo weryfikowanego konta sktadaja si¢ nastgpujace pozycje:
Lp. Konto Kwota
1,
Razem

2. Saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidiowych sprawdzonych
i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodow Zrédtowych.

3. Saldo koncowe konta ............. na dzien .....cooeeeeiieinin jest realne, prawidiowo ustalone i wynosi
............... 7k,
/
Giowny ksiegowy
Kierownik jednostki
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