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W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 z pdin. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) Wéjt Gminy
Ustronie Morskie:

§ 1. Wprowadza ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych oraz dziatalnoéci urzedu zgodnie
z Zafacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza metody wyceny aktywow i pasywdw oraz zasady ustalania wyniku finansowego
zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza zmiane Zarzadzenia Wéjta Gminy Ustronie Morskie Nr 75/2012 z dnia 31 lipca 2012
r. w czesci zal. nr 1 do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie poprzez zmiane czesci tresci — zgodnie z Zatacznikiem Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4, Z dniem 1 stycznia 2018 r. tracg moc dotychczasowe Zarzadzenia Wéjta Gminy Ustronie Morskie
okreslajace zasady ujete w § 1 § 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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Zafgcznik nr 1.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
1.1. Ksiegi rachunkowe URZEDU GMINY USTRONIE MORSKIE prowadzone s w siedzibie przy
ul. Rolnej 2, 78-111 Ustronie Morskie w podziale na:
- Rachunkowos¢ budietu ( Organ Finansowy),
- Rachunkowosc¢ urzedu, jako jednostki budzetowej w ramach,

ktérej prowadzona jest rachunkowo$¢ podatkowa.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kaidego roku
kalendarzowego.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

4% W jednostkach budietowych:

— deklaracje ZUS,
oraz

sprawozdania budzetowe na podstawie obowigzujacych przepiséw Rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie sprawozdan jednosteksektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb =275
O sprawozdanie Rb—285

Za okresy kwartalne sporzgdza sie sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb—27S
Q sprawozdanie Rb—-272Z

sprawozdanie Rb —28 S

sprawozdanie Rb — NDS

sprawozdanie Rb - 50

sprawozdanie Rb —Z

O O 0O O O

sprawozdanie Rb —ZN
O sprawozdanie Rb—N
Za okres | i Il kwartatu sporzadza sie sprawozdania:

O sprawozdanie Rb—28NWS
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Za okresy potroczne sktada sie:
Q sprawozdanie Rb—27S
Q sprawozdanie Rb—-27 ZZ
sprawozdanie Rb—28 S
sprawozdanie Rb — 50
sprawozdanie Rb -2

sprawozdanie Rb —ZN

O 0 0 0O O

sprawozdanie Rb — N

O sprawozdanie Rb — NDS
Za rok sktada sie:

QO sprawozdanie Rb—27 S
sprawozdanie Rb —27 ZZ
sprawozdanie Rb - 28 §
sprawozdanie Rb - 50
sprawozdanie Rb —Z
sprawozdanie Rb — N
sprawozdanie Rb — NDS
sprawozdanie Rb = PDP
sprawozdanie Rb - ST
sprawozdanie Rb — UZ

sprawozdanie Rb — UN

OO0 0 o0 o0 o0 o0 o0 o0 Od O

sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do ,rozporzagdzenia®,

- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do  ,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”.

- informacje dodatkows jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”

Q deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych — PIT 4R.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego:
— bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,

— ftaczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej
i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

— tgczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat
urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskéw i strat jednostek
budzetowych wedtug zatgcznika nr 10 do ,rozporzadzenia”,
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— 13czne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach
poszczegdinych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11 do ,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans wedtug zatgcznika nr 9 do ,rozporzadzenia”.

— Informacje dodatkowa taczng samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 12
do ,,rozporzadzenia”.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastqpic¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego, a w jednostkach , ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub wchodzi w
sktad sprawozdania finansowego podlegajqgcego zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera z wykorzystaniem
oprogramowania — system ,Gmina II” dopuszczonego do eksploatacji w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie od 01.01.2005 r. w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
— dziennik,

— ksiege gtéwng,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w ukladzie klasyfikacji budzetowej.

W celu zapewnienia istotnych informacji wprowadza sie mozliwo$¢ prowadzenia kont
pozabilansowych, jednak bez obowigzku zachowania na nich zasady podwdjnego ksiegowania.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

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

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggty,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtowne;.
Dzienniki czesciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen np.:
v" projekty pomocowe,

v" wydatki i dochody,

v" fundusze celowe,

v zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

v" ewidencja optat za lokale mieszkalne,
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v' iinne wymagajace wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

Na koniec kazdego kwartatu tj. pod data sporzadzenia sprawozdania kwartalnego sporzadzane jest
zestawienie miesigczne obrotéw dziennikéw czgéciowych (zestawienie analityczne, zbiocze
i syntetyczne) — dopuszcza sig zapis dziennikdw w wersji elektronicznej (bez tworzenia wydrukdw).

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spetniajacy nastepujace zasady:
— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi

gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane mogg by¢ na nich:
Q obce srodki trwate przej$ciowo uzytkowane
plan finansowy wydatkéw budzetowych

plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

a

a

QO zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego
QO zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
a

naleznosci warunkowe

Q zobowiazania warunkowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdari budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,GMINA I1”.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego kwartatu.

Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
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— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty , Zestawienia ..."” s zgodne z ;

Q obrotami zestawienia dziennikéw czeéciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

Q dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

Q dla majatku trwatego, rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami, rozrachunkéw z ZUS
i Urzgdem Skarbowym, rozrachunkéw z pracownikami, na koniec kwartalnego okresu
sprawozdawczego,

Q dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzier inwentaryzaciji.

I[X OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI URZEDU

1. Zawieranie umoéw i wystawianie zlecei powodujacych zobowigzanie pieniezne.

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Do zawierania umow oraz sktadania zlecen i zamdwier wtasciwymi osobami s3:
- Wojt Gminy Ustronie Morskie,

- w przypadku umow, zleceri i zamdwien, ktdre powodujg zobowigzanie pieniezne — wymagana
jest kontrasygnata Skarbnika.

Pracownik Referatu Organizacyjnego w Sekretariacie prowadzi ,Rejestr umdw” wszystkie
umowy zewngtrzne powinny by¢ w nim ujmowane chronologicznie. Pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje umowy zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania jej kopi
w celu rejestracji. Rejestracji w ,rejestrze uméw” nie podlegaja umowy rozliczane lista ptac.

Naleiy zachowac kolejnos¢ numeracji; wyjatek stanowia umowy ponumerowane juz przez
kontrahentéw Gminy — wéwczas w rejestrze ujmuje sie numer nadany przez kontrahenta.

Wszystkie umowy okreélajgce zobowigzanie Gminy powinny by¢ sporzadzone co najmniej
w 2 egzemplarzach:

1. egz.—adresat (kontrahent Urzgdu Gminy)
2. egz-a/a pracownik na stanowisku merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie.

Umowy okreslajgce zobowigzanie Gminy na wszystkich egz. bezwzglgdnie powinny wskazywa¢
osobe sporzadzajacy oraz akceptacje kierownika referatu (podpis i pieczatka), ponadto winny
zawierac¢ adnotacje o dokonanej kontroli prawnej przez Radce Prawnego Urzedu Gminy.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny na danym stanowisku za realizacje danego zadania
odpowiedzialny takze za realizacje umowy w ramach powierzonych obowigzkéw zobowigzany
jest do rozdysponowania zatwierdzonych egzemplarzy umow zgodnie z zapisem pkt 4.

Pracownika merytorycznego zobowigzuje sig do przekazania kopi umowy do referatu BF,

Zawarcie umowy lub ztozenie zamdwienia powinno by¢ poprzedzone wnikliwym badaniu pod
wzgledem legalnosci, celowosci i doboru najkorzystniejszych warunkdéw finansowych oraz
zgodne z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Szczegdtowe zasady i obieg dokumentéw regulujg procedury kontroli finansowej oraz regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy.
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Dowody ksiegowe

Dowody ksiggowe wptywajace do Urzedu Gminy poczta winny posiada¢ date wplywu nadang
przez pracownika przyjmujacego korespondencje. Dowody te przekazywane sa bezposrednio do
Referatu Budzetu i Finanséw, gdzie podlegaja ewidencji w rejestrze operacji finansowych.
Pracownik nadaje dokumentom kolejny numer i przekazuje do opisania pod wzgledem
merytorycznym odpowiedzialnym rzeczowo za wykonanie danego zadania. Opis merytoryczny
oraz wszelkie opisy do dowodu ksiegowego mogg by¢ zamieszczone na odrebnej kartce, trwale
zwigzanej z dowodem ksieggowym np. za pomocg zszywacza wg. wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1/1. Zatacznik taki stanowi integralng czeé¢ dowodu ksiegowego.

Pozostate dowody, ktore sg przyjmowane bezposrednio przez pracownikéw Urzedu Gminy,
powinny byc niezwlocznie przekazane do sekretariatu w celu nadania daty wptywu.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow,

- stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim okreéla —
Rozdziat I,

Zasady i dokumenty zwigzane z kasowa obstugg bankowa okre$la - Rozdziat /I,

Wykaz os6b upowainionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodéw ksiegowych do realizacji
zawiera zatgcznik nr 1/1.

Dowdd opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

Na dowodach Zrédiowych dotyczacych wydatkéw - osoby upowaznione (pracownicy
dokonujacy opisu dowoddw pod wzgledem merytorycznym) zamieszczajg adnotacje

0 zastosowaniu trybu zamdwienia z ustawy o zamdwieniach publicznych (poza trybem z wolnej
reki). Ponadto na dowodach tych nalezy dokonaé opisu uzasadnienia dokonanej operacji

ze wskazaniem miejsca powstania kosztéw, zgodnie z zatozeniami planu budzetowego jednostki
w celu ustalenia wtasciwej podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Dowody ksiggowe wtasne sporzadzane przez Referat Budietu i Finanséw np. polecenie
ksiggowania, noty ksiegowe, listy wyptat — powinny zawiera¢ uzasadnienie merytoryczne
pracownika sporzadzajacego. Dowéd polecenia ksiggowania stuzgcy zarejestrowaniu
oczywistych zdarzen gospodarczych lub dokonaniu korekt oczywistych akceptowany jest

na stanowisku pracy i nie wymaga zatwierdzenia przez Wéjta i Skarbnika.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, wpisanie poprawnej z data dokonanej korekty i zlozeniem podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
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3. Kontrola dokumentéw ksiegowych
1) Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
¢} prawidiowosci zdarzen i operacji gospodarczych.
2) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy:
o dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
o ceny na dokumencie sg zgodne z umowa, cennikiem lub taryfami,

o zadanie powierzone do wykonania: umowa, zleceniem lub w formie umowy o dzieto, zostato
przyjete i wykonane zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez Urzad Gminy,

* wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byfa celowa z punktu widzenia gospodarczego
oraz oszczednosci i zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wtasciwego referatu oraz pracownik prowadzacy dana
sprawe oraz zamowienie lub zlecenie. Dokonanie sprawdzenia powinno byé potwierdzone
na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli o tresci:

" Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym"

Na dokumentach dotyczgcych wykonania na rzecz jednostki ustug obcych osoba odpowiedzialna
za odbior pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana i dotacza protokét odbioru wykonanych prac.

Dokumenty zwigzane z zakupami srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych mogg by¢
przedmiotem realizacji po dotgczeniu dowodu OT- "Przyjecie do uzytkowania érodka trwatego"
i umieszczeniu na rachunku adnotacji:

" Whpisano do ewidencji srodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych
pod poz. ... dNi@ v, POAPIS.c.vieerereire i,
3) Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
e okreslenie wystawcy,
e wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

o date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

o wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartoscii ilosci,
o wiasnoreczne podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Gtéwnego ksiegowego Iub przez
upowaznionego przez niego pracownika ksiggowosci.

W Urzedzie Gminy przyjmuje sie zasade, ze kontrolg ta sprawuje kazdy pracownik Referatu
Budzetu i Finansdw w zakresie powierzonych zadan (zgodnie z zakresem obowigzkdw).

Na wszystkich stanowiskach pracy Referatu Budzetu i Finansow, kazdy dokument powinien
podlega¢ kontroli formalno - rachunkowej. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio
uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej:

" Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym "
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Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji W6jt Gminy i Skarbnik lub upowaznione osoby
zgodnie z zatgcznikiem nr 1/1.

"Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: data........... Podpis .cevivrerenerinnn
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym: data..... podpis ............
Zatwierdzono do wyplaty ze $5rodkow ........ceveevineene.

Dziat.......... Rozdziat.......ccoveenene, Par. vevecrnnneenienn,

RWOLa T s oo i s e zt

Wykaz dokumentow stosowanych w Urzedzie Gminy ujeto w zatacznikach:
o zatacznik nr 1/1- wzdr biezacego opisu dowodu ksiegowego,

o zafgcznik nr1/2- wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentéw
w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim,

e zafgcznik nr 1/3- wykaz dokumentdw finansowych w Urzedzie Gminy,
e zafacznik nr 1/4- wykaz dokumentdw stosowanych w zakresie sprzedazy ustug i towardw,

o zatacznik nr 1/5-wykaz dokumentéw stosowanych w zakresie zatrudnienia, ptac, rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

o  zafacznik nr 1/6- wykaz dokumentdw dotyczacych rozliczeri z Urzedem Skarbowym,
o zatgcznik nr 1/7- dokumentacja bankowego obrotu gotéwkowego,

o zatacznik nr 1/8- zasady gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i regulamin
okreslajacy tryb i kryteria udzielania dotacji dla instytucji kultury oraz metod ich wykorzystania.
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Zatacznik nr 1/1

ZAtACZNIK DO FK NR vovvecninensssnensens wrnmrasnaas ZONIA wsenininan
OPIS MERYTORYCZNY:
1.0pis wydatku: ..ccviviivenrennine e,

2. Numer i data umowy/zlecenia /zamoéwienia ...............
numer data

3. Zamowienie jest realizowane zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U. z 2017 r. Nr 1579,
z p6zn.zm.) Prawo zamoéwien publicznych.

O | | 4114 S
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Kierownik referatu
Data i podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Data Podpis i imienna pieczed

ZATWIERDZONO SUME zt ....correineirsriscnssssie e

stownie zf i
DO WYPEATY ZE SRODKOW:

1.z sum budietowych roku ..o KWORE i
DZ. v ROZAZL wvinirinreisiiiionins PATL i eness e seesssesssasnes

7 SRRORPIUINN - (o 7o SN - - | SO S

Data Skarbnik Data Wajt

Dowadd kSiegOWY UJEEO W ..vevnirirerieimseiimsrminssnensse IF TR wiviieassinsiniisenens 2 QN3 v e vinienins
PO, POZt worersineisinsenssneesssniasssnssmsmssassssssssssssssssssssssssseseess I T€]s trrressissssusssssssssnstsssnstssiomsssasisss seesssseassan

Wn Ma

Zaptacono przelewem dnia: Zaksiegowano pod WB nr:

podpis {pieczec¢ imienna) podpis (piecze¢ imienna)
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Zatacznik nr 1/2

(nazwa jednostki - piecze)

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH
DO ZATWIERDZANIA | PODPISYWANIA DOKUMENTOW

W URZEDZIE GMINY W USTRONIU MORSKIM

Nazwisko i imie Stanowisko Data obhjecia stanowiska

Wéjt Gminy

Ustronie Morskie LS00,

Kotakowski Jerzy

Kruszyriska Katarzyna Skarbnik 09.08.2012r.

Kierownik
Referatu
Organizacyjno-

. ) 01.01.2011r.
Administracyjnego

Grobla Tomasz

Sekretarz Gminy

Kmiecik vel Kaczmarek |Gtowny ksiggowy
Izabela Urzedu

01.08.2012r.

Inspektor ds.
ksiegowosci
Szymczak Dorota wydatkow i 01.07.2008 r.
rozliczen
inwestycyjnych
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Zatacznik nr 1/3

WYKAZ DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

DO ZATWIERDZANIA | PODPISYWANIA DOKUMENTOW

W URZEDZIE GMINY W USTRONIU MORSKIM

ILOSC TERMIN
NAZW
% RERUNIENTL WYSTAWIAJACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
'k Oryginat-bank,
Er.acowm' . kopia-wyciag
Dowdd wyptaty KW SIggowosc! bankowy,kopia- | Na biezaco
upowazniony W yontrahent
zat.nr 1/1
. . Orygmat— bk, Klient w banku — na
Bankowy dowdd wptaty Whpftacajacy kopia-— s
biezgco
kontrahent,
Wyciag bankowy Bank 1 egzemplarz W dniu otrzymania
1 egzemplarz — w
dokumentach
Pracownik Urzedu Gminy i
Whiosek o zaliczke wystepujacy jedno§tk| o Na biezgco
o zaliczke organizacyjnej
1 egzemplarz-
przekazywany do
ksiegowosci przed
wpfatg do banku
Pracownik w celu ;
: . i _—_ . W dniu wskazanym
Rozliczenie zaliczki rozliczajacy sprawdzenia - . )
: » do rozliczenia
zaliczke zatacznik pod
wyciag bhankowy i
konkretny
bankowy dowdd
wpfaty

11




Zarzadzenie Nr 46 /2018 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 18 maja 2018 r.

ILOSC TERMIN
L.P. NAZWA DOKUMENT
¥ WISTANIAIACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
Udokumentowanie
wyptaty z banku w
. Odcinek a i b - Z\_quzku : :
Pracownik : niepobraniem
6. Przekaz pocztowy ; i poczta, odcinek | |, : .
ksiegowosci . 2 Srodkéw naleznych
z ksiegowos¢ "
przez pracownika,
klienta-w celu
wystania poczta
' Komputerowo- Na biezaco-
: Pracownik systemem ,
7. Polecenie przelewu ; o 3 ; wterminach
ksiegowosci elektronicznym A
lub Home Banting p
Oryginat -
3 Nota obcigzeniowa | Pracownik pracownik Porozliczeniu
' za niedobory i szkody ksiegowosci obcigzany. Kopia | inwentaryzacji
— akta ksiegowe
w celu zmiany
danych w
dokumencie
zewnetrznym
. Pracownik Oryginat e (faktura,rachunek)
9, Nota ksiegowa . . kontrahent. Kopia .
ksiegowosci ' w celu obcigzenia
—akta ksiegowe
kontrahenta,
jednostke
organizacyjna itp.
10 Polecenie ksiegowania Bragowlc 1 egzemplarz Na bieiaco
' &8 ksiegowosci gzemp q
Oryginat -
11. . !<0m|51a ' siegowos¢, kopia Na‘ biezaco podczas
inwentaryzacyjna | osoba mat. | spisu z natury
odpow.

12
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Oryginal — osoba

Zestawienie rdznic Pracownik .| Po zakoriczeniu
12. ; ; . g mat. odp. Kopia- | . .
inwentaryzacyjnych ksiegowosci a/a inwentaryzacji
Protokét komisji Komisja 20 . dr?' e
b inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjna LegEmplar SHSIRREI
yzacyjnel yzacyl inwentaryzacji
— Oryginat — | Pierwszy  kwartat
14. Potwierdzenie salda ; v kontarhent, kopia | roku obrotowego —
ksiegowosci . .
sporzadzajacy do 15 stycznia
. Oryginat - .
15. Uzgodnienie sald Pr?cownlif : kontarhent, kopia Ostatni onarial
ksiegowosci . roku obrotowego
sporzadzajacy

13
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Zatacznik nr 1/4

WYKAZ DOKUMENTOW STOSOWANYCH

W ZAKRESIE

SPRZEDAZY UStUG | TOWAROW

ILOSC TERMIN
L.P. NAZWA DOKUMENTU WYSTAWIAJACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
; Oryginat -
1. Rachunek Prgcownllf. odbiorca, kopia - | Na biezaco
ksiegowosci i i
ksiegowosc
. Oryginat -
2. Faktura VAT Pr_acowmlf . odbiorca, kopia - | Na biezgco
ksiegowosci ; }
ksiegowosé

14
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WYKAZ DOKUMENTOW

DOTYCZACYCH ZATRUDNIENIA, PLAC, ROZLICZEN
Z ZAKLADEM UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Zafacznik nr 1/5

ILOSC TERMIN
L.P. NAZWA DOKUMENTU WYSTAWIAJACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
Oryginat -
pracownik,
) ) Referat
1 Angaze pracownikow, Organizacyjny kopia - W 1 dniu
zmiany ksiegowosc, zatrudnienia
kopia - akta
osochowe
5 Wypowiedzenie warunkéw | Referat - Zgodnie z
) pracy lub ptacy Organizacyjny W Kodeksem Pracy
Referat Qryginaf ik - Zgodnie
N racownik,
3. Swiadectwo Pracy Organizacyjny P z Kodeksem
kopia - akta Pracy
oschowe
Referat Orygmai—.
A Whiosek o udzielenie urlopu Organizacyjny pracownik, W  przeddzied
(karta urlopowa) kopia -  akta | urlopu
osobowe
Oryginat = bank do
wyplaty .
5. Lista ptac Pracownik BF gotéwkowej lub | DO 25 kazdego
ROR-y miesigca
kopia- ksiegowos¢
. . . W ciggu 3 dni
6. S\'Nladczenlle' 0 czasowej - Kopla od 1go dnia
niezdolnosci do pracy 2.
zwolnienia
Oryginat = bank do
Lista wyptat zasitkdw wyptaty ;
% z ubezpieczenia spotecznego- | Pracownik BF gotowkowe]j lub 51?92515 I;:zdego
w miare potrzeb ROR-y q
kopia- ksiggowos¢
!D.eklaraqa rc.>z||czen|owa ZUs . Oryginal — ZUS, Do 5-go
8. i inne zgodnie z | Pracownik BF . . .. | hastepnego
. 3 kopia- ksiegowosé gy
instrukcjg ZUS miesigca

15
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WYKAZ DOKUMENTOW

DOTYCZACYCH ROZLICZEN Z URZEDEM SKARBOWYM

Zatacznik nr 1/6

ILOSC TERMIN
L.P. NAZWA DOKUMENTU WYSTAW
IAJACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
1. NIP -2 : zgtoszenie osoby Pracownik BF 1 egzemplarz g,gggntjztaz\:\;t. 6.7,
PIT - 2 o$wiadczenie ; Przed naliczeniem
2 . Pracownik BF 1 egzemplarz . .
pracownika pierwszej wyptaty
Oryginat — Urzad )
3. PIT-4R - deklaracja roczna | Pracownik BF Skarbowy, Do kodcs lutega
roku nastepnego
kopia- ksiegowos¢
4 PIT -8AR- wykaz pobranych Pracownik BF Oryginat - US, Do konca lutego
' zaliczek rocznych kopia - ksiegowosé¢ | roku nastepnego
Oryginat-
PIT - 11 — informacja . pracownik, Do korca lutego
> o dochodach Pracownik BF kopia - US, roku nastepnego
kopia - ksiegowos¢
6. PIT- 1% — oSwiadczenie Pracownik BE Or.ygma’f - - | Do 10.01.
pracownika ksiegowosé nastepnego roku
Oryginat- US,
PIT - 40 - roczne obliczenie ik ] Do korica lutego
/- podatku rreewnlk.BF kopia — pracownik, | oKy nastepnego
kopia- ksiegowos¢
NIP - 3  zgtoszenie , arls 3 UL .1 I 2
8. identvfikacyine Osoba fizyczna - ustawy o ewidencji
¥ vl podatnikow
Oryginat— US <
9. Deklaracja VAT-7 Pracownik BF Do 4590

Kopia-ksiegowosé

nastepnego m-ca
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Zatacznik nr 1/7
l. DOKUMENTACIJA BANKOWEGO OBROTU GOTOWKOWEGO

Zasady ogdlne

Za prawidiowy obieg dokumentdéw zwigzanych z bankowa obstugg kasowg Urzedu Gminy
odpowiedzialni sg pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw:

a) ds. rozliczen bezgotéwkowych i majatku gminy:

1) odpowiada za kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiegowych: faktur,
rachunkéw, list ptac, itp. bedacych podstawg sporzadzenia dokumentu KW;

2) kontroluje plan $rodkéw w budzecie - w przypadku zblizania sie do przekroczenia

planu natychmiast zgtasza tg sytuacje skarbnikowi gminy, wstrzymujac realizacje
wydatku;

Na dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty z banku naleiy, przed dokonaniem tej operacji,
zamiesci¢ klauzule identyfikujgca osobe, ktéra zaciggneta zobowiazanie Urzedu Gminy i dokonata
zaptaty gotowka :

(imie i nazwisko)

Naleznosc naleiy przela¢ na konto zgodnie z moim oswiadczeniem.

lub

(imie i nazwisko)

Naleznos¢ nalezy przelac na moje konto Nr: ...

Wzér oswiadczenia statego wskazujgcego nr rachunku oszczednosdciowo-rozliczeniowego do
przelewania wszystkich naleznosci wynikajgcych z zatrudnienia oraz powierzonych obowigzkéw, a w
przypadku oséb nie bedacych pracownikami (np. cztonkowie gminnych oddziatédw stowarzyszer,
klubéw, radnych, soltyséw itp.) ze wzgledu na wykonanie okre$lonego zadania:

1
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Ustronie Morskie, ........ooeeiesersseseenns

Imie i nazwisko

Urzad Gminy
ul. Rolna 2

78-111 Ustronie Morskie

ZGODA
NA PRZEKAZYWANIE NALEZNOSCI NA RACHUNEK BANKOWY

Wyrazam zgodg na wptacanie wynagrodzenia, innych $wiadczeri oraz naleznodci zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan, na konto bankowe nr ..........eeceeeceereennn.

WDARKY ccummmmmammsmmmrasersssemmssmmsswsrs DO BE TiB2Ne banka)

(podpis)

3) przekazuje dokument KW do banku w terminie 7 dni od daty otrzymania dowodu
faktury, rachunku i listy ptac, itp.(podstawa do przygotowania KW) dokonujac
odpowiednio opisu na dokumencie Zrédtowym (fakturze, rachunku, liscie ptac, delegacji
stuzbowej, dokumencie wtasnym itp.):

4) odpowiada za prawidtowe zasilenie rachunku bankowego, z ktérego wydatkowany
zostanie dowdd KW przez bank oraz kontroluje rachunek bankowy pod wzgledem
wykorzystania tych srodkéw na wyptate gotéwka przez bank;

5) w przypadku nie odebrania przez klienta urzedu gminy $rodkéw pienigznych z banku
w ciggu 14 dni oraz do 25 grudnia kaidego roku obrotowego, pracownik uniewaznia
dokument KW (anuluje) i wystawia nowy dokument KW na siebie, w tym samym dniu
wysyta érodki przekazem pocztowym do klienta urzedu gminy;

6) prawidtowe opisanie dowodu bedacego podstawa przygotowania KW po dokonanej
operacji wyptaty przez bank.

Na dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty nalezy, po dokonaniu tej operacji, zamieécié
klauzule:

18
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"Wyptacono z banku W dniu ... veeens

lub

"Wyptacono z banku w dniu ... e,
W celu nadania przekazem pocztowym W dniu .....oeeeeneceisnennen:

Wyc.Bankowy NI .......cccevervveee ZANIA rviirenrininee

b) ds. ksiggowosci wydatkéw i rozliczer inwestycyjnych:

petni zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika ds. rozliczen bezgotdwkowych
i majatku gminy wypetniajac wszystkie czynnosci zgodnie z zasadami okreslonymi
w punkcie 1 ppkt od 1 do 6;

c) ds. ptaci ZUS

przekazuje listy ptac, delegacje stuzbowe z adnotacjg , ptatne gotéwka” niezwtocznie
po sporzadzeniu i zatwierdzeniu przez Skarbnika oraz Wéjta gminy pracownikowi

ds. rozliczenn bezgotéwkowych i majatku gminy lub w przypadku zastepstwa
pracownikami ds. ksiegowosci wydatkdw i rozliczen inwestycyjnych;

. Dokumentacja bankowej obstugi kasy

1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami ksiegowymi. Dowody
ksiegowe przychodowe moze wystawiac bank dofaczajac je do wyciaggu bankowego lub tworzac tzw.
»Zbiorczy dowdd operacji bankowych”.

2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez zainteresowanego wydanego mu pokwitowania
przez bank- zgtasza sie do banku. Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu
pokwitowania.

3. Wyptaty gotéwki z banku dokonuje sie na podstawie zrédtowych dowodow:
- listy ptac i innych listy ptatniczych,

- KW z uzasadnieniem wyptaty np. faktury, rachunki, delegacje stuzbowe i inne wiasne dowody
zrédtowe,

Po otrzymaniu dowodu ksiegowego pracownik obowigzany jest sprawdzi¢: czy s podpisy oséb
upowaznionych oraz czy jest odpowiednio dokument opisany. Kazdy dowod Zrédlowy wyptaty
gotowki z banku pracownik ksiegowos$ci obowigzany jest opisa¢ wedtug punktow okreslonych przy
opisie czynnosci, okreslonych w pkt I, ppkt 1-6.

Przy przygotowywaniu dokumentu KW osobom nieznanym pracownik ksiggowosci obowigzany jest

zazgda¢ okazania dowodu osobistego oraz wpisa¢ na zrodtowym dowodzie ksiegowym (fakturze,
rachunku itd.) numer i dane dowodu tozsamosci oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu.
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Wszystkie dowody bankowe] obstugi kasowej dotyczace wyptaty i wptaty gotéwki powinny byé
ujete w wyciggach bankowych.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia, pracownik ksiegowosci wskazuje w tredci
dowodu KW nazwisko osoby otrzymujacej wypfate.

5. Gotowka znajdujaca sig na rachunku bankowym z przeznaczeniem do wyptaty, traktowana jest
jako depozyt i moze by¢ przechowywana na tym rachunku nie diuzej, jak 14 dni. Po tym terminie
pracownik ksiggowosci postepuje jak w pkt I, ppkt 5.

6. W zwigzku z prowadzeniem obrotu gotéwkowego przez bank i brakiem kasy w Urzedzie Gminy
w Ustroniu Morskim oraz pojawiajacymi sie btedami w przekazywaniu wptat przez bank
za: ,udostgpnienie danych adresowych” pracownik Referatu Budzetu i Finanséw na stanowisku
ds. ksiggowosci dochodéw bezwzglednie zajmuje sie:

1) kontrolowaniem wszystkich rachunkéw bankowych Urzedu Gminy co najmniej raz w tygodniu
oraz przed kazdym terminem odprowadzenia naleznoéci do Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

2) przed kazdym terminem odprowadzenia naleznosci oméwionym w pkt 1 nalezy dokonywaé
kontroli zgodnosci danych (za pisemny potwierdzeniem tych czynnoéci) z ewidencja znajdujaca
sie u pracownika prowadzgcego ewidencje ludnosci przy Urzedzie Stanu Cywilnego;

3) pracownik Referatu Budzetu i Finanséw — na stanowisku ds. ksiggowoéci dochodéw ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za osobistg kontrole oméwiong w pkt. Il ppkt 6 poz. 1i 2 oraz terminowe
i w nalezytej wysokosci odprowadzanie dochodéw budzetu paristwa; w przypadku naruszenia
obowigzkow w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz ustawy
o dyscyplinie finanséw publicznych.

4) zasady ewidencji ksiegowej omdwione zostaly w Zaktadowym Planie Kont.
Dokumentacje bankowej obstugi kasowej stanowia:
1) dokumenty operacyjne bankowej obstugi kasowe;j:
- dowod wyplaty ,, KW”,
- bankowy dowdd wptaty,
- listy pfac,
- pozostate listy pfatnicze.
2) dokumenty zrédtowe — podstawa do przygotowania KW i bankowych dowodéw wptat:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zleceri lub uméw o dzieto,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gtéwnego ksiegowego.
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lll. Przyjmowanie dowodéw do wyptacania gotéwka w banku

1. Przed przekazaniem dokumentéw wyptat do banku pracownik ksiegowoséci zobowigzany jest
sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody ksiegowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyptaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg
by¢ przez pracownika ksiggowosci przyjete do realizacji.

2. W dowodach bankowe] obstugi kasowej nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat
lub wptat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw bankowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowoddéw — w celu udokumentowania wplat i wyptat gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaly popetnione w Zrédtowych dowodach — w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ korekty zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

4. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date i jej tytut
(np. rozliczenie zaliczki pobranej w dniu ....... Nr .......).

5. Wyptata gotéwki z banku moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowoddéw wptat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzac stempel banku na dowodzie wpfaty,

2) faktur i rachunkéw,
3) list wyptat dotyczgcych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieinych, nagréd itp.,

4) wiasnych Zrédlowych dowoddéw wewnetrznych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw i ustug),

5) dowoddw wyptat — kasa wyptaci.

6. Wiasne Zrédtowe dowody wewnetrzne, wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslac termin, do ktérego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

7. Zrédtowe dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swaj podpis i date.

6. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy lub osoba przez
nich upowazniona.

7. Gotdwke bank wyptaca osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie bankowym.

8. Rozchodowy dowdd bankowy wystawiony powinien by¢ na jedng osobg. W przypadku np. list pfac,
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

9. Dokument KW jest drukiem Scistego zarachowania.

10. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub pracownika
urzedu stanu cywilnego urzedu gminy pod wzgledem toisamosci i wiasnorecznoséci podpisu
wystawiajacego upowaznienie.

11. Upowaznienie do odbioru powinno byc dotaczone do rozchodowego dowodu bankowych.

21



Zarzadzenie Nr 46 /2018 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 18 maja 2018 r.

IV. Zasady wypetniania formularzy i drukéw bankowej obstugi kasowej

1. Czek gotéwkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym.

3) Czeki wystawiane s na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych,
zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Treéci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposéb.

5) W przypadku pomytki w jego wypemieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé¢ i pozostawi¢
w ksigzeczce blankietéw czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym e do obliczenia iloéci dni waznosci czeku,
nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu. Stanowi
on zatacznik do wyciggu bankowego.

8) Grzhiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakoriczeniu roku obrotowego przekazywane
sg do archiwum.

2. Czek rozliczeniowy

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
g0 z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji nastepuje wylacznie
za pokwitowaniem.

3) Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreélona
kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposéb wypetniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego.

5) W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sie¢ w sposdb okreslony jak przy czeku
gotowkowym (pkt 5).

6) W przypadku utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku Polskiego,
a w szczegdlnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjaéni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego
utrata.

3. Kasa wyptaci

1) Dowdd KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
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2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowéd zastepczy,
do ktérych zostat zastosowany dowdd zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
3) Osoba wystawiajgca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujgce dane:
— date wyptaty,
- nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,
- tytut wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajagca w czterech egzemplarzach, na oryginale podpisuje
pracownik ksiggowosci jako osoba wystawiajagca. Dokument powinien by¢ zatwierdzony przez
Skarbnika i Wojta gminy lub osoby przez nich upowaznione. Oryginat zastepczego dowodu kasa
wypfaci przekazywany jest do banku wraz z dwiema kopiami. W bloczku pozostaje 1 egz. kopii.
Bank do wyciagu bankowego zatacza egz. kopii KW.

4. Zaliczki

1. Dla zapfacenia faktury, rachunku w formie gotéwkowej moina pobraé zaliczke. Podstawa
wyplacenia zaliczki jest wniosek o zaliczke wypetniony przez pracownika i zatwierdzony do wypfaty
przez gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki. Na wniosku winien byé okreslony termin
rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moze przekroczy¢ 14 dni od daty dokonania transakcji, na ktdra
pobrano zaliczke.

Mogq byc tez udzielane zaliczki state z terminem rozliczenia w miesigcu grudniu roku obrotowego.
Zaliczki state mogg by¢ udzielane dla:

e pracownika zaopatrzenia i obstugi gospodarczej Gminy na drobne, biezgce zakupy,
e innym pracownikom w miare uzasadnionych potrzeb.
Zaliczki moga by¢ udzielone do maksymalnej kwoty 10.000 zt (sfownie: dziesie¢ tysiecy ztotych).

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu Zrédiowego ,,wniosek o zaliczke” pracownik ksiegowosci
wystawia dowdd KW bedacy podstawa wyptaty w banku.

2. Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke na formularzu “Rozliczenie
zaliczki”, do ktdrego dotacza faktury i rachunki, na ktére dokonano wyptaty zaliczki, sprawdzone
i zatwierdzone zgodnie z niniejszg instrukcja. Roznice miedzy kwotg pobranej zaliczki, a dokonanymi
wydatkami, nalezy wptaci¢ lub podjg¢ z banku w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone
w terminie podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

5. Rachunki kosztéw podrézy

1. Wystawianie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji kierownika jednostki
lub Sekretarza gminy. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez sekretariat

i podpisany przez kierownika jednostki lub Sekretarza. Delegacje dla pracownikéw winny by¢
rejestrowane w ksiedze drukow.

Dowodem Zrodiowym bedacym podstawa wyplaty zaliczki jest odcinek druku polecenia wyjazdu
stuzbowego. Delegacje stuzbowe sprawdzone merytorycznie nalezy sktadaé do rozliczenia

w Referacie Budzetu i Finanséw w terminie 14 dni po zakoriczeniu podréiy stuzbowej. Pracownik
w/w referatu sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym i przedktada do zatwierdzenia
ksiggowemu i kierownikowi jednostki lub osobom posiadajacym upowaznienie. W przypadku
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podrozy stuzbowej wtasnym Srodkiem lokomocji = winno umieszczaé sie takie pojemnoéé silnika
pojazdu. Delegacje stuzbowe, ktére nie powoduja zadnych kosztéw, zwraca sie do pracownika
w sekretariacie.

2. Zasady i sposob wystawiania oraz rozliczania delegacji stuzbowych reguluje odrebne Zarzadzenie
Wojta Gminy Nr 96/2009 z dnia 26 sierpnia 2009 r. w spawie zasad delegowania i rozliczania
krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych zmienione Zarzadzeniem nr 70/2010 z dnia 1 czerwca
2010r.

6. Listy ptatnicze

1. Podstawg sporzadzenia listy ptac sg angaze, zrealizowane umowy zlecenia lub o dzieto, wnioski
premiowe i nagréd uznaniowych, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, dokumentacja
wyptat jednorazowych. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Budzetu i Finanséw. Wykonuje

sig je w takim uktadzie, aby mozliwe bylo ustalenie kosztéw wynagrodzenia wg grup zawodowych
i klasyfikacji budzetowe;.

2. Listy sporzadza sig komputerowo w dwodch egzemplarzach:

o oryginat — dla dziatu ksiegowosci, ktéry w przypadku wyptaty gotdwkowej jest przekaiywany
do banku (dokument bankowej obstugi kasowej)

e kopia — pracownik sporzadzajacy listy.

Listy ptac podpisuje pracownik sporzadzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrole
merytoryczng sprawuje pracownik kadr. Tak przygotowane listy ptac, po ich zatwierdzeniu przez
ksiggowego i kierownika jednostki lub Sekretarza, stanowig podstawe do wyplaty. Karty
wynagrodzen prowadzone sg komputerowo.

7. Swiadczenia z tytuiu ubezpieczenia spotecznego

Swiadczenia te dotycza zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekuiczych, macierzynskich z tytutu
urodzenia dziecka oraz pogrzebowych itp. W celu uzyskania zasitku rodzinnego zainteresowany
pracownik wypetnia stosowne oswiadczenie w sposéb rzetelny, zgodny ze stanem faktycznym,
dofaczajgc jednoczesnie dokumentacje wymagang na podstawie obowigzujacych w tej materii
przepisow. Dokumentacje dotyczaca zasitkéw z tytulu urodzenia dziecka, chorobowych,
pogrzebowych, sktadaé¢ nalezy pracownikowi prowadzgcemu sprawy ptac w jednostce.

8. Wyplata nagrdd jubileuszowych i innych wyptat jednorazowych

Whyptata nagréd jubileuszowych nastepuje na wniosek pracownika prowadzacego kadry. Pozostate
wypfaty jak: odprawy posmiertne, ekwiwalent za niewykorzystany urlop — na wniosek
zainteresowanego pracownika lub rodziny.

9. Tryb i zasady wyplaty wynagrodzen

1) Wynagrodzenia pracownicze przekazywane s na indywidualne rachunki bankowe lub wypfacane
sg przez bank obstugujacy budzet gminy. Wynagrodzenia wyptaca sie do rak pracownika,
a w szczegolnych wypadkach do rak innej osoby upowainionej na pimie przez zainteresowanego.
Autentycznos¢ podpisu pracownika na upowaznieniu musi by¢ stwierdzona przez bezposredniego
przetozonego lub pracownika kadr. Wyptata wynagrodzen dla pracownikéw nastepuje
w dniu 25 kazdego miesiaca — za wyjgtkiem miesigca lutego i grudnia. Za miesiac luty wypfata
wynagrodzen nastepuje 4 dni przed koricem miesigca. Wyptata wynagrodzen za miesiac grudzien
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moze nastapic przed okresem $wigtecznym. Pracownicy rozpoczynajacy zatrudnienie po 25 m-ca
wynagrodzenie za przepracowane dni m-ca otrzymujg w kolejnym m-cu - przy najblizszej wyptacie
wynagrodzenia.

2) Wyplata wynagrodzeri pracownikéw obstugi zatrudnionych przez Urzad Gminy w Ustroniu
Morskim, nastepuje w dniu ostatniego dnia kazdego miesigca - za wyjatkiem miesiaca lutego
i grudnia. Za miesigc luty wyptata wynagrodzen nastepuje 4 dni przed koricem miesiagca. Wyplata
wynagrodzeri za miesigc grudzien moze nastgpi¢ przed okresem $wigtecznym. Pracownicy
rozpoczynajacy zatrudnienie po 25 m-ca wynagrodzenie za przepracowane dni m-ca otrzymuja
w kolejnym m-cu - przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia.

10. Bankowy dowéd wpflaty

1) Bankowy dowdd wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
pienigeznych pobranych na zaliczki lub inne rozliczenia w drodze.

2) Dokument wypetnia osoba wptacajgca w trzech egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotéwke skiada wraz
z gotéwka w banku.

4) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie otrzymuje
osoba wptacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciaggiem bankowym,
jako potwierdzenie wplywu gotdwki na rachunek bankowy.

11. Rejestr depozytéw

1) Rejestr depozytéw prowadzony jest na stanowisku ds. rozliczer bezgotéwkowych i majatku gminy
w jednym egzemplarzu.

2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
- numer kolejny depozytu,
— okreélenie deponowanego przedmiotu,
— okreslenie jednostki, ktérej wiasnos¢ stanowi depozyt,
- date i godzine przyjecia depozytu,
- datg i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis

pracownika o ktdrym mowa w pkt 11 ppkt 1.

12. Rejestr papieréw wartosciowych

Obejmuje wykaz papieréw warto$ciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustaler jak dla
depozytow.
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Zatacznik nr 1/8

ZASADY GOSPODARKI FINANSOWE) GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§ 1. Zasady ogélne

1.

Podstawg gospodarki finansowe] jednostki budzetowej jest plan dochoddéw i wydatkéw zwany:
»Pplanem finansowym”.

§ 2. Zasady i tryb dokonywania zmian w planie finansowym

1.

Kierownicy jednostek budzetowych skladaja do Wéjta wnioski w sprawie zmian w planie
finansowym budzetu w terminie do 10 — go kazdego miesigca.

Podstawa do wprowadzenia zmian, o ktdrych mowa w ust. 1 jest otrzymane zawiadomienie
Waita.

§ 3. Tryb pobierania dochodéw i realizowanie wydatkéw

Jednostki budzetowe realizujgce dochody budzetowe zobowigzane sg do:
prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytutu dochodéw budzetu gminy,
prawidtowego i terminowego dokonywania zwrotéw nadptat,

prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych wedtug dziatéw, rozdziatéw okreslajgcych
rodzaj dziatalnosci oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

terminowego wysytania zobowigzanym wezwan do zaptaty lub faktur z tytutu $wiadczonych
ustug.

Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym — zmniejszaja wykonanie wydatkéw tego roku.

Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
budzetowych sg przyjmowane w roku kolejnym na dochody i podlegaja odprowadzeniu na
dochody budzetu.

Jednostki budzetowe pobierane dochody budzetu gminy odprowadzajg na rachunek bankowy
(dochodowy) budzetu gminy sukcesywnie, w miare ich uzyskania, w dniu nastepnym,
po wplywie na rachunek jednostki.

Jednostki budzetowe realizujgce zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zlecone
ustawami, przekazujg dochody na wyodrebniony rachunek bankowy dochodéw Urzedu Gminy
w terminach okreslonych w odrebnych ustawach.

Odsetki od rachunku biezacego jednostki budzetowej odprowadzane s na rachunek budzetu
gminy (dochodowy) na koniec kazdego kwartatu.

Srodki przekazane jednostce budzetowej na wydatki objete planem finansowym, a nie
wykorzystane do konfca roku, podlegajg bezwzglednemu zwrotowi na rachunek bankowy
budzetu gminy (dochodowy) — najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego.

Wykonanie okreslonych zasad gospodarki finansowej powierza sie dyrektorom i kierownikom
jednostek budzetowych.
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REGULAMIN 0KRE§LAJACY TRYB | KRYTERIA UDZIELANIA DOTACII

DLA INSTYTUCII KULTURY ORAZ METOD ICH WYKORZYSTANIA

. Cele i ogélne zasady udzielania dotacji na zadania z dziedziny kultury.

§1.1. Wojt Gminy Ustronie Morskie przyjmuje zasady udzielania i rozliczania dotacji na realizacje
zadan z dziedziny kultury, kierujac sig inwencja sprawowania nadzoru nad dziatalnoécig kulturalng
podejmowang w formie przedsiewzig¢ kulturalnych lub artystycznych.

2. Regulamin okredla zasady udzielania dotacji na cele publiczne zwigzane z realizacjg zadanh
samorzadu Gminy Ustronie Morskie w dziedzinie upowszechniania kultury.

3. Regulamin reguluje:
e tryb postepowania o udzielanie dotacji;
e sposdb przyznawania i rozliczania dotacji;
® sposob kontroli wykonywania zadania, na realizacje ktérego udzielono dotacji.

§2.1. Podstawg prawna udzielania dotacji - wedtug zasad okreslonych niniejszym Regulaminem — jest
wniosek ztozony przez podmiot, o ktérym mowa w §1 ust. 2, zawierajacy plan dziatalnosci instytucji
oraz proponowany harmonogram okreslajacy wysokos¢ transz dotacji .

2. Dotacji z budzetu Gminy Ustronie Morskie udziela sie na finansowanie kosztéw statych dziatalnosci
podmiotu ubiegajacego sie o dotacje, na zakupy i zadania inwestycyjne oraz prace remontowo —
budowlane.

3. Plan dziatalnosci instytucji kultury zawiera:

e plan ustug;

o plan przychodow i kosztow;

e plan remontdéw i konserwacji sSrodkéw trwatych;
e plan inwestycji.

4. Ztozenie wniosku o dotacjg, o ktérym mowa w ust.1 nie jest réwnoznaczne z przyznaniem dotacji
w wysokosci oczekiwanej przez sktadajacego wniosek.

§3.1. Decyzjg o wysokosci udzielonej dotacji na realizacje konkretnych zadan podejmuje Wéjt Gminy
Ustronie Morskie w przedstawionym projekcie budzetu na rok nastepny.

2 Dla Uchwaly budzetowej Gminy Ustronie Morskie nie stosuje sig przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i nie przewiduje sie trybu odwotania.

3. Przyznanie dotacji nie oznacza, e Gmina Ustronie Morskie przyjmuje lub akceptuje
odpowiedzialno$¢ za zobowigzania, wierzytelno$¢ oraz dziatalno$¢ podmiotu, ktdrego zadanie
uzyskato dotacje.

§4.1. Dla zadan z dziedziny kultury zgtoszonych w formie wnioskéw przez podmioty, dla ktérych Wdjt
Gminy jest Organizatorem w rozumieniu Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej, udziela sig dotacji podmiotowe] poprzez zwigkszenie dotacji budzetowej,
z uwzglednieniem kryterioéw i zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

Il. Tryb postepowania w zakresie rozpatrywania wnioskéw o udzielenie dotacji.

§5.1.Whnioski, o udzielenie dotacji na realizacje zadan z dziedziny kultury, o ktérych jest mowa w
§2 ust. 2 Regulaminu, sktada sie Skarbnikowi gminy Ustronie Morskie najpéiniej w terminie
do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.
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2. Whnioski niekompletne i nieprawidtowo wypetnione albo zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane, w takim przypadku dotacja zostanie udzielona w wysokosci okreélonej przez
Organizatora.

3. Ztozone wnioski podlegaja sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika Referatu Budzetu
i Finansow pod wzgledem ich formalnej zgodnosci z zasadami okreélonymi niniejszym Regulaminem
oraz wymogami Ustawy o finansach publicznych.

4. Wnioski spetniajace wymogi, o ktérych mowa w § 2, rozpatrywane s3 przy konstrukcji projektu
budzetu na rok nastepny.

5. O decyzji w formie pisemnej Wajt Gminy Ustronie Morskie, w odniesieniu do wniosku o udzielenie
dotacji, powiadamia podmiot, ktéry zatoiyt wniosek o dotacje na realizacje zadania z dziedziny
kultury.

§6.1. Udzielenie dotacji nastepuje w terminie do 10-go kazdego m-ca na rachunek instytucji kultury
w ratach zaproponowanych we wniosku sktadanym (§ 2 ust.1) i zaakceptowanych przez
Organizatora.

2, Podmiot, ktéremu udzielono dotacji zobowigzany jest sktadaé nastepujace sprawozdania:

® Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N i Rb-UN wykorzystywane do celéw statystycznych w trybie §6 ust. 5 pkt 7
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014, poz. 1773),

- podstawg sporzadzenia sprawozdar s ksiggi rachunkowe oraz ewidencja ksiggowa jednostki;
- Sprawozdania kwartalne przedktada sie w terminie do 14-go dnia m-ca po zakoriczonym kwartale,
- Sprawozdania roczne przedktada sie w terminie do 37-go dnia po zakorficzonym roku budzetowym.

e roczne sprawozdanie finansowe na mocy art. 53 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci w terminie do 31 marca kolejnego roku,

- organem zatwierdzajagcym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych jest Rada Gminy Ustronie Morskie.

lll. Kontrola realizacji dokonanych zadan z dziedziny kultury.

§7.1. Wojt Gminy Ustronie Morskie sprawuje nadzér i kontrolg finansowg instytucji kultury poprzez
przeprowadzanie kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 moze by¢ przeprowadzona przez wtasciwg w sprawach procedur
kontroli finansowej komérke organizacyjng urzedu gminy lub przez inny podmiot zewnetrzny,
ktéremu zlecono w/w kontrole.

3. WOjt Gminy Ustronie Morskie kontroluje rzetelnoé¢ realizowanych zadan w trakcie ich realizacji
lub po zakoriczeniu poprzez:

¢ analize ztozonych dokumentdw finansowych i sprawozdan merytorycznych, o ktérych mowa
w § 7 ust. 2; w celu potwierdzenia ich wiarygodnosci nalezy przedtozy¢ do wgladu wybrana
losowo prébe oryginatéw dowodéw ksiegowych zwigzanych z realizacja zadan objetych
dotacjy pracownikowi Referatu Budzetu i Finanséw, ktéry dokonuje adnotacji
0 przeprowadzeniu kontroli formalno — rachunkowej na wybranej prébie oryginatéw
dokumentoéw ksiegowych;

e wizytowanie wybranych przedsiewzieé.

4. Dotacje udzielane z budzetu Gminy Ustronie Morskie wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem
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lub nie wykorzystane do korica roku budzetowego na jaki zostaty udzielone, podlegaja zwrotowi
do budzetu Gminy w terminie do 31 grudnia roku budzetowego, na ktéry zostaly przyznane wraz
z odsetkami ustawowymi.

5. Odsetki od rachunku bankowego stanowig dochdd budietu gminy i powinny byé zwracane
na koniec kazdego kwartatu.

6. Podmioty otrzymujac dotacje na realizacjg zadar z dziedziny kultury zobowigzane sa:

- prowadzi¢ gospodarke finansowg w sposéb oszczedny i gospodarny oraz w sposdb racjonalny
i celowy wydatkowac przyznane z budzetu Gminy $rodki publiczne,

- prowadzi¢ w celu rozliczenia dotacji ewidencje ksiegowg zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i wydatkowa¢ $rodki zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych oraz stosowac zasady
gospodarki finansowej okreslone w Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.

7. Instytucje kultury realizujgce przychody zobowigzane sg do:

prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytutu swoich przychoddw,

prowadzienia ewidencji przychodéw wedtug zasad okreslonych w przepisach gospodarki
finansowej dla instytucji kultury,

terminowego wysytania zobowigzanym wezwar do zapfaty lub faktur z tytutu $wiadczonych ustug.
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Zatgcznik nr 2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikaja z nastepujgcych przepisow
prawa:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
3) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

4) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzar zaliczanych do paristwowego diugu publicznego,
dtugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczer i gwarancji

6) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczeg6towego sposobu
gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku ruchomego Skarbu Paristwa.

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywdw i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywoOw obowigzujg zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz

w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych.

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnoéé, chyba
ze przypisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Przy s:przedaiy, nieodpfatnym przekazaniu innej jednostce, darowiinie i likwidacji zuzytych
sktadnikdw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie zasady
wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 kwiatnia 2017 r. w sprawie szczegétowego sposobu
gospodarowania sktadnikami majatku skarbu Paristwa, w ktdry wyposazone s3 jednostki budzetowe.

Réznice kursowe —wptywy srodkéw na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji wplywu
na to konto, wycenia sig po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $rodkéw ewidencjonuje sie w cenie nabycia
natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysokosci okreslone;
w tej decyzji, otrzymane zas w drodze darowizny, w wartosci rynkowej na dzieri nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalona
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlagajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przez Waéjta. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 “Umorzenie
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srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
“Amortyzacja”. Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla osdb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodtacznymi czeéciami:

Q traktuje sig jako pozostate wartoéci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 400 , Koszty wedtug rodzajéw”.

Dokonuje sie nastepujgcego podziatu oprogramowania komputerowego w celu ujecia w ewidencji
ksiegowej:

a) systemowe, ktére jest niezbedne do uruchomienia i realizacji wszystkich podstawowych
funkcji — stanowi ono element zestawu komputerowego, bez ktérego nie moze on
funkcjonowaé samodzielnie (np. Windows) — zwigksza warto$é poczatkows zestawu
komputerowego,

b) uzytkowe, niezbedne do realizacji potrzeb danego uzytkownika (np. pakiet Office)- stanowia
wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie
dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych. Wartoé¢ poczatkowa wartosci niematerialnych
i prawnych powyzej 10.000,00 zt ewidencjonuje sig na koncie 020 “Wartoéci niematerialne i prawne”
i finansuje ze srodkéw na wydatki inwestycyjne.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- srodki trwate,
— pozostate $rodki trwate,
— inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Srodki trwate to skfadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz $rodki trwate
stanowigce wtasno$¢ np. Skarbu Parstwa, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia
wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegélnosci:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng wtasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

Do $rodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takie obce $rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
»Korzystajacy”. Obce érodki trwate przekazene do uzytkowania na podstawie porozumienia
ewidencjonuje sie na koncie 900 “Inne obce $rodki trwate”.
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Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie w przypadku:

— zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktérg sktada sie cena zakupu powigkszona o koszty zakupu
w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania, opfat
notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skfadnika majatku do uzywania; cene
zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywéw bez naliczonego podatku
VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego; do kosztéw zakupu nie
zalicza si¢ kosztdw posrednich zwigzanych z zakupem; cene nalezy pomniejszyé o rabaty
i opusty udzielone przez dostawce,

— spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny albo
umowie o nieodptatnym przekazaniu,

— ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartosci wynikajagcej z posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

— nieodpfatnego otrzymania wedfug wartoéci okreslonej w dokumencie o przekazaniu;
najczesciej stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wiasnosci -
dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sie tez dotychczasowe umorzenie,

— wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

— otrzymania $rodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajgce]
z dowodu dostawecy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka,

— w przypadku otrzymania w wyniku zlikwidowanej samorzadowej instytucji kultury (majacej
osobowis¢ prawng) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci wartosci poczatkowej brutto
i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzieri bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie podlegaja
umorzeniu. Warto$¢ poczatkowa srodkdw trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okreéli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych, a takie w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji i adaptacji) sSrodkéw trwalych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnies$¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreélonych w przepisach
o podatku dochodowym od osdb prawnych. Odpisy sa dokonywane jednorazowo w grudniu za okres
catego roku, a w przypadku przekazywania $rodkdw trwatych innym jednostkom w ciggu roku,
amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania i obejmuje okres od poczatku roku do korica tego
miesigca, w ktorym przekazano Srodek trwaty.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”,

- pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”,
- obce $rodki trwate na koncie 900 “Inne obce $rodki trwate”.

Podstawowe s$rodki trwate finansowane sg ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych .
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Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie, poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjgto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych. Dla zadnych $rodkéw
trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych mozna dokonaé¢
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odniesé na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.,

W bilansie wykazuje sie grunty stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wtascicielskie, na podstawie posiadanej
decyzji wlasciwego organu i protokétu zdawczo-odbiorczego z przekazania gruntu w trwaly zarzad.
Grunty wyceniane sg w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wycena wynikajaca
z decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad. Gruntéw nie umarza sie.

Pozostate Srodki trwate to $rodki trwate, ktére finansuje sie ze érodkéw na bieigce wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane
s3 ze Srodkéw na inwestycje).

Pozostate Srodki trwate obejmuja:
- meble,

- drobne urzadzenia biurowe,

- sprzet specjalistyczny,

- $rodki trwate o wartoéci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Na podstawie nadrzednej zasady rachunkowosci — zasady istotnosci — stosuje sie nastepujace
uproszczenia w ewidencji majgtku pozostatego:

1) majatek o wartosci powyzej 500 zt do 10.000,00 zt zwany dalej pozostalym majgtkiem
trwatym ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,Pozostate érodki
trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmuje sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 “Zuzycie materiatéw
i energii”. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa nalezy objgé, bez wzgledu na ich wartoéé,
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostalych $rodkéw trwatych obejmujace wyposazenie
biur, jak: komputery, maszyny liczace i piszace, sprzet RTV itp.

2) majatek o wartosci ponizej 500 zt zwany dalej przedmiotami niskocennymi ujmuje
sig w ewidencji ilosciowej na koncie 401 “Zuzycie materiatéw i energii”.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych S$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniei:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
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— optaty notarialne, sgdowe i inne,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyptacane do zakoriczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktdre poniesione zostaly przed udzieleniem zamdwien zwigzanych
z jej realizacja oraz kosztoéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowe;j,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwoséci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

— oplat z tytutu uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy,
— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg np. dozdr w trakcie budowy, optaty za media
w trakcie budowy, itp.

W oparciu o zasade realnosci i rzeczywistosci zapisow ksiegowych w sytuacjach, gdy w okresie
3 lat poza wstepnymi wydatkami zwigzanymi z przygotowaniem dokumentacji technicznej

do rozpoczecia inwestycji (np. mapy, kosztorysy itp.) nie dokonano rozpoczecia realizacji takiego
zadania, w okresie weryfikacji kont rachunkowych do bilansu nalezy saldo tych kont przenie$¢ na
konto 800.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budietowg (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy

o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dziatalno$é. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”
wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow

do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

— decyzjifumowie o przekazaniu innym podmiotom,
— decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,
— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Zapasy obejmujg materiaty. W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie wycenia sie je w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy przekazywane

s3 bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest
wartos$¢ nieuzytych materiatow w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”,
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zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane s w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec facznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartoéé (zasada ostroznoéci)
zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznoéci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wtaéciwej pozycji B.Il aktywdw, za$ reszte naleznoéci —
ptatng w okresie powyzej roku —w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowej.

Dtugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg

o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:
— akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne diugoterminowe papiery wartoéciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dzieri przyjgcia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s3 istotne.

Na dzieri bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane
Sq w:

— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartoéci,
— wartodci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegéfowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegélnych
rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie spfaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dziefi bilansowy
w wysokoéci wymagane] zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych , ujmowane s na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”. Naleznoéci diugoterminowe budzetu
ujmowane sg na koncie 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”, w szczegdlnosci s to:
naleznosci z tytutu sprzedazy na raty.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania wobec tych
jednostek.

Odpisy aktualizujgce naleznosci generalnie tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci,
a mianowicie:

1. warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopieri prawdopodobieristwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznoéci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtoci
- do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznoéci
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,
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2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadto$ciowego
- w petnej wysokosci naleznoéci,

3) naleinosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaptatg diuinik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyiszajacych naleznosci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieristwa niesciggalnoéci, w przypadku uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nieosiggalne naleznosci.

2. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub kosztdw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis
aktualizacji.

3. Naleznoéci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosc.

4. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 3, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich
wartos¢ lub dokonano odpisow w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartosé aktywow,
w tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, réwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywow
i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychoddéw
finansowych.

Odpisy aktualizujgce naleinosci dokonywane sg najpdiniej na dzien bilansowy zgodnie
z zalacznikiem nr 2/1 do niniejszego Zarzadzenia.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w uchwale organu stanowiacego
w sprawie szczegétowych zasad umarzania naleznosci gminy i jej jednostek podleglych, z tytutu
naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie do nieprzekraczajqcej kosztéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

0d 1 stycznia 2006 r. naleznosci budietu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa)

— optaty skarbowej oraz opfat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej — nie podlegaja
zaokraglaniu,

- podatkow lokalnych — sg zaokraglane do petnych ztotych,
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— odsetek za zwtoke od zaleglosci podatkowych — zaokragla sie do petnych ziotych.

Kierujgc sie zasadg istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami
publicznymi wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe nie sg przesytane do kontrahentdw jezeli
kwota naleznoéci jest mniejsza od kosztdw przesylki pocztowej poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Salda tych naleznosci podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne
na zadach okredlonych odrebna procedura.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.

Walute obcg wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug sig korzysta jedostka,
lub wedtug kursu walut wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.

Krétkoterminowe papiery wartoéciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku do dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krétszym od 1 roku).
Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sig¢ na dzieri bilansowy w cenie nabycia lub cenie
rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza. Krétkoterminowe papiery wartoéciowe,

dla ktérych nie istnieje aktywny rynek wycenia sie w wartosci godziwe;j.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.

Przedmiotem rozliczer kosztéw czynnych s3:

O koszty czynszdw i dzierzawy ptaconych z géry,
koszty energii optaconej z gory,
koszty ubezpieczen majatkowych,

koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

o o0 o o

podatek od nieruchomosci,
Q inne koszty zwigzane z biezagcym utrzymaniem np. prenumerata, optaty za telefony itp.

Ze wzgledu na zasade istotnosci ustala sig, ze w ciggu roku podlegajg ksiegowaniu na koncie 640
koszty optacane w roku biezacym, a dotyczace roku nastepnego.

Weksle in blanco wystawiane przez gmine tytutem sptaty zobowiazan podlegaja ewidencii ilosciowej
pozabilansowej na koncie 291 (jednostronna ewidencja).

Czeki i weksle obce ewidencjonuje sie w ewidencji pozabilansowej na koncie 292 (jednostronnie),

Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek np. z tytutu
wynagrodzer, kosztow sqdowych, wypfaconych dodatkéw mieszkaniowych, Swiadczenr rodzinnych
i zaliczek alimentacyjnych, rozliczeri udzielonych zaliczek, udzielonych dotacji, rozliczen
uruchomionych srodkéw na poczet finansowania zadan inwestycyjnych zmniejszajg wykonanie
wydatkow w tym samym roku budzetowym.

Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sa na rachunek
dochoddw i podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

Wartoéci poszczegélnych sktadnikéw aktywdw i pasywdw, przychoddéw i kosztéw, strat i zyskow
nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowaé.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego,
wynikajgce z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 3-go dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku,
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gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zostang przedtozone
do ksiggowosci po 3 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje
sig ich w ewidencji kosztéw i zobowigzari danego miesigca, z zastrzezeniem zamknigcia roku
(miesigca grudnia). Dowody te ujmowane s w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.
Zgodnie z zasadg istotnosci powyiszy zapis nie bedzie miat znaczgcego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreélong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany
rok obrotowy dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakyp energiii innych o podobnym charakterze

z uwagi na cyklicznos¢ | poréwnywalnosé kwot w poszczegdInych miesigcach ksiegowane

s do danego roku w nastepujacy sposéb: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy

i abonament zaliczane s do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody
ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch  réinych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie
rozliczeniowym.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania wyraione w walucie obcej wycenia sie nie pdZniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do kt6rych stosuje sie przepisy dotyczgce zobowigzar
podatkowych, ujmowane s w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania finansowe wycenia sie wedtug zasad okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen

i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366 z pdzn. zm.).

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresdw.

W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartosc¢
i dlatego nie sg tworzone.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w jednostce
oszacowanych skutkéw toczacego sie postepowania sgdowego.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan hilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokfadna ich wartos¢ oraz moment wyptywu $rodkéw
pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
i poreczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i poreczenia.

¢ Przychody Urzedu Gminy Ustronie Morskie obejmujg dochody budzetu j.s.t nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychody przysztych okreséw to przychody, ktdre wystepujg w jednostce z tytutu:
O dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

O naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem
aktualizujgcym.
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Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umdw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budietowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.
2. Zasady ustalenia wyniku' finahsowego : e i ;

W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie ~— jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 “Wynik finansowy” stanowigcym
zatgcznik nr 10 do Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budietowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wynik finansowy netto sktada sie z:
— wyniku ze sprzedazy,
— wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
— wyniku z operacji finansowych,
— wyniku z operacji nadzwyczajnych.

W celu ustalenia wyniku finansowego w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie inwentaryzacje oraz
rozlicza réznice inwentaryzacyjne, aby ewidencja odnosita sie do rzeczywistego stanu aktywow

i pasywéw. W trakcie roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie straty nadzwyczajne a na
stronie Ma - zyski nadzwyczajne. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik
finansowy. Saldo prznoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
na konto 800.

W organie finansowym — Gminie Ustronie Morskie wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkdéw budzetowych na koncie 961
»Niedobdr lub nadwyzka budzetu”.

W bilansie z wykonania budzetu Gminy Ustronie Morskie dochody budzetu obejmujg dotacje celowe
z budzetu panstwa (wspdtfinanansowanie) oraz srodki pochodzace z budietu Unii Europejskiej.
Wynik budzetu Gminy Ustronie Morskie bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS,
winny by¢ rowne.

Operacje wynikowe, ktére nie wplywajg na zwiekszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychod6w i kosztdw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Gminy Ustronie Morskie saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

W celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdan finansowych wyliczenie wyniku finansowego
budzetu dokonuje sie zgodnie z zatacznikiem nr 2/2 w terminie do 31 marca kazdego roku
budzetowego.

Wyliczenie nadwyzki operacyjnej lub deficytu za rok budzetowy dokonuje sig zgodnie z zatacznikiem
nr 2/3 w terminie do 31 marca kazdego roku budzetowego.
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Zatacznik nr 2/1.

do Zarzadzenia Nr 46/2018

z dnia 18.05.2018r.

Wajta Gminy Ustronie Morskie

INSTRUKCJA USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI
1. Whycene bilansowg naleznoéci przeprowadza sie na dzieri zakoriczenia roku obrotowego.

2. Za przeprowadzenie bilansowe] wyceny naleznosci odpowiedzialni s3 pracownicy Referatu
Budzetu i Finansow:

1) stanowisko ds. wymiaru podatkdow i optat lokalnych

2) stanowisko ds. windykacji naleznosci

3) stanowisko ds. ptaciZUS

4) stanowisko ds. ksiggowosci dochodow,

5) stanowisko ds. ksiggowosci wydatkdw i rozliczen inwestycyjnych.

3. W celu realizacji tego zadania giéwny ksiegowy moze zada¢ informacji od pracownikow
merytorycznych o sytuacji finansowej diuznikéw, z ktérymi odpowiedzialni pracownicy
merytoryczni wspoétpracuja.

4. Odpowiedzialni pracownicy w ust. 2 przedstawiajg poszczegdlnym pracownikom
merytorycznym wykazy zalegtoéci w regulowaniu naleznosci od diuznikow.

5. Pracownicy merytoryczni, w miare posiadanych informacji, wnosza uwagi o sytuacii
finansowej dtuznikéw i w formie pisemnej przekazujy je gtéwnemu ksiggowemu
w terminie do 30 stycznia.

6. W oparciu o uzyskane informacje pracownicy Referatu Budzetu i Finansow, pod nadzorem
gtéwnego ksiegowego ustalajg odpisy aktualizujgce wyceng naleznosci, stosujac zasady
okreélone w przepisach art. 35b ust. 1 o rachunkowosci.

7. W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowe]j i majatkowej diuznika wysokos$¢ odpisu
aktualizujacego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej.

8. Naleznoéci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegajg aktualizacji wyceny.

9. Wycene bilansowa naleznosci nalezy zakoriczy¢ do dnia 28 lutego roku nastgpnego.
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Zatacznik nr 2/2.

do Zarzadzenia Nr 46/2018

z dnia 18.05.2018 r.

Wojta Gminy Ustronie Morskie

WYNIK FINANSOWY W BUDZECIE

WN
NR KONTA KWOTA

WN 133 0,00
WN 135 0,00
WN 224 0,00
WN 240 0,00
WN 222 0,00
WN 223 0,00
O0GOEEM

X" 0.00

x-y=wolne srodki:

0,00 -

MA
NR KONTA KWOTA

MA 224 0,00

MA 904-NIEWYGASAJ. 0,00

MA 909- SUBWENCJA 0,00

OGOLEM

"Y": 0.00
0,00 0,00
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Zalacznik nr 2/3.

do Zarzadzenia Nr 46/2018

z dnia 18.05.2018 .

Wojta Gminy Ustronie Morskie

Wliczenie nadwyzkj ( deficytu operacynego) za ........ (3

Dochody ogbtem 0,00
DOCHODY MAJATKOWE x

§ 0760 0,00

§ 0770 0,00

§ 0780 0,00

§ 0870 0,00

§ 6180 0,00

§ 6200 0,00

§ 6220 0,00

§ 6260 0,00

§ 6280-6330 0,00

§ 6410-6430 0,00

§ 6510-6530 0,00

§ 6610-6650 0,00

Razem dochody majgtkowe 0,00

DOCHODY BIEZACE 0,00
Wydatki ogétem 0,00

WYDATKI MAJATKOWE x

§ 6050-6060 0,00

§ 6300 0.00

§ 6620 0.00

§ 6650 0.00

Razem wydatki majatkowe 0,00
WYDATKI BIEZACE 0,00
Nadwyzka operacyina 0,00

13




Zarzadzenie Nr 46/2018 Wdjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 18 maja 2018 r.
Zatgcznik nr 3

1. Zmianie ulega wykaz kont Urzedu Gminy poprzez usuniecie konta pozabilansowego 975 pn.
Wydatki strukturalne.

WYKAZ KONT po zmiane:

_ : - KONTA BILANSOWE
Zespot 0 011 Srodki trwate

AKTYWA 013 Pozostate $rodki trwale
TRWALE 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
1020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce  dlugoterminowe aktywa
finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 130 Rachunek biezgcy jednostki “wydatki”
§RODK] 131 Rachunek biezgcy jednostki “dochody”
::::A“ CIIIEIZUI\!I\:EKI 135 Rachunek . srodkow  funduszy  specjalnego
BANKOWE przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe o
141 Srodki pieniezne w drodze .
Zespot 2 201 Rozrachunki z odbiortami i dostawcami
ROZRACHUNKI |221 Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych
LROZLICZENIA 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych ‘
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoéci |
z budzetu Srodkow europejskich j
225 Rozrachunki z budietami i
226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe i
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne 7]
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231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
242 Pozostate rozrachunki - kaucje i wadia
245 Wptywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespot 3 310 Materialy
MATERIALY
| TOWARY
Zespot 4 460 Amortyzacja
KOSZTY WEDLUG | 401 Zuzycie materiatow i energii
222&‘2’2ng| ICh 402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
1404 '| Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 | Pozostate koszty rodzajowe
490 | Rozliczenie kosztow
Zespot 7 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
PRZYCHODY, 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
:)I? g:ggv 750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 .| Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne B
Zespot 8 ~ |800 | Fundusz jednostki
FUNDUSZE, 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budietu Srodkow
REZERWY : europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
1 WYNIK
FINANSOWY 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 | Wynik finansowy




Zarzadzenie Nr 46/2018 Wdijta Gminy Ustronie Morskie z dnia 18 maja 2018 r.

KONTA POZABILANSOWE

280

Raty kapitatowe

281

Odsetki od kredytéw, pozyczek i obligacji

282

Odsetki od kredytu w rachunku biezacym

283

Rozrachunki z tyt. poreczen gwarancyjnych w formie

papierdw wartos$ciowych, poreczen bankowych i zabezpieczen
ubezpieczycieli.

291

Zobowigzania i naleznosci warunkowe

2934

Zobowigzania sporne i watpliwe

900

Inny obcy majatek

976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980

Plan finansowy wydatkdw budzetowych

981

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

990

Plan finansowy wydatkéw w uktadzie zadaniowym

991

Rozrachunki z inkasentami z tyt. pobieranych przez nich podatkow
i opfat

992

Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu parnstwa

993

Sktadniki majgtku postawione w stan likwidacji

998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

2. Konta zespotu 0 otrzymujg brzmienie “AKTYWA TRWALE"

3. Zmianie ulega opis do “Konta zespotu O-Aktywa trwate”

OPIS KONT
KONTA BILANSOWE

Konta zespotu 0 — AKTYWA TRWALE

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate

nn

stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;
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4. Zmianie ulega opis konta bilansowego Urzedu Gminy - 011 pn. $rodki trwate jn.:

Konto 011 — Srodki trwate _ ~ konto syntetyczne B N

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenl i zmniejszeri wartosci poczatkowe]j Srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach
013,014,016 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych Srodkdéw
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowg $rodkéw
trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkdw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwalych,
z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071; w szczeg6lnodci ujmuje
sie:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory Srodkéw trwalych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Do konta 011 prowadzi sie w Urzedzie Gminy ewidencje analityczng w module (programie) “Majatek
Trwaly”. Program ten zawiera sie szczegotowq analityke zgodnie z obowigzujgcymi przepisami m.in.
wedtug klasyfikacji $rodkéw trwatych i miejsca, w ktérym sie znajduja.

Konto 011 moie wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan Srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 011:

Konto syntetyczne Konto analitycz’ne Al I_Treéé _
011 ' Srodki trwate
011-000 Srodki trwate - grunty
011-001 Srodki trwate — budyki i lokale
011-001-1 Srodki trwate —....- “wg 7rédia finansow. x”




Zarzadzenie Nr 46/2018 Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 18 maja 2018 r.

011-001-2 Srodki trwate — ...-.“wg zrédta finansow. x”

011-100 U§tronle Morskie - grunty w uzytkowaniu
wieczystym

011-200 Bagicz - grunty w uzytkowaniu wieczystym

5. Zmianie ulega opis konta bilansowego Urzedu Gminy - 030 pn. Diugoterminowe aktywa
finansowe jn.:

Konto 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe
konto syntetyczne B N

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywdw finansowych, w szczegdélnosci akcji i innych
diugoterminowych aktywoéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepiséw prawa
lub z okreslonego tytutu prawnego.

Konto prowadzone jest wedtug poszczegdinych tytutow wartosci sktadnikow finansowego majatku.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw,

Konto 030 moie wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.,

Przykiad ewidencji analitycznej do konta 030:

Konto syntetyczne Konto analityczne | Tresé

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
030-003 Udziat cztonkowski
030-005 Aport do Spétki MwiK w Kotobrzegu
030-007 Udziat w MwiK w Kotobrzegu

6. Zmianie ulega opis konta bilansowego Urzedu Gminy - 080 pn. — Inwestycje ($rodki trwate
w budowie) jn.:

Konto 080 — Inwestycje ($rodki trwate w budowie) konto syntetyczne B N

Srodki trwate w budowie to zaliczane do aktywéw trwatych $rodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci). Z chwilg zakoriczenia tego procesu i przyjecia srodkdw trwatych

do uzytkowania — konieczne jest ustalenie ich wartosci ksiegowe]j — czyli dokonanie ich wyceny, ktéra
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z art. 28 ust. 1 pkt 1 i 8 ustawy o rachunkowosci nastepuje wedtug
cen nabycia lub kosztéw wytworzenia — obejmujacych ogot kosztdw poniesionych przez jednostke

za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia danego $rodka trwatego, do dnia przyjecia
do uzywania, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
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2) koszt obslugi zobowiazan zaciggnietych w celu finansowania budowy $rodkow
trwatych i zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3) optaty (np. notarialne, sadowe),

4) odszkodowania dla 0sdb fizycznych i jednostki gospodarczej zwigzane z wykonywang
budowa.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych, a wiec i do kosztow inwestycji,
nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargdw, ogtoszeri i innych
wystepujgcych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z inwestycjami.

Konto obcigza sie réwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajagcymi w okresie miedzy
rozpoczeciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi

Do inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

1
2.
3.

10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.

17.

dokumentacji projektowej,
poniesione na nabycie gruntu,

przygotowanie terenu pod budowe,
badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

budowy i préb montazowych jezeli koszty tych czynnosci nie sg uwzgledniane
w cenie rob6t inwestycyjnych,

sprzatania przed oddaniem do uzywania,

optat z tytutu uzytkowania gruntéw w okresie budowy,
zatozenia stref ochronnych i zieleni,

odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych,
transportu, zatadunku, wyfadunku i montazu,

poniesione w obcych srodkach trwatych,

ulepszenia juz istniejgcych sSrodkow trwatych,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego,

ubezpieczer majatkowych budowanych srodkéw trwatych,
wyposazenia oraz nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

claiinne opfaty oraz niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw
i ustug (VAT) dotyczacych inwestycji,

inne koszty zwigzane z inwestycja.

Konto 080 obciaza sie wszelkimi kosztami i stratami powstajgcymi od rozpoczecia inwestycji

az do czasu jej zakonczenia, a ponad to kosztami robdt uzupelniajacych wykonywanych juz po
przyjeciu catego zadania inwestycyjnego do eksploatacji. Dodatkowe koszty i zwroty { zmniejszenia )
kosztow inwestycji ujawnione po zakorczeniu i rozliczeniu inwestycji ksieguje sie i rozlicza jak koszty
poniesione w okresie realizacji inwestycji, a nastepnie koryguje o nie wartos$¢ poczatkowa poprzednio
przyjetych sktadnikéw, ktére powstaty w wyniku tej inwestycji.
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Konto 080 stuzy do ewidencii kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane efekty i skalkulowane ceny nabycia lub koszty wytworzenia poszczegélnych obiektéw
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Zapis ten oznacza, ze w ewidencji
szczegdtowej do konta 080 nalezy prowadzié:

1) odrebne konta analityczne dla poszczegdlnych zadar inwestycyjnych realizowanych przez
jednostke,
2) w ramach ewidencji szczegétowej danego zadania odrebne konta analityczne:
a) grupujace koszty bezposrednio zwigzane z wytworzeniem poszczegélnych obiektéw
srodkéw trwatych,
b) do ujmowania kosztéw posrednich (czyli wspdlnych dla kilku obiektow
inwentarzowych),
c) dotyczace kosztéw wartosci niematerialnych i prawnych,
d) dla srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowlanych obiektéw
(np. grupujace jednorodne rodzajowo $rodki trwate).

Tak rozbudowana analityka stosowana jest jezeli w wyniku danego zadania inwestycyjnego
powstanie kilka obiektéw inwentarzowych i ogét kosztéw zadania inwestycyjnego ujetych na koncie
080 bedzie cbejmowat:

1) naktady na $rodki trwate w budowie, ktére po przyjeciu do uzytkowania zloza sie na koszt
wytworzenia danego $rodka trwatego {czyli wartos¢ netto $rodka trwatego ujmowanego
w ewidencji jednostki jako odrebny obiekt inwentarzowy), obejmujacy koszty:
a) bezposrednie — zwigzane wylgcznie z wytworzeniem jednego konkretnego obiektu
inwentarzowego,
b) posrednie —wspdlne dla kilku obiektow inwentarzowych;
2) nakfady ktére nie beda powiekszaty wartosci nowo wybudowanych $rodkéw trwatych —
koszty tzw. pierwszego wyposazenia, ktére moze obejmowaé zaréwno podstawowe, jak
i pozostate Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, a takze $rodki obrotowe -
ujmowane po rozliczeniu inwestycji w ewidencji ksiegowej jednostki odrebnie na
odpowiednich kontach.

W chwili oddania do uzytkowania $rodkéw trwatych wytworzonych w ramach danej inwestycji
wszystkie koszty zaewidencjonowane na koncie 080 nalezy rozliczy¢, odnoszac je na poszczegdlne
obiekty inwentarzowe $rodkdw trwatych.

Srodki trwate powstale w wyniku realizacji projektu/programu realizowanego z udziatem $rodkéw
zagranicznych, ktorych ewidencja ksiegowa podczas realizacji zadania inwestycyjnego byfa
wyodrebiona, ostatecznie ewidencjonuje sie w systemie finansowo — ksieggowym i systemie Majatek
Trwaty w jednostce Urzad Gminy.

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie przyjeto zasade,
ze koszty posrednie nalezy rozliczy¢ proporcjonalnie do wysokosci kosztéw bezposrednich
przypisanych do poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych, z uzyciem tzw. wskaznika procentowego
narzutu kosztow posrednich, ktéry oblicza sie wedtug wzoru:

W™ = KP x 100/S*°

gdzie:

W™ — wskaznik narzutu kosztéw poérednich
K® —kosztéw posrednie

$°— suma kosztéw bezposrednich.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:
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1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcéw,
jak i we wiasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montaziu, lecz jeszcze nieoddanych do uizywania,
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentdéw oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

1) $rodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartosé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

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

W oparciu o zasade realnosci i rzeczywisto$ci zapiséw ksiegowych w sytuacjach, gdy w okresie 3 lat
poza wstepnymi wydatkami zwigzanymi z przygotowaniem dokumentacji technicznej do rozpoczgcia
inwestycji (np. mapy, kosztorysy itp.) nie dokonano rozpoczecia realizacji takiego zadania, w okresie
weryfikacji kont rozrachunkowych, do bilansu nalezy saldo tych kont przenies¢ na konto 800.

Konto 080 moie wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych, a wiec i do kosztédw inwestycji, nie zalicza

sie kosztdw ogdlnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargéw, ogloszen i innych wystepujacych przed
udzieleniem zaméwien zwigzanych z inwestycjami.

Analityke do konta 080 prowadzi sie dodajgc kolejny kod, tj.:
e (080 -01 koszt inwestycji zadania nr 1,
o 080 - 02 koszt inwestycji zadania nr 2,
o itd. ewidencjonujgc w ten sposéb kazda inwestycje oddzielnie.

W przypadku wykonywania zadania inwestycyjnego wiasna sitg roboczj i z zakupionego materiatu do
w/w analityki wprowadza sig dalszy podziat analityki wediug klasyfikacji paragrafow wydatkow
budzetowych (np. wynagrodzenia osobowe pracownikéw, wynagrodzenia bezosobowe
pracownikéw, zakup materiatow i wyposazenia, zakup ustug pozostatych itp.).

Wymagana minimalna struktura konta - 080-yyx...x, gdzie yy - dwucyfrowy kod oznacza kolejne
zadanie ($rodek w budowie).

X...X — pozostate kody oznaczajg mozliwos$¢ wyodrebnienia srodka trwatego np. budowanego
z funduszy pomocowych UE.

Rozliczenie zakoriczone] inwestycji ujmuje sie w korespondencji z kontem 800.

Konto 080 moie wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 080:

Konto syntetyczne | Konto analityczne <o Tresé

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
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080-02-00-0000000000000 Budowa hali sportowej w Ustroniu Morskim

080-18-01-0000000000000 Budowa Centrum Sportowo-Rekreacyjnego
koszty bezposrednie

080-18-02-0000000000000 Budowa Centrum Sportowo-Rekreacyjnego
koszty posrednie

7. Zmianie ulega opis konta bilansowego Urzedu Gminy - 130 pn. — Rachunek biezacy jednostki -
wydatki jn.:

Konto 130 — Rachunek hiezacy jednostki — wydatki konto syntetyczne B N

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw budzetowych oraz obrotdéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkdw budzetowych objetych planem finansowym.

Urzad Gminy posiada dwa bankowe rachunki biezgce, tj.:
1. ewidencjonuje swoje wydatki — konto 130,
2. ewidencjonuje swoje dochody - konto 131.

Na rachunkach biezacych obowigzuje zasada istotnosci, polegajaca na nastepujacej ewidencji
ksiegowej:

a) wydatkéw budzetowych

- po stronie Ma zapisem czerwonym zwrot wydatkow, zapisem czarnym zrealizowane wydatki
budzetowe,

b) dochoddéw budzetowych

- po stronie Wn zapisem czarnym zrealizowane dochody budzetowe, zapisem czerwonym zwrot
dochodow (korekty bfednych zapisow ksiegowych).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidiowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budietowych lub innych okredlonych w
odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw
ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotdw.

Ewidencja analityczna do konta 130 polega na wprowadzeniu podziatek klasyfikacji budzetowej —
dziat, rozdziat, paragraf.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki budzetowej
niezaleznie od jej przeznaczenia, natomiast dochodem budietowym s3 wplywy uzyskane przez
jednostke budzetowa z tytutu przychoddw podlegajacych zarachowaniu na dochody budietu
samorzadu terytorialnego. Do rachunkdw biezacych jednostek budietowych prowadzi sie subkonta;
odrebne dla ewidencjonowania pobranych i rozliczonych przez jednostke dochoddw budzetowych
oraz oddzielnie dla wydatkéw budzetowych,

Na rachunek biezacy — subkonto wydatkéw jednostki budzetowe] przyjmowane sq:

1) $rodki pieniezne przekazane przez dysponentéw wyiszego stopnia, ktdre sg przeznaczone
na pokrycie wydatkéw budzetowych danej jednostki,

2) wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw dokonane w tym samym roku, w ktérym poniesiono
wydatki (np. zwroty zaliczek oraz nadpfat lub wydatkéw zastepczo poniesionych za inne
jednostki lub osoby fizyczne i zwroty dotacji przekazanych w danym roku), z wyjatkiem
zwrotéw wydatkow z lat ubiegtych, ktére kwalifikujg sie do dochodéw budzetowych.
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Z rachunku biezacego - subkonta wydatkow jednostki budzetowej dokonywane sq:

1) wydatki na finansowanie wtasnej dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej,

2) przelewy z tytutu zwrotu dysponentom wyzszego stopnia Srodkéw pienigznych

otrzymanych na pokrycie wydatkdw budzetowych danego roku, a niewykorzystanych
do korica tego roku.

Ksiegowanie wydatkow:

Wn 201, konta zespotu4i7-Ma 130

Ewidencja analityczna wydatkéw polega na wprowadzeniu nastgpujacych kodéw, tj.: dziat, rozdziat,
paragraf np. 130 750 75023 4300 - co oznacza wydatki dziatu: ,Administracja Publiczna”, rozdziatu:
»Urzedy Gmin”, paragraf: ,zakup ustug pozostatych”.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wilasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegélowa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem
rachunku biezgcego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa wedtug dysponentéw, ktdrym przelano Srodki budietowe), w korespondenciji
z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu
na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkédw budzetowych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rédwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji
szczegdtowe] prowadzonej dla kont wydatkdéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow
budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych

na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie :

1. przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 223,

2. przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 222.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 130:

Konto syntetyczne Konto analityczne | Tregé : ,
130 Rachunek biezacy jednostki -
wydatki
130-001 Rachunek biezacy - S$rodki na
wydatki

10
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130-003 Rachunek biezacy - srodki na VAT

130-004 Rachunek biezagcy - sumy do
wyjasnienia

130-750-75023-4210-00-00-1 Zakup materiatéw i wyposaienia
Urzad Gminy {zadania wtasne)

130-750-75011-4210-00-00-2 Zakup materiatow i wyposazenia
USC (zadania zlecone)

8. Zmianie ulega opis konta bilansowego Urzgdu Gminy - 139 pn. - Inne rachunki bankowe jn.:

Konto 139 — Inne rachunki bankowe konto syntetyczne B N

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows,
2) czekdw potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkéw obcych na inwestycje.

Sumy depozytowe — to obce srodki pienigzne przechowywane przez jednostke budzetowa przez
okres okreslony przepisami lub umowami. Obejmujg one w szczegdlnosci kaucje, wadia oraz sumy
stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem sagdowym

lub administracyjnym. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowigcych
wtasnos¢ oséb fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, powieksza ich wartoé¢, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej (np. w odniesieniu do
depozytéw zwigzanych z postepowaniem sgdowym).

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowar na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wypfaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

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

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 139:

Konto syntetyczne Konto analityczne .~ ' | Tres¢

139 Inne rachunki bankowe

11
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139-000 Sumy depozytowe, wadia
139-003 Udzialy cztonkowskie, dywidendy
139-025 Dofinansowanie procodawcom kosztow

przygotowania zawodowego miodocianych
pracownikéw

9. Zmianie ulega opis konta bilansowego Urzedu Gminy - 403 pn. — Podatki | optaty jn.:

Konto 403 — Podatki i optaty ; : konto syntetyczne B N

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkdw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takie optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej
oraz skiadek | wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztdw z tego tytutu na
konto 860.

10. Zmianie ulega opis konta pozbilansowego Urzedu Gminy - 998 pn. —Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego jn.:

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
konto syntetyczne P

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umodw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym:.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 998:

Konto syntetyczne Konto analitycznrer' e Tresé
998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego
998-750-75023-4210-00-00-1 Zakup materiatdw i wyposazenia
Urzad Gminy
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11. Zmianie ulega opis konta pozbilansowego Urzedu Gminy - 999 pn. —Zaangazowanie wydatkéw
budietowych przysztych lat  jn.:

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat konto syntetyczne P

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rGwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego | powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Przyktad ewidencji analitycznej do konta 999:

Konto syntetyczne | Konto analityczne : 5 Tresé
999 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysziych lat
999-750-75023-4210-00-00-1 Zakup materiatéw | wyposazenia
Urzad Gminy
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