ZARZADZENIE NR 1/5/2026
BURMISTRZA STRZELEC OPOLSKICH

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120
zpdzn. zm.), art. 40 ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2025T.
poz. 1483 z pdzn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
72020 1. poz.342 zpdzn.zm.), ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(Dz.U. 22025 r. poz. 278 ze zm.), art.60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72025t poz. 1153 z pdzn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 29 stycznia 2025r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z2025r. poz. 133) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U.z2022r1. poz. 513 zpdzn. zm.)zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.
Wprowadza sie:

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenia
wyniku  finansowego  w Urzedzie  Miejskim  w Strzelcach ~ Opolskich, stanowiace  zalacznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, opis systemu informatycznego oraz system ochrony danych
osobowych stanowigce zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Plan kont dla budzetu Gminy Strzelce Opolskie (Organu) ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej i przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych iich powigzania z kontami
ksiggi gtownej stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Plan kont dla Urzgdu Miejskiego w Strzelcach Opolskich ustalajacy wykaz kont ksiggi gtéwnej i przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych
1 ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. ,Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych” stanowiacg zatacznik
nr S do zarzadzenia.

6. ,,Instrukcje inwentaryzacyjng” stanowigcg zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

7. ,Procedury izasady prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych” stanowigce
zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

8. Jednolite zasady sporzadzania sprawozdania finansowego przez podlegle jednostki organizacyjne Gminy
Strzelce Opolskie w formie instrukcji stanowigcej zalacznik nr 8 do zarzadzenia.

9. ,.Instrukcje¢ sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Strzelce Opolskie” stanowiagce zalgcznik nr
9 do zarzadzenia.

10. Zasady wzajemnych rozliczeh migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania
finansowego Gminy Strzelce Opolskie stanowigce zalgcznik nr 10 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazania z kontami syntetycznymi stanowig odrebne
zataczniki.
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2. Wykaz zmian wersji oprogramowania — aktualizacje programéw komputerowych stanowi odrgbny
zalgcznik.

3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Traci moc: -Zarzadzenie Nr 1/18/2021 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 15.04.2021r. -Zarzadzenie Nr
1/71/2018 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 28.12.2018r zmienione Zarzadzeniem Nr 1/19/2023 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 04.04.2023r. -Zarzadzenie Nr 1/80/2022 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
16.12.2022r. -Zarzadzenie Nr 1/35/2015 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 23.09.2015r. -Zarzadzenie Nr
1/13/2020 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 26.02.2020r. -Zarzadzenie Nr 1/16/2012 Burmistrza Strzelec
Opolskich z dnia 12.03.2012r. -Zarzadzenie Nr 1/87/2022 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 30.12.2022r.
-Zarzadzenie Nrl/12/2020 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 26.02.2020r. zmienione Zarzadzeniem Nr
1/44/2023 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 04.09.2023r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 .

Burmistrz Strzelec Opolskich

Jan Wroblewski

SKARBNIK GMINY

Adam Kiwka
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

§1

Definicje

1. Ilekro¢ w zasadach prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich jest mowa o:

1) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,
2) organie finansowym — rozumie si¢ przez to budzet Gminy Strzelce Opolskie,

3) zasadach prowadzenia rachunkowosci — rozumie si¢ przez to niniejsze zasady
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich,

4) programie komputerowym — rozumie si¢ przez to przyjety do stosowania program
komputerowy stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci,

5) jednostce ksiegowej — rozumie si¢ przez to wyodrebniony w programie
komputerowym samodzielny zbior danych, tworzacy ksiggi rachunkowe w rozumieniu
ustawy o rachunkowos$ci. Przez samodzielno$¢ jednostki ksiggowej rozumie si¢
mozliwo$¢ otwierania, prowadzenia i zamykania ksiag rachunkowych w jednostce
ksiegowej niezaleznie od innych jednostek ksiggowych prowadzonych w programie,

§2
Zasady ogolne

1. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie pod adresem: Plac Mysliwca 1,
47-100 Strzelce Opolskie oraz ul. Marka Prawego 21 47-100 Strzelce Opolskie.

2. Rokiem obrotowym dla jednostki jest rok budzetowy.

3. W skiad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze. Okresem sprawozdawczym jest
miesigc.

4. llekro¢ przepisy zobowiazuja jednostk¢ do sporzadzania sprawozdan za okresy
sprawozdawcze inne niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych
sprawozdaniach.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg programu komputerowego
finansowo-ksiggowego pod nazwa KSAT, ktorego autorem jest Centralny Os$rodek
Informatyki Goérnictwa S.A. z siedzibg w Katowicach przy ul. Mikolowskiej 100,
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40-065 Katowice oraz Rekord, ktorego autorem jest REKORD SI Sp. z 0.0. z siedzibg
w Bielsku-Bialej przy ul. Kasprowicza 5

6. Opis programu komputerowego (systemu informatycznego) zawierajacy wykaz
programéw (modutow), procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlno$ci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania dla systemu KSAT oraz systemu REKORD
stanowi zafgcznik nr 2.

§3
System ochrony danych

1. System ochrony danych ksiegowych sktada si¢ z trzech elementow:

1) ochrona danych informatycznych wynikajaca z budowy i struktury programu
komputerowego,

2) ochrona danych informatycznych wynikajaca ze stosowanych w jednostce procedur
bezpieczenstwa informatycznego,

3) ochrona fizyczna dokumentow ksiggowych.

2. Ochrone opisang w ust. 1 opisuje zalqgcznik nr 2

3. Ochrong opisang w ust.1 pkt. 2 zapewnia Referat Informatyki, w szczeg6lnosci w postaci
stosowanych przez ten referat procedur dotyczacych:

1) regulowania dostepu do systemu komputerowego jednostki jako catosci
i do poszczegodlnych jego czgSci (programdéw), w szczegodlnosci z wykorzystaniem
indywidualnych haset i nadawania uprawnien poszczegolnym uzytkownikom systemu,

2) ochrony antywirusowej, ochrony przed nieuprawnionym dostgpem za posrednictwem
urzadzen tacznosci, ochrony komputeréw zarzadzajacych bazg danych (serwerow),

3) tworzenia kopii zapasowych baz danych stanowigcych ksiegi rachunkowe,

4) inne wynikajace ze stosowanych procedur w referacie.

§4

Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Przyjmuje si¢ zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajgce z ustawy o rachunkowosci
z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia w sprawie
zasad rachunkowo$ci oraz postanowien niniejszego paragrafu.

2. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia
lub kosztow wytworzenia badz tez wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
pomnigjszone o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe:
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a)

b)

w przypadku nieodptatnego otrzymania na podstawie decyzji wlasciwego organu

— w wartosci okreslonej w decyzji,

w przypadku nabycia w drodze spadku lub darowizny - w warto$ci rynkowej na dzien

nabycia,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug ceny nabycia lub kosztow

wytworzenia a w przypadku braku mozliwosci jej ustalenia wedtug wartosci godziwej

stosujac w szczegdlnosci metody:

» poréwnawcza — zastosowanie analogii do wartosci poréwnywalnych $rodkéw
trwatych w ewidencji,

» kosztowa — wedlug kosztu wytworzenia adekwatnego Srodka trwalego (zakupu
lub wytworzenia).

Szczegolowe zasady stosowania metod wyceny srodkow trwalych ujawnionych w ramach
inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

3. Dla s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéow trwatych
w budowie nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

4. Wycenia sig:

1)
>
>
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

srodki trwate w budowie:

wlasne - w wysokos$ci ogotu kosztow zwigzanych z ich wytworzeniem,

obce - w wysokosci ogotu kosztow zwiazanych z ich nabyciem,

akcje i udzialy w innych jednostkach oraz dlugoterminowe papiery wartosciowe
— wedlug cen nabycia,

naleznosci dlugoterminowe — w kwocie wymagajacej zaplaty, tj. razem z naleznymi
odsetkami,
mienie zlikwidowanych jednostek — wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu

zamkniecia zlikwidowanego podmiotu,

inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowe;,
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug ceny nabycia lub kosztow
wytworzenia,

naleznosci krotkoterminowe — wedlug wartosci nominalnej w wysokosci wymagane;j
zaptaty,

srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych — wedlug wartosci nominalnej,
krotkoterminowe papiery wartosciowe — wedlug cen nabycia lub ceny (wartosci)
rynkowe;j,

10) rozliczenia migdzyokresowe kosztow — wedlug warto$ci nominalnej,
11) zobowigzania z tytutu dostaw, ustug i finansowe — w kwocie wymagalnej zaptaty,

tj. razem z naleznymi odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych
otrzymanych od kontrahentow lub naliczonych od zobowigzan wymagalnych na koniec
kazdego kwartatu,

12) pozostate zobowigzania (niewymagalne) — wedtug wartos$ci nominalne;j,
13) rozliczenie migdzyokresowe przychodow — wedlug warto$ci nominalne;j,
14) fundusze oraz pozostale aktywa — wedlug warto§ci nominalne;j.
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5. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

6. Odpisoéw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

7. Odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe dokonuje si¢ na dzien
bilansowy, jezeli wystepuja przestanki uzasadniajgce utworzenie takiego odpisu.

8. Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow wynikajacych
z obowigzku wykonania przyszlych §wiadczen na rzecz pracownikdéw, w tym swiadczen
emerytalnych.

§6

Metody ustalania wyniku finansowego

1. Wynik finansowy netto ustala si¢ w wariancie porownawczym rachunku zyskow i strat,
w ktorym wskazuje si¢ oddzielnie przychody, koszty, zyski i starty za biezacy i poprzedni
rok obrotowy.

2. Do celow ustalenia wyniku finansowego jednostki ewidencje kosztow prowadzi si¢
na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie”.

3. Nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow w zespole 5 ,Koszty wedlug typow dziatalnosci
1ich rozliczenie”.

§7

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

1. W jednostce prowadzi si¢ odrgbnie ewidencj¢ ksiggowa organu finansowego i ewidencj¢
ksiggowa jednostki.

2. Ewidencje ksiggowa:

1) organu finansowego — prowadzi si¢ z zastosowaniem wykazu i opisow kont ksiggi
gléwnej organu finansowego,

2) jednostki — prowadzi si¢ z zastosowaniem wykazu i opisow kont ksiegi gltéwnej
jednostki.

3. Plan kont dla organu finansowego oraz dla jednostki stanowi odrebny zalgcznik.

4. Zdarzenia podlegajace ewidencji ksiegowej klasyfikuje si¢ z uwzglednieniem przepisow
zasad prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci z wykorzystaniem opisow planu kont
ksiegowych zawartych w wykazie kont ksiegi gtownej organu finansowego i wykazie kont
ksiegi gtownej jednostki.
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5. Ewidencj¢ ksiggowa organu finansowego w programie komputerowym prowadzi si¢
w wydzielonej jednostce ksiggowej ,,ORGAN” oraz jednostce ksiegowej ,,VAT”.

6. Ewidencje ksiegowa jednostki w programie komputerowym prowadzi si¢ z podzialem
na wydzielone jednostki ksiggowe, w ktorych grupuje si¢ zdarzenia z zakresu, ktory
obejmuje dana jednostka ksiggowa.

7. Dla jednostki prowadzi si¢ nastepujace jednostki ksiggowe:

1) JWUM - Jednostka Wydatkow Urzedu Miejskiego, grupuje zdarzenia zwigzane
z realizacja przez jednostke wydatkéw budzetowych,

2) JDUM - Jednostka Dochodow Urzedu Miejskiego, grupuje zdarzenia zwigzane
z realizacjg przez jednostke dochodéw budzetowych, z wylaczeniem zdarzen
zwigzanych z praca jednostek: OPUM i GOK,

3) OPUM - Jednostka Optaty i Podatki lokalne Urzgdu Miejskiego, grupuje zdarzenia
zwigzane z pracg referatu podatkowego w systemach Rekord oraz KSAT,
obstugiwanych przez jednostke,

4) GOK - Jednostka Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi, grupuje zdarzenia
zwigzane z pracg referatu gospodarki odpadami komunalnymi w systemie Rekord
oraz zbiorczo na koniec miesigca zdarzenia zwigzane z praca referatu, obstugiwane
w systemie KSAT przez jednostke,

5) ZFSS - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — Jednostka Ksiegowa
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) WADIA - Jednostka Ksiggowa Wadium,

7) FSS - Fundusz Srodka Specjalnego.

§8
Wykaz ksiag rachunkowych

1. W jednostce prowadzi si¢ ksiggi rachunkowe, na ktore sktadaja sie:

1) dziennik,

2) ksicga gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Zasady prowadzenie ksiag rachunkowych okresla zalgcznik nr 2

3. Za réwnoznaczne z ksiggami rachunkowymi uznaje si¢ zbiory danych (bazy danych)
prowadzone w programie komputerowym, ktore tgcznie z tym programem komputerowym
tworza system finansowo-ksi¢gowy.

4. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz funkcji w organizacji
calosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi odrebny
zatqcznik.
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5. Ksigga glowna, dziennik, zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtownej w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci prowadzone i obslugiwane sg przez modul programu komputerowego
»Ksiega gtowna”. Modut ten obstuguje takze zestawienia obrotow i sald tych kont ksigg
pomocniczych, ktore prowadzone sag w obrebie tego modutu.

6. Zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych ksiegi glownej i kont analitycznych ksiegi
gtownej (konta ksiag pomocniczych) sporzadza si¢ w postaci wydruku komputerowego
obstugujacego ksiege gtowng na koniec kazdego miesiaca.

§9

Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

1. Ewidencje ksiggowa jednostki OPUM prowadzi si¢ na zasadach i warunkach okre§lonych
odrebnym zarzadzeniem.

2. Ewidencje ksiggowa jednostki GOK prowadzi si¢ na zasadach i warunkach okreslonych
odrgbnym zarzadzeniem.

3. W programie komputerowym dostgpne sg ksiegowe urzadzenia pomocnicze (ksiggi
pomocnicze) pozwalajace na:

1) prowadzenie ewidencji szczegotowej $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych wraz ze stawkami amortyzacji,

2) prowadzenie ewidencji szczegotowej sktadnikow wynagrodzen pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji rejestrow faktur zakupu i sprzedazy oraz ewidencji operacji
kasowych wraz z raportami kasowymi,

4) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami,

5) prowadzenie ewidencji kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.

4. Dla syntetycznych kont ksiegowych, dla ktorych ustawa o rachunkowosci przewiduje
prowadzenie okreslonego rodzaju ewidencji analitycznej lub ktorych opis wynikajacy
z zasad prowadzenia rachunkowos$ci wskazuje potrzebe prowadzenia uszczegodtowionej
ewidencji, prowadzi si¢ z zastosowaniem techniki komputerowej opisanej w opisie
programu komputerowego, konta analityczne grupujace zdarzenia gospodarcze wedlug
uszczegotowionych kryteriow, uzupetnione ponadto w zaleznosci od potrzeb danego konta
analitycznego o informacje¢ uzupetniajaca (dekret uzupetniajacy) zawierajacy informacje o:

1) klasyfikacji budzetowej, zadaniu budzetowym, zrodle finansowania,
2) kontrahencie, jednostce organizacyjnej, pracowniku,
3) zadaniu inwestycyjnym.

5. Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych
w jednostce.

6. Nie wymaga si¢ prowadzenia kont analitycznych dla tych kont syntetycznych, ktorych
ewidencja szczegolowa prowadzona jest w odrgbny sposob, zapewniajacy wymagany
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stopien uszczegétowienia informacji w szczego6lnosci, gdy ewidencja analityczna
prowadzona jest w innym module programu komputerowego niz ksiega gtéwna.

7. Powigzania prowadzonych w programie komputerowym ksigg pomocniczych z ksiega
gldwna okresla odrebny zafgcznik.

8. W przypadku realizowania przez jednostke programéw (projektow) finansowanych badz
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub programéw o podobnym
charakterze, prowadzi si¢, w zalezno$ci od wymogéw danego programu (projektu),
ewidencj¢ analityczng na wyodrebnionych kontach analitycznych dla kazdego
z realizowanych programow (projektow). Jezeli program (projekt) nie przewiduje
szczego6lnych wymagan co do ewidencji ksiegowej, prowadzi si¢ ja na zasadach ogo6lnych.

9. Jezeli umowa, na realizowanie danego programu (projektu), wymaga otwarcia
dodatkowego rachunku bankowego, jest on otwierany jako subkonto do rachunku
podstawowego jednostki.

10. Dla programow (projektow), o ktorych mowa w pkt. 8 sporzadza si¢ procedury okreslajace
zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej. Dokument ten przechowuje si¢ w zbiorze
dokumentow ksiegowych projektu.

§10
Zasady ewidencji Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych

1. Do srodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w szczego6lnosci:

1) nieruchomos$ci — w tym, min.: grunty, budynki a takze bgdace odrebng witasnoscia
lokale, spotdzielcze wlasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

4) inne aktywa trwale zaliczane do s$rodkow trwalych w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci.

2. Srodkami trwatymi podlegajacymi ewidencji w jednostce sa w szczegolnosci srodki trwate
stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego (Gminy Strzelce Opolskie),
w stosunku do ktorych jednostka samorzadu terytorialnego wykonuje uprawnienia
wlascicielskie oraz otrzymane w zarzad lub uzytkowanie $rodki trwate stanowiace wtasnosc¢
Skarbu Panstwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego, a takze na kontach
pozabilansowych $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ Gminy Strzelce Opolskie
a przekazane w trwaly zarzad jednostkom budzetowym.

3. Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane
do aktywow trwatych, prawa majagtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania
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o przewidywalnym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczego6lnosci licencje.

4. Nie zalicza si¢ do $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych inwestycji
W rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

5. Srodki trwate dzieli si¢ na:

1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wiekszej niz 10.000 zt,
2) pozostale, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub rownej 10.000 zt.

6. WartoS$ci niematerialne i prawne dzieli si¢ na:

1) Podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wiekszej niz 10.000 zt,
2) Pozostate, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub rownej 10.000 zt.

7. Warto$¢ okre§lona w ust. 5 1 6, stanowigca podstawe do rozgraniczenia powyzszych
aktywow na podstawowe i pozostate (10.000 zt) wynika z przepisu § 7 ust. 6 rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowos$ci w odniesieniu do przepisu ar. 16d ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2025r., poz 278 z pdzn.zm.).

8. Niezaleznie od wartos$ci, do podstawowych srodkow trwatych zalicza sig:

1) nieruchomosci, w szczego6lnosci grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
2) dobra kultury.

9. Niezaleznie od wartosci, do pozostatych $rodkéow trwalych zalicza si¢ meble, sprzet
komputerowy (np. drukarki, monitory).

10. Podstawowe $rodki trwale umarza si¢ i amortyzuje metoda liniowa, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z wyjatkiem
srodkow trwatych niepodlegajacych umorzeniu, to jest:

1) gruntéw,
2) dobr kultury.

11. Amortyzacje i odpisy umorzeniowe dla podstawowych $§rodkoéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych nalicza si¢ 1 ewidencjonuje za poszczegolne miesigce.

12. Pozostate $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo poprzez
spisanie w koszt w miesigcu przyjecia do uzywania.

13. Ewidencje sprzetu komputerowego prowadzi si¢ w ten sposob, ze komputery (stacjonarne,
przenosne w tym laptopy), monitory, drukarki, skanery i jednostki komputerowe
ewidencjonuje si¢ jako odrgbne obiekty inwentarzowe, niezaleznie od tego czy i w jaki
sposob w danym momencie sa one potaczone w zespoty. Zasada ta ma na celu zapewnienie
sprawnego zarzadzania posiadanym zasobem i jego prawidtowej inwentaryzacji w zwiazku
Z potrzebami zmian w konfiguracji zespotow dokonywanych w miar¢ potrzeb a takze
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w zwigzku z postgpem technicznym zapewniajacym znaczng samodzielno$¢ sprzetu
komputerowego i fatwa wymienialno$¢ elementéw po funkcjonujacymi zespotami.

14. Ewidencje ilosciowo-warto$ciowg srodkow trwatych, w formie kartotek poszczegdlnych
srodkow trwalych, z wylgczeniem wyposazenia i gruntow, prowadzi w systemie KSAT
Referat Budzetowy rownolegle w:

1) module programu komputerowego ,,Majatek” — do celow naliczania amortyzacji
i umorzenia, w formie kartotek srodkow trwatych, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
srodkéw trwatych. Kartoteki prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego $rodka trwatego i stuzy
do jego ewidencji przez caly okres uzytkowania. Zawiera wszystkie informacje
dotyczace danego s$rodka trwatego, w szczegoélnosci numer inwentarzowy, nazwe
srodka, date przyjecia do uzywania, wartos¢ poczatkowa, stope amortyzacji,
dotychczasowe umorzenie, komorke organizacyjng i osob¢ odpowiedzialng, ktorej
powierzono $rodek trwaty. Modut ,,Majatek” jest powigzany z modulem ,Ksiega
gléwna” w sposob zapewniajacy zgodno$¢ wartosci sktadnikow ujetych w tych
ewidencjach.

2) module programu komputerowego ,Ksiega gtowna” - z uwzglednieniem zasad
prowadzenia kont 011, 013, 020, 071 1 072.

15. Ewidencje iloSciowo-warto$ciowa gruntow, prowadzi Referat Budzetowy w systemie
KSAT i rownolegle w module ,,Majatek”.

16. Ewidencja, o ktorej mowa w ust.14 i 15 prowadzona jest na podstawie dokumentoéw
sporzadzonych przez wilasciwe komorki merytoryczne a odpowiedzialnos$¢ Referatu
Budzetowego w zakresie prowadzenia ewidencji jest ograniczona do prawidtowego
zaewidencjonowania  tych  dokumentéw, natomiast  kierownicy = komoérek
merytorycznych s3 odpowiedzialni za gospodarowanie powierzonymi im $rodkami
trwatymi ujetymi w ewidencji, zgodnos¢ standow ewidencyjnych przypisanych
im rodzajowo $rodkow trwatych ze stanem rzeczywistym, w tym za braki w ewidencji
oraz terminowe i prawidlowe sporzadzanie dokumentéw uwzgledniajacych zmiany w tym
stanie (przychodow, rozchodow, przemieszczen). W zwigzku z powyzszym wyznacza si¢
nastepujace zakresy odpowiedzialnosci komorek merytorycznych:

1) w zakresie gruntow, ktorych wlascicielem, wspoilwlascicielem, wieczystym
uzytkownikiem jest Gmina Strzelce Opolskie — Gminny Zarzad Mienia Komunalnego,

2) w zakresie budynkow, ktorych wiascicielem jest Gmina Strzelce Opolskie - Gminny
Zarzad Mienia Komunalnego,

3) w zakresie budynku, stanowigcego siedzibe komorek merytorycznych — Referat
Organizacyjny,

4) w zakresie budynkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych — Referat Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Wojskowych,

5) w zakresie sprzgtu biurowego, w tym mebli — wydziaty, ktorym powierzono ten sprzet
do uzytkowania, przy czym gospodarowanie tym sprzetem koordynuje i nadzoruje
Referat Organizacyjny,
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6) w zakresie $srodkow trwatych przekazanych do korzystania Stowarzyszeniu Rozwoju
Wsi Grodzisko oraz Stowarzyszeniu Pomocy Wzajemnej ,,Barka” — Stowarzyszenia
w zakresie im powierzonym,
7) w zakresie sprzetu komputerowego — Kierownikowi Biura Informatyki,
8) w zakresie budowli i innych grup $rodkéw trwatych m. in.:
a) sieci kanalizacji sanitarnej, deszczowej i wodociagowe] wraz z infrastruktura
towarzyszaca (pompy, przepompownie itp.), sieci elektroenergetyczne
1 urzadzenia towarzyszace (transformatory, przytacza itp.) — Referat Infrastruktury
Technicznej i Inwestycji,
b) os$wietlenie ulic i placow, ciagi komunikacyjne — Referat Infrastruktury Technicznej
i Inwestycji,
¢) urzadzenia stuzace obronie cywilnej, bezpieczenstwu publicznemu oraz ochronie
przeciwpowodziowej — Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych
w podziale na poszczegdlne straznice OSP,
d) pojazdy stuzbowe — Referat Organizacyjny,
e) pomniki, kapliczki, obiekty matej architektury — Referat Organizacyjny,
9) w zakresie warto$ci niematerialnych i prawnych:
a) licencje i programy komputerowe — Biuro Informatyki.

16. Ewidencj¢ w zakresie obcego mienia w uzyczeniu prowadzi Referat Budzetowy
na podstawie zawiadomien otrzymanych z komorek merytorycznych zgodnie z ponizszymi
zasadami:

1) ewidencja ta jest ewidencja pozabilansowa, prowadzong w szczegoélnosci do celow
inwentaryzacji obcego majatku pozostajacego w dyspozycji jednostki,

2) ewidencje prowadzi si¢ w ukladzie ilosciowo-wartosciowym, a jezeli umowa uzyczenia
nie okresla wartosci — w uktadzie ilosciowym,

3) wydzialy sa zobowigzane po zawarciu, zmianie lub wygasnigciu umowy uzyczenia
zawiadomi¢ Referat Budzetowy o koniecznosci zaewidencjonowania badz wykreslenia
z ewidencji obcych srodkow trwalych, wraz z wykazem,

4) wydzialy uzytkujace uzyczony im majatek sg odpowiedzialne za gospodarowanie nim,
zgodno$¢ standw ewidencyjnych przypisanych im rodzajowo $rodkow trwatych
ze stanem rzeczywistym, w tym za braki w ewidencji oraz za terminowe i prawidtowe
sporzadzanie dokumentow uwzgledniajacych zmiany w tym stanie.

17. Ewidencj¢ wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ analogicznie do ewidencji
analitycznej srodkow trwatych.

18. Przyjecie srodkow trwatych, w tym nieruchomosci, na stan majatku badz rozchod nastepuje
w zwiazku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wlasno$ci, wspotwlasnosci, wieczystego uzytkowania
1 innych praw pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,
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4) postawieniem w stan likwidacji w zwiazku z zuzyciem, zniszczeniem lub zaginigciem,

5) nieodplatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem, w szczegoélnosci w drodze
darowizny,

6) ustanowieniem i wygasni¢ciem trwatego zarzadu,

7) przejeciem za wierzytelno$¢ (za zwolnienie z dtugu),

8) przejeciem z mocy prawa,

9) wygasnigciem praw,

10) ujawnieniem w  ksiegach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych
1 niezaewidencjonowanych,

11) uwlaszczeniem,

12) wyrokiem sagdowym przysadzajacym prawo wlasnosci,

13) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

14) innymi zdarzeniami wyzej nieokre§lonymi.

19. Przyjecie i rozchdd sSrodkow trwatych ewidencjonuje si¢ na kontach ksiggowych
na podstawie dokumentow ksiggowych stosowanych w obrocie sktadnikami §rodkow
trwalych opisanymi szczegotowo w instrukcji obiegu dokumentow.

20. Srodki trwate podlegaja oznaczeniu numerem inwentarzowym zgodnie z numerem
nadanym w ewidencji $rodkow trwatych. W przypadkach uzasadnionych technicznie
mozna odstgpi¢ od oznaczenia §rodka trwalego numerem inwentarzowym.

21. Srodki trwate o wartosci do 500,00 zt nie s3 ujmowane w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej
jednostki. Ewidencja dla tych $rodkow winna by¢ prowadzona w komodrce merytorycznej.
Do celow prowadzenia inwentaryzacji (spis z natury), srodki te sg odpowiednio
oznakowane.

22. W przypadku finansowania inwestycji ze srodkow europejskich i budzetu panstwa stosuje
si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 02 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. nr 238
poz. 1579 z pézn.zm.).

§11
Zasady ewidencji materialow i towardow

1. W jednostce ewidencjonuje si¢:

1) materialy stuzace akcji przeciwpowodziowej, stanowigce zapas zgromadzony
w magazynie przeciwpowodziowym. Ewidencj¢ tych materialdow prowadzi si¢
w ujeciu ilosciowo-wartosciowym,

2) w szczegdlnych przypadkach dopuszcza si¢ takze ewidencje innych materiatow
1 przedmiotéw o podobnym charakterze.
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2. Ksigga inwentarzowa magazynu przeciwpowodziowego prowadzona jest w Referacie
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych. Za prowadzenie ksiegi inwentarzowej
magazynu odpowiada Kierownik tego referatu lub osoba przez niego upowazniona.

3. Przychod (przyjecie) i rozchdd materiatow przeciwpowodziowych nast¢puje w cenach
zakupu.

4. Pozostate materiaty nie bedace zapasem materialdow w magazynie przeciwpowodziowym
oraz nie stanowigce materialdow promocyjnych, nie sg przyjmowane do magazynu,
ale s3 bezposrednio wydawane do uzywania a ich warto§¢ odpisana jest w koszty
w momencie zakupu, w szczegolnosci:

1) materiaty biurowe,

2) czegsci do napraw biezacych,

3) czesci zamienne do komputerow i czesci eksploatacyjne urzadzen,

4) wszelkiego rodzaju druki,

5) inne materiaty, ktore przyjete w jednostce zasady rachunkowosci nie uznaty za Srodki
trwale.

Materiaty te nie podlegaja inwentaryzacji na podstawie art.26 ustawy o rachunkowosci.
Do powyzszych materialdw, tam gdzie jest to zasadne, kierownicy odpowiednich komoérek
merytorycznych oraz odpowiedzialni za ich zakup pracownicy winni prowadzi¢ ewidencje,
z ktorej bedzie wynikal obrot powyzszymi materiatami oraz przeznaczenie.

5. Paliwo tankowane do bakow samochodow stuzbowych oraz do bakow pojazddéw bojowych
1 sprzetu gasniczego i ratunkowego wykorzystywanego przez Ochotnicze Straze Pozarne
jest wydawane do zuzycia w chwili zatankowania i odpisane bezposrednio w koszty
na podstawie dowodow zakupu (faktur) i nie stanowi zapasu.

§12
Kasy rejestrujace

1. W jednostce stosuje si¢ kase rejestrujacg do ewidencjonowania sprzedazy na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2004 o podatku od towaréow i ustug (t.j. Dz.U.
72025 1. poz. 775 ze zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi do tej ustawy.

2. Ewidencja posiadanej przez jednostke kasy rejestrujacej prowadzona jest w Referacie
Budzetowym. Ewidencja zawiera w szczegdlnosci:

1) numer seryjny (fabryczny) kasy,

2) numer nadany kasie przez Urzad Skarbowy,
3) date rejestracji w Urzgdzie Skarbowym,

4) lokalizacje kasy i uzytkownika,

5) terminy przegladow technicznych kasy.

3. Zamiar nabycia nowej kasy rejestrujgcej winien by¢ zgloszony przez zainteresowana osobe
Skarbnikowi Gminy.
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4. Nowe kasy rejestrujagce podlegaja obowigzkowej fiskalizacji oraz rejestracji w Urzedzie
Skarbowym, po czym sg wpisane do ewidencji, o ktorej mowa w ust.2.

5. Referat, na stanie ktérego pozostaje kasa rejestrujaca odpowiada za jej utrzymanie,
w szczegoblnosci za dokonywanie obowigzkowych, okreslonych odrgbnymi przepisami,
przegladow technicznych i konserwacji.

§13
Pozostale przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci i rozliczen finansowych

1. Zwroty nadplat dochodow budzetowych (dochodéw nienaleznie wptaconych
lub orzeczonych do zwrotu) powstatych zar6wno w biezacym roku budzetowym
jak i w ubiegtych latach budzetowych ujmuje si¢ w tej podziatce klasyfikacji dochodow,
na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju (pomniejszaja uzyskane dochody).

2. Do przychodéw Urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nie ujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych. Przeksiggowania dochodéw dokonuje si¢
jednorazowo, pod datg ostatniego dnia grudnia roku budzetowego.

3. Do kont rozrachunkéw prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng (szczegdlowy) wedlug
dhuznikow 1 wierzycieli (kontrahentow). W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpic
od ewidencji szczegolowe;.

4. Nalezno$ci, co do ktorych w decyzji nie okreslono ostatecznego terminu ich zaptaty,
podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych kazdego roku budzetowego, np. zajecie pasa
drogowego.

5. Jednostka prowadzi wspolny rachunek bankowy dla Organu oraz dla wydatkow i dochodow
niepodatkowych.

6. Terminy ujmowania w ewidencji ksiegowej dokumentéw zwigzanych z okresem
sprawozdawczym (rozliczeniowym), wptywajacych do Referatu Budzetowego:

1) do 5 dnia miesigca po miesigcu sprawozdawczym — dokumenty ujmowane sa
do poprzedniego okresu sprawozdawczego,

7. Poniesione na realizacj¢ zadan gminy wydatki gotowkowe, przy braku mozliwosci odbioru
(zwrotu) gotéwki w kasie Urzedu, moga by¢ rozliczane w formie przelewu na podstawie
ztozonej informacji.

8. Do rozliczania kosztow podrézy zagranicznej przyjmuje si¢ kurs waluty, po jakim
wyptacono pracownikowi zaliczke.

9. Dla rzetelnego i jasnego przedstawiania sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki ustala si¢, ze jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore
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przekraczaja 1% sumy bilansowej wynikajacej ze sprawozdania finansowego za rok
poprzedni.

10. Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego, w przypadku skorzystania jednostki z prawa
do obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony (odliczenie) pomniejsza wartos¢
poczatkowa tego srodka (o kwote dokonanego odliczenia).

11. Dokumenty zwigzane z zakonczeniem realizacji zadania inwestycyjnego, tj. dokument
»Przyjecie srodka trwatego” (OT), komorki merytoryczne zobowigzane sg dostarczy¢
do Referatu Budzetowego niezwlocznie po zakonczeniu inwestycji.

12. Dla $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych jednostka stosuje stawki
amortyzacji okreSlone w przepisach podatkowych (ustawa z dnia 15 lutego 1992 r.

o pdop).

13. Kaucje uiszczone za opakowania zwrotne (w tym objete systemem kaucyjnym)
nie stanowig kosztow w momencie ich zaptaty i sg uyymowane na koncie 240 ,,Pozostate
rozrachunki”. Po okresowej weryfikacji sald w przypadku braku zwrotu opakowan
z przyczyn obiektywnych takich jak: zniszczenie, bezpowrotne utracenie lub uptyw terminu
realizacji bonu za zwrdcone opakowania, nierozliczona kaucja ujmowana jest w ci¢zar
pozostatych kosztow operacyjnych na podstawie o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej
za rozliczenie.

14. Koszty z tytutu uslug o charakterze cigglym (m.in. energia elektryczna, cieplna, ustugi
telekomunikacyjne) dokumentowane fakturami obejmujgcymi przetom roku obrotowego,
uznaje si¢ za nieistotne jezeli ich warto$¢ nie przekracza 1% sumy bilansowej wynikajacej
ze sprawozdania finansowego za rok poprzedni. Skutki tych zdarzen sa odnoszone
bezposrednio w koszty biezacego okresu sprawozdawczego, w ktorym otrzymano
dokument.

Id: DA54708E-9800-431B-ACC4-E086DC208B66. Podpisany Strona 14



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

W jednostce prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe, na ktore sktadajg sig:
dziennik,

ksiega gtéwna,

ksiggi pomocnicze,

zestawienia obrotow i sald,

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

A S e

1. Dziennik jest elementem ksiggi rachunkowej i stanowi zbior danych ksiggowych.
Zbior zapisow ksiegowych wchodzacych w sklad dziennika przechowywany jest w bazie
danych. Producent systemu KSAT2000i korzysta z relacyjnej bazy danych firmy Oracle.
Oprogramowanie systemu KSAT2000i, w tym funkcje modutu KG-Ksigga Gtowna pozwalaja
uzyska¢ czytelne informacje w odniesieniu do zapisow dokonywanych w dzienniku, m.in.
poprzez ich wydrukowanie. Wydruk dziennika posiada wszystkie oznaczenia wymagane
dla elementow ksiag rachunkowych, tj.:
» datg¢ dokonania operacji gospodarczej,
» okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ od daty dokonania operacji,
» zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji (pisemne objasnienie tresci skrotow
i kodow wskazano ponizej)
» kwote i date zapisu,
» oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
Zapisy w dzienniku dokonywane sg chronologicznie wg kolejnosci ksiggowania dowodow,
odrebnie dla kazdej jednostki ksiegujacej.

Pierwszym zdarzeniem pierwszego okresu sprawozdawczego, nienaleznie od momentu
faktycznego zamkniecia poprzedniego okresu jest bilans otwarcia (BO). Zapisy bilansu
otwarcia nie sg traktowane jako zapisy ksiegowe, gdyz nie posiadaja daty dokonania operacji
gospodarczej. Zapisy BO wykonywane sa pod data faktycznego zamknigcia ksiag
rachunkowych. Uzytkownik systemu nie ma mozliwos$ci ustawienia samodzielnie daty, kiedy
dokonuje zamkniecia ksigg, a tym samym czynno$ci wpisania do dziennika warto$ci
wynikajgcych z bilansu otwarcia.

Wszystkie zapisy BO otrzymuja numer w dzienniku (pole: ,,Nr dziennika”) wartosc ,,0/0”.

Zapisy ksiegowe wynikajace z zatwierdzonych dowodow ksiegowych zapisywane
s3 w dzienniku wg kolejnosci ich ksiggowania. Zapisy w dzienniku sa automatycznie
numerowane i1 pozwalajg ustali¢ osob¢ odpowiedzialng za tres¢ zapisu. Numer dziennika
nadawany jest automatycznie w chwili ksiggowania danego dowodu i tworzony jest
wg schematu ,numer zapisu narastajagco w calym roku/numer zapisu w danym okresie
sprawozdawczym”.
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Zapisy w dzienniku za pierwszy okres danego roku, wynikajace z dowodow ksiegowych,
umieszczane sg po zapisach wynikajacych z przeniesienia bilansu zamknigcia, czyli po zapisach
bilansu otwarcia (BO). Na wydruku dziennika zapisy ksiggowe prezentowane sg jako ,,KS”,
automatycznie numerowane ,,1/1”, ,,2/2” itd. oraz posiadaja oznaczenia umozliwiajace ich
jednoczesne powiazanie z dowodami ksiegowymi.

Zapisy dziennika pozwalajg uzgodni¢ obroty z zestawieniem obrotéw i sald ksiegi gtownej
w ramach danej jednostki ksiggujace;.

Zapis w dzienniku wynika z zapisu réwnoczesnego na kontach Ksiegi Gtownej, zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu.

Objasnienia niektorych skrotow, kodow, opisu operacji:
» Typ dok.: ,,KS” — ksieggowania,
» Nr dowodu: oznaczenie dowodu ksiggowanego w danej jednostce ksiegujacej — rok
obrachunkowy - miesigc okresu sprawozdawczego - rodzaj dowodu — nr dowodu,
» Nazwa dowodu: oznaczenie jednostka ksiegujaca - rokiem obrachunkowym - kolejnym
numerem w jednostce lub rodzajem optaty lub opis wykonanej operacji,
» Numer dziennika: okre§la numer dekretu w roku obrotowym danej jednostki ksiegujacej
/przez numer kolejny dekretu zawarty w danym okresie sprawozdawczym,
Data ksiggowania: data zaksiggowania dowodoéw w KG,
Data na dekrecie: to w szczego6lnosci termin platnosci zobowigzan/naleznosci,
Data operacji: data sprzedazy towaru/ustugi (data operacji zawarta w okresie
sprawozdawczym),
» Data dowodu: data wystawienia faktury (dokumentu),
» Typ dekretu: typ konta (N - Niespecyfikowane, B - Budzetowe, I - Inwestycyjne,
R - Rozrachunkowe, S - Budzetowo-Rozrachunkowe, C - Budzetowo-Pracownicze)

YV V

2. Ksiega gléwna jest podstawowym modutem realizujacym potrzebe zwigzang z zapisami
ksiegowymi, rozliczajacymi Organ jak i poszczegdlne jednostki ksiegujace.
Modut zintegrowany jest z innymi aplikacjami tworzacymi dowody ksiegowe takimi jak:
» Naleznosci i Zobowigzania;
» Majatek;
» Planowanie i Monitorowanie budzetu;
» VAT.

3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem
iuzupekieniem zapisoOw kont ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako
wyodrebniony  system  ksigg, kartotek, komputerowych  zbiorow  danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta ksigg pomocniczych stosuje si¢ do:

srodkéw trwatych,

rozrachunkoéw z dostawcami i odbiorcami,

rozrachunkéw z pracownikami (kartoteki),

kosztow,

przychodow,

operacji gotowkowych,

innych, istotnych dla jednostki.

VVVYVYYVYYVYY
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4. Zestawienie obrotow i sald — sporzadza si¢ na podstawie zapisow kont ksiegi glowne;j,
wg stanu na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, do ostatniego dnia miesigca
nastepujacego po okresie sprawozdawczym, z wyjatkiem grudnia roku poprzedniego oraz
stycznia, lutego i marca roku biezacego — zestawienie obrotow i sald za te okresy sporzadza
si¢ do dnia 30 kwietnia.

Zestawienie obrotow i sald sporzadza sie:

» dla kazdej jednostki ksiegujacej oddzielnie, z uwzglednieniem podzialu na konta
bilansowe i pozabilansowe,

» zbiorcze dla wszystkich jednostek ksiggujacych, z uwzglednieniem podziatu na konta
bilansowe i pozabilansowe.

Zestawienie obrotow i sald zawiera:

» numer i nazw¢ konta,

> bilans otwarcia,

» obroty za miesigc sprawozdawczy,
» obroty narastajaco,

» saldo koncowe.

5. Wykaz skladnikow aktywow i pasywéw (inwentarz) spetnia zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi gtownej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone co
najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

Opis systemu informatycznego

1. Autorem Systemu, tj. oprogramowania komputerowego, pod nazwa KSAT wersja 20001
jest Centralny Osrodek Informatyki Gomictwa S.A. (COIG) z siedziba w Katowicach.
Data rozpoczecia eksploatacji Systemu: 01 pazdziernika 2013 r.

2. W ramach Systemu KSAT2000i dostepne sg nastgpujace moduly:

1) EWIDENCJA KADROWA (EK) — modut stuzy do ewidencji kadrowej w Urzedzie Miejskim
(ewidencja obejmuje pracownikéw Urzedu od momentu nawigzania stosunku pracy do
chwili rozwigzania stosunku pracy).

2) KSIEGA GLOWNA (KG) — jest podstawowym modutem realizujagcym w petni, potrzebe
zwigzang z zapisami ksiggowymi, rozliczajacymi organ jak i poszczegodlne podlegle
jednostki ksiggujace w urzedzie. Modut ten jest zintegrowany z innymi aplikacjami
tworzacymi dowody ksiggowe w takich dziedzinach jak: Nalezno$ci i zobowigzania, Place,
Budzet i Srodki trwate.

3) NALEZNOSCI I ZOBOWIAZANIA (NZ) - modut stuzy do ewidencjonowania:
a) dokumentow rozrachunkowych naleznosci i zobowigzan,
b) dokumentéw zaptat bankowych (przelewy, bankowe dowody wptaty),
c¢) dokumentow kasowych (KP — kasa przyjmie, KW — kasa wptaci).
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Modut obstuguje rozliczanie wyciagdw bankowych oraz raportow kasowych dokonujac
kontroli kwot, dat oraz numerdéw kont bankowych wykazanych na tych dokumentach
z zaptatami do nich podtagczonymi.

Modut prowadzi ewidencj¢ faktur VAT wraz z prowadzeniem rejestrow sprzedazy.

4) PLACE (PL) — modut stuzy do definiowania i wyliczania ptac pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim. Aplikacja $cisle wspolpracuje z aplikacja EWIDENCJA KADROWA.
Dane pochodzace z aplikacji PLACE sg wykorzystane w innych modutach: KG, NZ.

5) MAJATEK (MAJ) — modut stuzy do ewidencji majatku w Urzedzie Miejskim. Modut ten jest
zintegrowany z nast¢pujacymi modutami: KG, NZ, CKK.

6) PLANOWANIE I MONITOROWANIE BUDZETU (BUD) shuzy do:

a) wprowadzania planow budzetowych poszczegolnych jednostek i zmian w ciggu roku,

b) ksiggowania planow do KSIEGI GLOWNEJ na podstawie ktorych sporzadzane sa

sprawozdania w module KSIEGA GEOWNA,

¢) monitorowanie realizacji budzetu,

d) wprowadzania i aktualizacji stownikow budzetowych

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych w zakresie tworzenia

sprawozdan jednostkowych, tacznych oraz zbiorczych w miesi¢cznych, kwartalnych,
i rocznych okresach sprawozdawczych. Umozliwia rowniez generowanie sprawozdan
w formie elektronicznej w formacie zgodnym z programem Besti@.

Ponadto modul umozliwia:

a) rejestracje sprawozdan zgodnie z przepisami prawa (Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-
2777, Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ, Rb-ZN, Rb-NDS, Rb-PDP, Rb-28NWS, Rb30S,
Rb-348S, Rb-ST),

b) mozliwo$¢ tworzenia sprawozdan tacznych,

c) weryfikacje poprawnosci wprowadzonych sprawozdan,

d) wykonanie sprawozdan tacznych z uwzglednieniem zaokraglen,

e) pobieranie sprawozdan z modutu KG (ksiggowos¢ dochodow 1 wydatkow UM),

f) dekretacje danych na kontach Organu,

g) rejestracj¢ zaangazowania w postaci okresowego sprawozdania,

h) export zbiorczych sprawozdan do programu BeSTi@,

7) FAKTUROWANIE (FKT) - modut umozliwia:

a) obstuge rejestru sprzedazy,

b) wprowadzanie faktur sprzedazy,

¢) wprowadzanie faktur zaliczkowych,

d) wprowadzanie korekt faktur sprzedazy,

e) automatyczne numerowanie faktur w ramach rejestru sprzedazy wg zdefiniowanego
wzorca,

f) przegladanie wprowadzonych dokumentow,

g) drukowanie faktur sprzedazy,
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h) mozliwo$¢ hurtowego drukowania partii utworzonych faktur,

1) obstuge duplikatéw faktur,

j) zdefiniowanie stownika towarow i ustug,

k) wydruk miesiecznych zestawien z rejestrow sprzedazy zgodnie z okresem wskazanym
w parametrze oraz zadeklarowang datg VAT.

8) CENTARLNA KARTOTEKA KONTRAHENTOW (CKK) — modut shuzy do ewidencji,
tj. wprowadzania danych kontrahentow oraz ich korekty i modyfikacji.

9) REPOZYTORIUM SYSTEMU (RS) — modut stuzy do obstugi stownikow takich jak np.:
a) stop procentowych zalegtosci podatkowych i niepodatkowych,
b) stawek podatku VAT,
c) stawek oraz progdéw podatku dochodowego,
d) kodow terytorialnych,
) miejscowosci i ulic,
f) bankow i jednostek bankowych,
g) dni ustawowo wolnych.

10) PODATKI (POD) - modut stuzy do ewidencji i obstugi podatkéw i optat lokalnych:
a) podatek od nieruchomosci 0s6b fizycznych i prawnych,
b) lacznie zobowigzanie pieni¢zne,
c) podatek rolny od oséb fizycznych i prawnych,
d) podatek le$ny,
e) podatek od srodkow transportowych,
f) optata od posiadania psow.

11) VAT - modut stuzy do wprowadzania i obstugi deklaracji VAT i JPK w zakresie m.in.:
a) wprowadzania i obstugi deklaracji VAT7 zaré6wno jednostki UM jak i zewnetrznych,
b) wprowadzania i obstugi zbiorczej deklarcji VAT7,
c) generowania i wysylki pliku JPK,
d) generowania i wysytki eDeklaracji.

12) CENTRALNA EWIDENCJA FAKTUR (CEF) - modut integruje si¢ KSEF i stuzy do:

a) zarzadzania uprawnieniami,

b) wysytania faktur sprzedazy do KSeF,

c) odbierania faktur z systemu KSeF,

d) przypisania faktur do wtasciwych podmiotow.
Modut CEF powigzany jest z modulem NZ (w zakresie ewidencjonowania faktur zakupu),
FAKTUROWANIE (przesytanie do KSeF i pobieranie do CEF faktur sprzedazy), ORG
(dodanie konfiguracji Sprzedawca/Wystawca).
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13) ADMINISTRATOR SYSTEMU APLIKACJI (ASA) — modul zapewnia wsparcie techniczne
oraz zajmuje si¢ administrowaniem i nadzorem nad biezacym utrzymaniem aplikacji.

14) ORGANIZACJA PRACY URZEDU (ORG) — modut umozliwia definiowanie i aktualizacje
struktury organizacyjnej urzedu na podstawie schematu organizacyjnego wystepujacego
w urzedzie.

3. Szczegbdtowe zasady funkcjonowania oraz zmiany wersji oprogramowania poszczegolnych
modutow okresla odrgbny zalgcznik.

4. Autorem systemu informatycznego p.n REKORD jest firma REKORD SI sp. z o.o.
z siedzibg w Bielsku Bialej. Przy uzyciu programu prowadzona jest ewidencja optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi. W ramach systemu REKORD dostgpne
sa nastepujace moduly: odpady komunalne — ewidencja i naliczanie, odpady
komunalne - ksiegowos¢, kasa, wyciagi bankowe, nota, finanse i ksiegowos¢.

4. Nad prawidlowym dzialaniem modutéw czuwa oraz aktualizacji danych dokonuje
wyznaczona osoba, ktora posiada dostep do poszczegdlnych funkcji danego modutu.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW
Ochrona danych informatycznych

1. Charakterystyka systemu ochrony danych i ich zbiorow
Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika zawiera wykaz modutéw

w Systemach KSAT2000i i REKORD wraz z charakterystyka poszczegdlnych modutow
opisanych w odrebnym zalgczniku.

2. W jednostce obowiazuja nastepujace zasady ochrony danych i ich zbiorow
sporzadzanych w systemie informatycznym:

1) Wydawanie uprawnien do wprowadzania danych do systemow informatycznych:
a) uprawnienia do obstlugi systemow informatycznych sg wydawane na podstawie zakresu
czynnosci pracownika na wniosek kierownika wydziatu/referatu,
b) uprawnienie wydawane jest pisemnie w postaci wniosku podpisanego przez kierownika
referatu,
c) pracownik jest odpowiedzialny za wszystkie wykonane czynnos$ci w systemie, ich tres¢
merytoryczng i dokonywane korekty,
d) wszystkie czynno$ci wykonane przez pracownika moga by¢ kontrolowane przez
bezposredniego przetozonego.

2) Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta i uprawnien:
a) pracownik nie moze udost¢pnia¢ swojego hasta osobie nieupowaznionej,
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b) w przypadku podejrzenia o poznanie hasta przez osobe¢ nicupowazniong, nalezy ten fakt
niezwlocznie zglosi¢ do administratora systemu,

c) pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego
przeznaczeniem,

d) zabrania si¢ dokonywania samodzielnie napraw przez pracownika w przypadku awarii
systemu (o tym fakcie nalezy powiadomi¢ administratora systemu),

e) po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowac si¢ z systemu.

3) Archiwizowanie zbioréw danych i zabezpieczenie:
a) za wytworzone informacje odpowiada bezposrednio operator systemu (pracownik)
a posrednio z racji swoich obowigzkéw administrator systemu (informatyk),
b) archiwizacja jest dokonywana codziennie po zakonczeniu pracy,
¢) do zabezpieczenia wykorzystuje si¢ macierze dyskowe i tasmy LTO.

4) Przechowywanie danych i ochrona:
a) wszystkie elektroniczne no$niki informatyczne przechowywane sg w dwoch oddzielnych
pomieszczeniach administratora systemu,
b) zabrania si¢ udost¢pniania nosnikow poza siedzibe jednostki bez zgody kierownika
jednostki,
c) wszystkie stanowiska komputerowe maja zainstalowane programy antywirusowe,
d) nie jest mozliwe instalowanie w systemie prywatnych programow uzytkowych,
e) dostep do zewngtrznych nosnikow typu pendrive posiadajg jedynie wytypowane osoby.

3. Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu:
1) za terminowg konserwacj¢ systemu jest odpowiedzialny administrator systemu,

2) administrator jest reprezentantem kierownika jednostki w kontaktach z autorem
oprogramowania,

3) administrator systemu prowadzi na biezgco ewidencj¢ dokonanych przegladoéw
i konserwacji.

Ochrona fizyczna dokumentéw ksiegowych

1. Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie Jednostki w oryginalnej postaci,

W nastgpujacy sposob:

1) w porzadku chronologicznym,

2) w podziale na okresy sprawozdawcze,

3) w podziale na rodzaje kosztow: kasa, dokumenty kosztowe, wyciagi bankowe,
wynagrodzenia,

4) z podziatlem na projekty.

2. Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw danych lub ich cze$ci
1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,
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2) do wgladu poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki
oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

3. Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych oraz pozostalych dokumentéw finansowych
w formie papierowej
1) Archiwizowania dokumentéw ksiegowych oraz pozostalych dokumentow finansowych
dokonuje si¢ w sposob nastgpujacy:

a) teczki aktowe przechowywane s3 w referacie przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw; po tym okresie teczki aktowe
przekazywane sa do archiwum zaktadowego,

b) przekazywanie uporzadkowanych teczek aktowych do archiwum odbywa si¢
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzadkowanie polega na takim
utozeniu dokumentéw w tzw. tomy, aby zapisy nastepowaly po sobie wg okresow
rozliczeniowych, wyjeciu dokumentow z segregatoréw i skoroszytéw, usunigciu
czesci metalowych, zwigzaniu teczki, opisaniu teczki.

2) Okres przechowywania dowodow ksiggowych w archiwum przedstawia ponizsza
tabela.
Okresy przechowywania dowodoéw ksiggowych oblicza si¢ od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3) Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czesci moga by¢ udostgpniane osobie trzeciej
na podstawie przepisow wynikajacych z Instrukcji Archiwalne;.

4) Brakowania dokumentow z Archiwum Zaktadowego dokonuje si¢ za zgoda Archiwum
Panstwowego na wniosek Kierownika jednostki.

Oznaczenie OKres

Lp. | Rodzaj dokumentu kategorii przechowywania

1 2 3 4

Listy plac
1. Kartoteki wynagrodzen
Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne

B50* 50 lat

Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiegowa

Deklaracje na PFRON

Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku
dochodowego

Zaswiadczenia w sprawach podatkowych i oplat
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne

Depozyty kasowe, obstuga wadium

BS 5 lat

Podatek od nieruchomosci
Podatek rolny

3. Podatek lesny

Laczne zobowigzanie pienienie

B10 10 lat

Podatek od §rodkéw transportowych
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Oplata targowa

Optata skarbowa

Oplata adiacencka

Polityka rachunkowosci i plany kont
Sprawozdanie roczne, bilans 1 analizy z
wykonania budzetu

Budzet gminy i jego zmiany

Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe
Rachunkowg

A wieczyscie

* w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych migdzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r.

4. Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly swoja dziatalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia
formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnosc,

2) zostaly zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik, likwidator lub syndyk masy upadlosciowej informuje
wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalno$ci gospodarczej
oraz urzad skarbowy.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Plan kont dla Budzetu Gminy Strzelce Opolskie (Organu)

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieni¢zne w drodze

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

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

271 — Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe:

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

994 — Planowane przychody budzetu

995 — Planowane rozchody budzetu
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1. Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu (Organu). Na rachunku tym gromadzi si¢ dochody budzetowe realizowane przez
jednostki budzetowe oraz urzad jst i bezposrednio wptywajace na ten rachunek dochody, m.in.
z tytulu dotacji, subwencji otrzymywanych przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego. Z tego
rachunku przekazywane s3 jednostkom budzetowym $rodki na realizacje wydatkow
budzetowych.

Rachunek podstawowy jednostki samorzadu terytorialnego stuzy takze do realizacji wszystkich
przychodow i rozchoddéw budzetu oraz do rozliczenia i przekazywania srodkdéw stanowigcych
dochody budzetu panstwa, a pobieranych przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego
ijej jednostki budzetowe.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

7 uwagi na fakt, iz w jednostce prowadzi si¢ jeden rachunek bankowy do obstugi dochodow
niepodatkowych 1 wydatkow, zasady prowadzenia ewidencji przedstawiajg si¢ w sposob
nastgpujacy.

Podstawa do rozliczenia wszystkich operacji pieni¢znych zwigzanych z kasowym wykonaniem
dochodow i wydatkow jest wycigg bankowy. Na podstawie wyciagu bankowego, w ,,Organie”
sporzadza si¢ dokument PK (polecenie ksiegowania), w ktérym nastepuje rozpisanie
zbiorczych kwot dochodow 1 wydatkéw (przychodéw 1 rozchodow) z podziatem
na poszczegodlne jednostki ksiegujace (JWUM, JDUM, OPUM, GOK, ORGAN, VAT).
Nastepnie, na podstawie zatgcznikow do wyciaggu bankowego (WB), dokonuje si¢ podziatu
na poszczegdlne jednostki ksiggujace. Tak rozdzielone zalaczniki rozdysponowuje sig
na poszczego6lne stanowiska, celem zaksiggowania.

Wyciagg bankowy pozostaje w ,,Organie”.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ m. in. wptyw $rodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu,

a w szczegoblnosci:

1) wptyw $rodkow pieni¢znych z tytutu zaciggnigtych kredytow i pozyczek, w korespondencji
z kontem 134 lub 260,

2) wplyw dotacji i subwencji dla jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji
z kontem 901,

3) wplyw dochodéw pobieranych przez Urzad Skarbowy na rzecz JST, w miesigcu wpltywu
na rachunek budzetu, z wytaczeniem m-ca grudnia roku budzetowego (zaliczkowo
dotyczacego m-ca grudnia), w korespondencji z kontem 901,

4) wpltyw raty subwencji w grudniu roku biezgcego na nastgpny rok oraz PDOF,
w korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ m.in.:

1) przekazanie srodkéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych na realizacje wydatkow,
w korespondencji z kontem 223

2) sptata zaciagnietej przez JST pozyczki, w korespondencji z kontem 260,

3) sptata raty kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 134,

4) przelew srodkow na rachunek wydatkoéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 140

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow na rachunku bankowym.
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Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu,
a takze odsetek od kredytow naliczonych w grudniu, ktoérych termin zaptaty przypada
w nastgpnym roku budzetowym..

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate¢ lub umorzenie kredytu, a takze sptate odsetek
od kredytow w korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu, a takze
naliczone odsetki od kredytow w korespondencji z kontem 909.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 134 umozliwia ustalenie zadluzenia wedhug
zawartych umow kredytowych.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza zadluzenie z tytutlu kredytow
zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow

na niewygasajace wydatki. Niewagasajace wydatki gromadzone s3 na wyodrebnionym

rachunku bankowym.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

1) wplywy s$rodkow pienigznych na rachunek s$rodkow na niewygasajace wydatki jako
zasilenie rachunku, w korespondencji z kontem 225,

2) lokaty typu ,,over night” i ,,weekendowe” w korespondencji z kontem 135 (wyodrgbnionym
analitycznie),

3) przypisane odsetki od srodkéw znajdujacych si¢ na rachunku bankowym, w korespondencji
z kontem 240.

Na stronie Ma konta 135 uymuje si¢:

1) wyptaty srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatki realizowanych przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem 225,

2) przekazanie na dochody odsetek od $rodkow znajdujacych si¢ na rachunku bankowym,
w korespondencji z kontem 240,

3) zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw w korespondencji z kontem
225,

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 —,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, a w szczegdlnosci do przelewow
srodkow pienieznych pomiedzy rachunkami bankowymi (zasilenie rachunkoéw bankowych).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokoSci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodoéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji,
4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
Ewidencja szczegotowa do konta 224 umozliwia¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy niewykorzystanych §rodkéw w korespondencji
z kontem 135.
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Typowe zapisy strony Wn konta 225 to:

1) wyptlaty $srodkéw na realizacje wydatkéw niewygasajacych przez jednostki budzetowe,
w korespondenc;ji z kontem 135,

2) bezposrednie optacenie wydatkéw niewygastych przez urzad jst, w korespondencji
z kontem 135.

Typowe zapisy strony Ma konta 225 to:

1) zwrot pobranych przez jst srodkéw na wydatki niewygasajace, ktéore nie zostaty
wykorzystane, w korespondencji z kotem 135

2) sprawozdanie Rb-28NWS urzedu jst lub jednostki budzetowej o zrealizowanych wydatkach
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 904.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu

rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow

na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Na koncie 240 ksigguje si¢ w szczegdlnosci btgdne obcigzenia i uznania rachunku bankowego
dokonane przez bank, wptacone a niewyjasnione kwoty, kapitalizacje odsetek z rachunkow
bankowych oraz odsetki przekazane na rachunek podstawowy, dochody zwiazane z realizacja
zadan z zakresu administracji rzagdowej w czg$ci naleznej gminie.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegblnych kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a Ma stan
zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych
a w szczegoblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych a na stronie Ma ich
zmniejszenie.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konto 250 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci
z poszczegolnymi kontrahentami z uwzglgdnieniem tytutu naleznosci, tj. numeru umowy.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci a saldo Ma - stan
nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych z tytulu zaciagnietych pozyczek,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a takze odsetek od pozyczek naliczonych w grudniu,
ktorych termin zaptaty przypada w nastepnym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczegolnosci splate:

1) zaciagnigtych pozyczek w korespondencji z kontem 133,

2) umorzenie zaciggnigtych pozyczek w korespondencji z kontem 962.

3) odsetek od pozyczek w korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnigtych pozyczek, w korespondencji
z kontem 133, a takze naliczone odsetki od pozyczek w korespondencji z kontem 909.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.
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Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych
zobowigzan finansowych.

Konto 271 — ,,Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT z jednostkami budzetowymi i urzedem jst.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje si¢ rozliczenie jednostek organizacyjnych na podstawie
deklaracji VAT-7.

Na stronie Ma konta 271 ujmuje si¢ wptaty jednostek organizacyjnych z tytutu VAT.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 271 zapewnia mozliwo$¢ rozliczenia podatku
VAT z jednostkami budzetowymi i urzgdem jst.

Konto 290 — ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronic Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznos$ci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw (,,dochodéw wykonanych’) budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesione, w koncu roku, sumy dochodéow budzetu jst

na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ m. in. dochody budzetu:

1) przeksiggowanie w miesigcu styczniu subwencji otrzymanej na rachunek budzetu w grudniu
roku poprzedniego (subwencja do realizacji w styczniu),

2) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
222,

3) pobierane przez Urzgdy skarbowe na rzecz JST na postawie informacji udostepnionej
w biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych w korespondencji z kontem 224,

4) z innych tytulow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami (udzialy gmin w podatku dochodowym od os6b
fizycznych - Min.Finansow) w korespondencji z kontem 224,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczego6lnych

dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego (klasyfikacja budzetowa, jednostka).

Saldo Ma oznacza sumg osiggnigtych dochodu budzetu jst za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesione w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz jednostki realizujacej wydatki.

Saldo Wn oznacza sume¢ dokonanych wydatkow budzetu jst za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w roku nastepnym, w korespondencji z kontem 904.

Na stronie Ma konta 903, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, przeksiegowanie salda
na konto 961.

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych planem niewygasajacych
wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji subwencji ogolnych otrzymanych z budzetu panstwa, udziatow
jednostek samorzadu terytorialnego w podatku dochodowym od oséb fizycznych a takze
odsetek od kredytéw i pozyczek naliczonych w grudniu, ktoérych termin zaptaty przypada w
nastepnym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 909 dokonuje si¢ przeksiggowania w roku nastepnym subwencji oraz
udziatow w PDOF otrzymanych w miesigcu grudniu roku budzetowego do realizacji w roku
nastepnym, w korespondencji na konto 901, a takze naliczone odsetki od kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 Iub 260.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresoOw (subwencja oraz udzialy w PDOF otrzymane na rachunek budzetu w grudniu
do realizacji w styczniu roku nast¢pnego) w korespondencji z kontem 133, a takze splate
odsetek od kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W szczegdlnosci na stroniec Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960
oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,, Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwickszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych
na skumulowany wynik wykonania budzetu.

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

Do kosztow finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza si¢ tylko takie operacje, ktore
nie wigzg si¢ w roku biezacym oraz w latach nastepnych z wydatkowaniem $rodkéw budzetu,
a takze operacje zwigzane z wydatkowaniem §rodkow budzetu, ale niepowodujgce wystapienia
wydatkéw budzetu. Do kosztoéw zalicza si¢ w szczego6lnosci umorzenie pozyczek udzielonych.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Przychodami finansowymi podlegajacymi ewidencji
na koncie 962 sg niewigzace si¢ z wptywem $rodkéw na rachunek budzetu w danym roku
budzetowym powodujacym wystgpienie dochodow budzetowych.

Do przychodow finansowych zalicza si¢ w szczegdlnosci umorzenie zaciagnigtych pozyczek
i kredytow bankowych,

Na koncu roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢
na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci:
1) wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami.
Na koncie 976 prowadzi si¢ odrgbng ewidencje dla kazdej jednostki ksiegowe;j
i kazdego przedmiotu wytaczen.

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Id: DA54708E-9800-431B-ACC4-E086DC208B66. Podpisany Strona 8



Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 991.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w podziale klasyfikacji budzetowej oraz nazwy
komorki realizujacej plan dochodow budzetowych, zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu.
Podstawg do zaksiegowania operacji jest uchwata budzetowa lub zarzadzenie kierownika
jednostki.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w podziale klasyfikacji budzetowej oraz nazwy
komorki realizujacej plan wydatkow budzetowych, zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu.
Podstawa do zaksiggowania planu wydatkow budzetowych jest uchwala budzetowa
lub zarzadzenie kierownika jednostki.

Konto 994 — ,,Planowane przychody budzetu”

Konto 994 stuzy do ewidencji planu przychodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan przychodow budzetu.
Na stronie Ma konta 994 ujmuje si¢ planowane przychody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane przychody.

Saldo Ma konta 994 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych przychodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 994.

Konto 995 — ,,Planowane rozchody budzetu”

Konto 995 stuzy do ewidencji planu rozchodéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 995 ujmuje si¢ planowane rozchody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane rozchody.

Saldo Wn konta 995 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych rozchodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 995.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania z kontami syntetycznymi
ujmowane sg wedtug stanu na koniec danego roku w odrgbnym zatgczniku.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

1. KONTA BILANSOWE - PRZYJETE ZASADY KSIEGOWANIA

Jymbol| Nazwa konta oraz przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych

1 2

ZESPOL 0 — ,MAJATEK TRWALY”

konta zespotu 0 ,Majgtek trwaly” stuiq do ewidencji: rzeczowego majgtku trwalego, wartosci
niematerialnych i prawnych, finansowego majqtku trwalego, umorzenia majgtku, inwestycji

011 |Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej

srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie

podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016, 020.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych,

ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na koncie 011 ujmuje si¢ $rodki trwate o wartosci poczatkowej wigkszej niz

10.000,00 zt.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwickszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych,

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych, nadwyzek,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwickszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory §rodkow trwatych,

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) wustalenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych zaewidencjonowanych

na poszczegdlnych obiektach (miejscu, do ktorego sg przypisane),

2) ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

3) ustalenie wartosci poszczegolnych srodkow trwatych z wyodrgbnieniem podziatu
klasyfikacyjnego grup srodkéw trwatych (wg klasyfikacji srodkow trwatych).
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Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych
w wartos$ci poczatkowe;j.

Srodki trwale ksiegowane na koncie 011 umarzane sa stopniowo, wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych moze by¢ zwickszona w wyniku zarzadzonej
aktualizacji wyceny. Minister wlasciwy do spraw finansow publicznych okresla,
w drodze rozporzadzenia, tryb i terminy aktualizacji wyceny §rodkow trwatych (art.15
ust.5 i 5b ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych).

Zwigkszenie wartosci poczatkowej $§rodkow trwalych moze tez nastgpic
o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ulepszeniem (przebudowsa,
rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacjg) lub doposazeniem.

Zmnigjszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania.

013 | Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej

pozostatych srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016, 020

wydawanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja

umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostate srodki trwate:

1) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa — meble, sprzet komputerowy,

2) o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej niz 10.000 zt dla tych srodkow trwatych,
od ktorych odpisy amortyzacyjne dokonywane sg jednorazowo w miesigcu oddania
ich do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nicodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci

poczatkowej pozostatych srodkow trwalych oddanych do uzywania osobom

1 komoérkom organizacyjnym.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ $rodkow trwalych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

014 |Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw

bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

1 wartoéci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje

si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu Iub nieodptatnie
otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
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Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

2) niedobory lub szkody zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 014 prowadza jest w zakresie miejsca uzytkowania

zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych

znajdujacych si¢ w jednostce.

W bilansie zbiory biblioteczne nie wystgpuja, poniewaz s3 one w 100% umarzane

w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zbiorow bibliotecznych i wobec tego

suma ich umorzenia rowna si¢ warto$ci poczatkowe;.

016 | Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przychody dobr kultury

pochodzacych z zakupu lub nieodptatne otrzymanych oraz nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchdéd dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

2) niedobory.

Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza warto§¢ dobr kultury

znajdujacych sie w jednostce.

020 |Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej

warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie

zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na koncie tym wystepuja w szczeg6lnosci licencje na programy komputerowe.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza

kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oso6b prawnych (warto$¢

poczatkowa wyzsza niz 10.000,00 zi, art.16f ust.3 ustawy), z wyjatkiem zwiazanych

z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje i umarza stopniowo

(Wn konto 020 Ma konto 071).

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania

rownej lub nizszej od warto$ci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie o podatku

dochodowym, finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo,

spisujac cata wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, ksiggujac umorzenie

na koncie Ma 072 w korespondencji z kontem Wn 020.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa z podziatem na poszczegdlne

jednostki, na ktore rozdysponowane sg wartosci niematerialne i prawne.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych

1 prawnych w warto$ci poczatkowe;j.
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030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shizy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych,
w szczegblnosci akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow
(kontrahentow).

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

071

Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzenie §rodkow trwatych naliczane jest od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzywania i do konca tego miesigca,
w ktorym nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartosciag poczatkowa lub
w ktorym $rodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie lub stwierdzono niedobor.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej $srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych

1 prawnych.

Na stroniec Wn konta 071 ujmuje sig:

1) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku likwidacji
srodkow trwatych na skutek zniszczenia lub zuzycia (011, 020),

2) z tytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych (011, 020),

3) z tytulu rozchodowania niedoboréw $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych (011, 020).

Na stronie Ma konta 071:

1) naliczone za okres (roczny) umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (400),

2) dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki lub zaktadu budzetowego $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych umarzanych stopniowo (011, 020).

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych srodkow

trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych z podzialem na poszczegdlne jednostki.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

W bilansie $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci

netto (warto$¢ poczatkowa pomniejszona o dotychczasowe umorzenie). Do wartoSci

niematerialnych i prawnych ustala si¢ stawke umorzenia w wysokosci 20% przy
minimalnym okresie amortyzacji (60 m-cy) oraz 50% przy minimalnym okresie
amortyzacji (24 m-ce).
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072 | Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbiorow bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych

umorzeniu jednorazowo w peli wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 013, 014, 020 z wyjatkiem

pozostatych srodkoéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

finansowanych ze §rodkow na inwestycje, ktorych umorzenie ksieguje si¢ Wn 800

Ma 072.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia a na stronie Ma konta 072 - zwigkszenia

wartos$ci poczatkowej srodkdéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ wyksiegowania dotychczasowego umorzenia

pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych z tytutu:

1) likwidacji, sprzedazy (013, 014,020),

2) nieodptatnego przekazania (013, 014, 020),

3) niedoboru lub szkody (240),

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢:

1) umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki
lub samorzadowego zaktadu budzetowego (013, 020),

2) umorzenie dotychczasowe zbiorow bibliotecznych otrzymanych od innych
jednostek (014),

3) przyjete na stan ujawnione nadwyzki (240).

080 |Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz

do rozliczenia kosztow $rodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wlasnych

nowych $rodkoéw trwatych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem juz istniejacych

wiasnych srodkow trwatych.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) pomiarow geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji
nieruchomos$ci nie gruntowych istniejacych na tym terenie a nieprzydatnych,
np. rozbidrki budynkéw i budowli tacznie z nieumorzong czescia ich wartosci
poczatkowej pomniejszone o przychody,

4) optaty z tytutlu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy obiektu oraz
z tytuhu uzyskania lokalizacji pod budowe,

5) ulepszenia wilasnych, juz istniejagcych podstawowych srodkéw trwatych,

6) transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

7) nadzoru autorskiego, inwestorskiego,

8) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Na stroniec Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci

uzytkowej srodka trwatego.
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Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegélnosci:

1) s$rodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ rowniez inwestycje bez efektu rzeczowego.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 080 umozliwia wyodrebnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegélnych rodzajow zadan inwestycyjnych (efektow
inwestycyjnych).

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

ZESPOEL. 1 - ,SRODKI PIENIEZNE 1 RACHUNKI BANKOWE”
konta zespotu 1 ,,Srodki pienigine i rachunki bankowe” stuzq do ewidencji srodkéw pieniginych
przechowywanych w kasie i znajdujqcych sie na rachunkach bankowych, aktywow pienieznych
majgcych postaé czekow

101

Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki, ptatnosci dokonane karta
ptatniczg oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory
kasowe.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 101 prowadzone jest w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej, z wyjatkiem
konta 101-06 stuzacego do rozliczen pomi¢dzy kasa Urzedu a bankiem.

Na koniec roku dokonuje si¢ przeksiggowan sald konta 101 w zakresie analityki kont.
Konto 101 na koniec roku nie wykazuje salda.

130

Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow) objetych planem
finansowym.
Konto 130 shuzy rowniez do rozliczen, m.in:
1) wynagrodzenia z tytulu terminowego wplacania podatkéw na rzecz budzetéw
panstwa (podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sktadki ubezpieczeniowe),
2) naleznosci/zobowigzan z tytutu podatkéw i1 optat lokalnych, z ktérych gmina
nie jest zwolniona,
3) kar i optat z tytutu nieterminowo wykonanych ustug (w przypadku potracenia kary
z naleznego kontrahentowi zobowigzania - o ile umowa tak stanowi).
Ksiggowan do powyzszych zdarzen gospodarczych dokonuje si¢ na podstawie
dowodow wewngetrznych takich jak: Polecenie Ksiggowania, Nota Ksiegowa.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:
A. Dochody
1) wptlaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (Ma 221,
720, 750,760),
2) przypisane przez bank oprocentowanie S$rodkéw na rachunkach bankowych
jednostki (Ma 750),
3) przypisane przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym jednostki
ksiegujacej VAT (Ma 240),
4) wplata bezgotowkowa odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci (Ma 221),
5) wplywy z tytulu zaj¢cia wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
w zwigzku z naruszeniem zasad przetargu lub nienalezytego wykonania umowy,
6) wplaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wptaty Ma 245)
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7) wplywy z karty platniczej (odprowadzenie — Ma 141) .

B. Wydatki

1) sumy zwrdécone na rachunek w roku dokonania wydatkéw (Ma 201, 225, 229, 231,

234, 240, 401-405 1 409),

2) zwrot dotacji budzetowych przekazanych w danym roku Ma 224).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

A. Dochody

1) zwrot nadptat w dochodach budzetowych (Wn 221, 720, 750, 760),

2) zwrot kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajacym

uznanych za omytkowe wptaty (Wn 245),

3) optata za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej (90%).

B. Wydatki

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
w formie:

a) pobrania gotowki z banku do kasy (Wn 101, 141),

b) przelewy z tytulu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych

(Wn 201, 225, 229, 231, 234, 240),
¢) przelewy z tytulu optat ksieggowanych bezposrednio w cigzar kosztow (Wn 401-405
1409, 080),

d) wptaconych przelewami kwot do rozliczenia z pracownikami (Wn 234),

e) przelew rownowartosci odpisow na ZFSS, PFRON (Wn 405),

f) zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sadowych
- obcigzajgce pozostale koszty operacyjne (Wn 240, 761),

- obcigzajgce pracownikow lub inne osoby (Wn 234, 240),
- zaptaty odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan (Wn 201, 225, 229, 240, 751)
- przekazanie dotacji budzetowych (Wn 224).

Konto 130 stuzy rowniez do rozliczen zwigzanych z metoda podzielonej ptatnosci.

Konto 130 prowadzone jest w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej z podziatem

na jednostki ksiegujace, z wyjatkiem kont stuzacych do rozliczen, tj.:130-D-02

(JDUM), 130-D-02 (OPUM), 130-MPP-01 i 130-MPP-02.

Na koniec roku dokonuje si¢ przeksiggowan sald konta 130:

1) w zakresie dochodéow - na konto 130-D-02. Saldo konta 130-D-02 podlega
przeksiggowaniu na konto 222-01. Saldo konta 222-01 przeksiggowuje si¢ na konto
strong¢ Wn konta 800-01.

2) w zakresie wydatkow — na konto 223-01. Saldo konta 223-01 przeksiggowuje si¢
na stron¢ Ma konta 800-01.

Na koniec roku konto 130 nie wykazuje salda.

Na podstawie ewidencji analitycznej do konta 130 sporzadza si¢ sprawozdania

z wykonania dochodéw (Rb-27S) i wydatkow (Rb-28S).

135 | Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkow pienieznych zaktadowego funduszu §wiadczen

socjalnych (ZFSS).

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ m.in.:

1) wplyw rownowarto$ci odpisow na wlasny zakladowy fundusz $wiadczen

socjalnych,

2) spflata z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami (Ma 202, 234),

3) wplyw naleznosci za Swiadczenia dzialalnosci finansowanej z funduszu (Ma 202,

234),
4) wplaty gotowki z kasy (Ma 101, 141, 202, 234),
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5) lokaty typu ,,over night” i ,weekendowe” w korespondencji z kontem 135
(wyodrgbnionym analitycznie),

6) odsetki od srodkéw funduszu znajdujacych si¢ na rachunku bankowym (851).

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ m.in:

1) podjecie gotowki do kasy na wyptaty (Wn 101),

2) przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci
finansowanej z funduszu, z tytulu oddzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe
oraz zapomog (201,202,231,234),

3) przekazanie zobowigzan wobec ZUS (229),

4) przekazanie zobowigzan wobec budzetu panstwa, np. z tytutu zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych

na rachunku ZFSS.

139

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych
wydzielonych na innym rachunku bankowych niz rachunek biezacy. W Urzgdzie konto
139 stuzy do ksiggowan zdarzen gospodarczych w ramach jednostek ksiggujacych
WADIUM i FSS.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
z zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy
ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stroniec Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy z tytulu sum depozytowych oraz
odbywajacego si¢ corocznie tzw. biegu sylwestrowego.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z tego
tytutu.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych
znajdujacych sie na tym rachunku bankowym.

141

Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkoéw pienieznych w drodze (mi¢dzy kasg a bankiem)

oraz operacji zwigzanych z platno§ciami kartg platnicza.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu

srodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych

w drodze.

W jednostce $rodki pieni¢zne w drodze ewidencjonuje si¢ m. in.:

1) zaplate karta ptatnicza — pod datg raportu kasowego (141/221, z wyjatkiem
naleznosci nieprzypisanych 141/konto zespotu ,,7”),

2) wplyw srodkéw na rachunek bankowy - pod data wyciagu bankowego (130/141),

ZESPOL 2 — ,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzq do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzq takie do ewidencji rozliczen srodkow budZetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod i nadwyiek oraz wszelkich innych rogliczen zwigzanych
z rograchunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i zapewnia moZliwos¢ ustalenia naleinosci i zobowigzan wedlug
poszezegolnych kontrahentow.
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201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réowniez zaliczek na poczet dostaw, robo6t 1 ustug.
Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstaja w wyniku
fakturowania wykonanych na rzecz jednostki dostaw, ustug i robot lub zaliczek
na przyszte ustugi.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych =zaliczanych
do dochodoéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci 1 roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan a na stroniec Ma konta 201- powstate zobowigzania oraz
splate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 pozwala na wydzielenie naleznoSci
1 zobowigzan wedlug poszczegodlnych kontrahentow. Ponadto umozliwia ustalenie
naleznosci 1 zobowigzan w podziale klasyfikacji budzetowej, wymagalnej
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo
Ma — stan zobowigzan.

202

Rozrachunki z odbiorcami

Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw w zakresie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Na stroniec Wn konta 202 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu zaciggnietych pozyczek
mieszkaniowych i naliczonych odsetek od tych pozyczek. Na stronie Ma konta 202
ujmuje si¢ sptate udzielonych pozyczek wraz z naliczonymi odsetkami.

Konto na koniec roku moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobowigzan.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 202 pozwala na wydzielenie naleznosci
1 zobowigzan wedlug poszczegolnych kontrahentdw (pracownikow).

221

Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy, zwrotu nadptat z tytutu
dochoddéw nienaleznie wptaconych, oraz odpisow uprzednio przypisanych naleznosci.
Na koncie 221 ewidencjonuje si¢, m.in.: optaty z tytulu wieczystego uzytkowania
gruntu; najem, dzierzawe; zajecie pasa drogowego; oplaty targowe, skarbowe,
za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej a takze rozrachunki z podatnikami z tytutu
naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na ich
kontach; z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia; z bankami z tytulu
nieprzekazanych wptat; z innymi podmiotami — nieb¢dgcymi podatnikami w danym
podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwot; wplywoéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwrot

nadplat z tytutu dochodow nienaleznie wptaconych m.in.:

1) przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720,750,760;

2) odsetki za zwloke: przypisane z chwilg wptaty — w korespondencji ze strong Ma
konta 720 (podatkowe) i 750 (niepodatkowe); prognozowane — w korespondencji
ze strong Ma konta 750;

3) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - jesli zwrot nastepuje
na rachunek biezacy kontrahenta, albo konta 101 - jesli zwrot nastgpuje z kasy

urzedu;
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4) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 - jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta
101- jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu.

5) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226,

6) naleznos$ci objete hipoteka,

7) nalezno$ci z ustugi wodne (retencja: 10% dochodu gminy), Ma konto 240.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych oraz odpisy uprzednio przypisanych naleznos$ci m.in.:

1) odpisy naleznosci, w korespondencji z kontem 720;

2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji z kontem 720;

3) wplaty dokonane przelewem, w korespondencji z kontem 130;

4) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenc;ji z kontem 101;

5) wptaty dokonane kartg ptatnicza, w korespondencji z kontem 141,

6) wygasniccie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy

lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa

w art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem

zespotu ,,7”,

7) wygasniccie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa

w art.65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z 221;
8)  przeniesienie = naleznosci  krotkoterminowych  do  dlugoterminowych
w korespondenc;ji z kontem 226;

9) umorzenia i przedawnienia nalezno$ci budzetowych w korespondencji z kontem

zespohu ,,7”.

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodow

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest z podziatem na jednostki

ksiegujace wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej i poszczegolnych kontrahentow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu

nadptat w tych dochodach.
222 | Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ uprzednio zrealizowanie przez jednostke dochody

budzetowe w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow

budzetowych w korespondencji kontem 800-01.

223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ zrealizowane w ciggu roku wydatki budzetowe.

Na koniec roku saldo konta 223 przeksiegowane jest na strong Wn konta 800-01.

224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §Srodkow europejskich

Konto 224 w jednostce stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych przez organ dotacji

budzetowych, (w tym na panstwowy fundusz celowy).

Na stroniec Wn konta 224 ujmuje si¢ warto§¢ dotacji przekazanych przez organ

dotujacy, a na stronie Ma — warto§¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane
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i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami w korespondencji z kontem 810 lub
zwrocone, w korespondencji z kontem 101, 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
warto$ci przekazanej dotacji wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedhlug
podmiotow, ktérym dotacja zostata udzielona.

Saldo Wn konta oznacza warto$§¢ dotacji niewykorzystanych, nierozliczonych lub
naleznie pobranych.

Dotacje zwrocone do konca roku, w ktorym zostaty udzielone, stanowia zmniejszenie
wydatkéw, natomiast zwrocone w roku nastepnym, zalicza si¢ do dochodow
budzetowych.

225

Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa, w szczegdlnosci

z tytuhu podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) naleznosci od budzetéw z tytuhu funkcji platnika podatku dochodowego od o0séb

fizycznych,

2) podatek VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzgdem

skarbowym,

3) zmniejszenie VAT naleznego.

Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw i oplat,

2) nalezny podatek od towarow i ushug naliczony w wystawionych fakturach,

3) rozliczenie podatku naliczonego — do odliczenia nad naleznym, po dokonaniu
zwrotu podatku przez Urzad Skarbowy na rachunek Gminy.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosSci

1 zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutdow rozrachunkow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetow.

226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ przypisanie dlugoterminowych naleznosci
z tytulu przychodow przysztych okresow platnych w latach nastepnych,
w korespondencji kontem 840, z wyjatkiem decyzji zmieniajagcych termin platnosci
(na wniosek strony), w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sic w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221),
w wysoko$ci raty naleznej na dany rok budzetowy oraz zmniejszenie nalezno$ci
dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosci dlugoterminowych
naleznosci.

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, w tym z tytutu:

1) ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Fundusz Pracy,

2) PFRON,

3) optaty S$rodowiskowej (wprowadzenia gazéw lub pltynéw do powietrza,
wprowadzenia $ciekow do wod lub do ziemi, poboru wody, sktadowania odpadow),

4) oplat za umieszczenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej,
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptatg i zmniejszenie zobowigzan,
ana stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan z tytutu rozrachunkow oraz tytulow, z ktérych dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do rozrachunkoéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych zaliczanych do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci
za wykonywana prace na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci wyplaty pienigzne lub przelewy
wynagrodzen oraz potragcenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 231 prowadzi w formie kart wynagrodzen odrebnie
dla kazdego pracownika w sposob umozliwiajacy ustalenie kwoty wynagrodzenia,
pochodnych od wynagrodzen oraz dokonanych obcigzen zaréwno po stronie
pracownika jak i pracodawcy (platnika).

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikoéw z innych

tytutdéw niz wynagrodzenia.

Na stronic Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke,

2) nalezno$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,

3) nalezno$ci z tytulu pozyczek udzielonych pracownikom Urzgdu pozyczek
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

1) rozliczone zaliczki i zwroty $srodkow pienigznych,

2) zobowiazania wobec pracownikow z tytulu dofinansowania do nauki na podstawie
zawartego porozumienia, Umowy,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej

i podzialem imiennym na poszczegdlnych pracownikow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma — stan zobowigzan.

240

Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych
ewidencjg na kontach 202-234, do ewidencji rozliczen gotdowkowych z tytulu zakupu
towarow 1 ustug przez przewodniczacych organéw wykonawczych jednostek
pomocniczych Gminy (sottysow), diet radnych, ekwiwalentow strazakow, a ponadto
do rozliczania niedoboréw i szkdd oraz odpisu od uzyskanych wptywoéw z podatku
rolnego przekazywanego do Izby Rolniczej, rozliczenie kaucji za opakowania zwrotne.
Na stronic Wn konta 240 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie (Ma konto 231),

2) zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (Ma konto 101,

130, 139),
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3) ujawnione niedobory i szkody (w korespondencji z kontem 761 w jednostce JWUM
iWn 071 Ma 011 lub Wn 072 Ma 013, 016 w jednostce MAJATEK,

4) roszczenia sporne (Ma konto 201, 231, 234),

5) wyplaty z tytulu rozliczen z soltysami, radnymi, strazakami za dokonane zakupy,
delegacje,

6) prowizje od ptatnosci dokonanych kartg ptatnicza (Ma 130),

7) optata za ustugi wodne (retencja: 90% przychodu Wod Polskich) (Ma 130),

Na stronie Ma konta 240 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozliczenia z pracownikami wynikajace z potrgcen na listach ptac (PKZP, PZU,
ZFM, PPK i inne),

2) otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych (Wn konto 101, 135, 139),

3) ujawnione nadwyzki materiatow, sSrodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
zbiorow bibliotecznych (w korespondencji z kontem 760 w jednostce JWUM i Wn
011 Ma 071 lub Wn 013, 016 Ma 072 w jednostce MAJATEK,

4) odpis przekazany do Izby Rolniczej,

5) przypisane naleznosci za ustugi wodne (retencja: 10% dochodu gminy), Wn konto
221.

6) zobowiazania Jednostki z tytulu rozliczen z soltysami, radnymi, strazakami

(201/240).

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 zapewnia w szczeg6dlnosci:

1) ustalenie sum nalezno$ci i zobowigzan w stosunku do kazdego kontrahenta,

2) rozliczenie sum na zlecenie wedtug poszczegodlnych zlecen,

3) stanu niedoboru i szkod oraz roszczen dotyczacych wlasnych srodkoéw trwatych.

290 | Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych

oraz z tytutu odsetek przypisanych a nieptaconych do dnia bilansowego.

Odpisow aktualizujgcych naleznosci i odsetek od tych nalezno$ci dokonuje si¢

w ksiegach rachunkowych na koniec roku budzetowego.

Przy ustalaniu odpisow aktualizujacych naleznosci i odsetek od nalezno$ci saldo

z roku poprzedniego zostaje wyksiggowane (storno) w catosci i ustala si¢ nalezng kwote

wg stanu na dzien 31 grudnia roku biezacego.

Wartos¢ nalezno$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa

ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1. naleznosci podatkowych:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci
- do wysokosci naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem,

2) naleznosci objetych hipoteka -ustala si¢ poprzez wyznaczenie wskaznika
sciggalno$ci dla danego rodzaju podatku. Wskaznik ten ustalany jest na podstawie
danych zawartych w sprawozdaniach rocznych z wykonania dochodow
podatkowych z trzech ostatnich lat poprzedzajacych dany rok budzetowy,

3) pozostatych naleznosci - ustala si¢ poprzez wyznaczenie wskaznika $ciggalnosci dla

danego rodzaju podatku.

2) naleznosci niepodatkowych:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci
— do wysokosci wymagalnej zaptaty,

2) pozostatych nalezno$ci o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci
— do wysokoséci wymagalnej zaptaty. Jako znaczny stopien prawdopodobienstwa
niesciggalno$ci naleznosci uwaza si¢: sprawy oddane do radcy prawnego,
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upomnienia kilkakrotnie wysylane a nie odebrane; upomnienia wysylane
kilkakrotnie i odebrane, jezeli wptata nie nastgpita w okresie 2 lat budzetowych.
W przypadku zaptaty w danym roku naleznos$ci zaliczonych do naleznosci watpliwych
(naleznos$¢ gtowna i odsetki), wplate ksieguje si¢: 130-D-01 1 221-02 (przelew) lub 101-
011221-02 (kasa).

ZESPOL 3 — ,MATERIALY I TOWARY”
konta zespolu 3 ,Materialy i towary” stuiq do ewidencji zapasow materialow i towarow oraz
rozliczenia zakupu materiatow, towarow i ustug.

310 |Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji stanu i zmian w stanie materiatdw objgtych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa zakupionych na cele dziatalnosci biezacej (m. in. opal).

Na stronie Wn konta 310 ksieguje si¢ w szczegdlnosci zwigkszenie ilosci i wartosci
stanu zapasow materiatow wedtug ceny nabycia.

Na stronie Ma konta 310 ksigguje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenie ilosci 1 wartosci
stanu zapasOw materiatow.

Konto 310 moze wykazywac saldo WN, ktore wyraza stan zapasow materiatow,

w cenach zakupu czy nabycia.

ZESPOL 4 - ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE”
konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzq do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowy zwigzanych 7 dzialalnoscig operacyjng jednostki i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty, z uwzglgednieniem zasad przyjetych w polityce rachunkowosci.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty, np. faktur korygujacych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, np. odsetek od kredytow i pozyczek;
kosztow dziatalno$ci finansowanej z ZFSS; kosztow $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji);
pozostatych kosztow operacyjnych, np. kosztow z tytutu kar, odszkodowan.

Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego, umozliwiajaca sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych.

400 | Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sa
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma
konta 400 — przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy (k.860).
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji.

401 |Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiadaé, w zakresie zuzycia energii,
kosztom klasyfikowanym w § 426 ,,Zakup energii” obejmujacym oplaty za dostawe
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energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materiatow
kosztom klasyfikowanym w nastepujacych paragrafach:

v 421 ,,Zakup materialow i wyposazenia”

v’ 422, Zakup $rodkoOw zywnosci”
W Rachunku zyskéw i strat warto$¢ zuzytych materiatow i energii wykazuje si¢
w poz.B.IL

402

Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma

konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy

przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Na koncie 402 ewidencjonuje si¢ m.in. koszty klasyfikowane w paragrafach:

427 Zakup ushug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych (innych niz pracownicze)

430 Zakup ushug pozostatych

434 Zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych

436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 Zakup ushug obejmujacych tltumaczenia

439 Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe.

W Rachunku zyskoéw i strat warto$¢ ushug obcych wykazuje sie w poz.B.111.

AN NI NN

AN NI NN

403

Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatkow:
1) od nieruchomosci
2) od $rodkow transportowych
3) lesnego
4) podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych
5) optat o charakterze podatkowym
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytulow,
a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.
Na koncie 403 ewidencjonuje si¢ m.in. koszty klasyfikowane w paragrafach:
v' 448 Podatek od nieruchomosci
v' 450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
v' 452 Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
v' 453 Podatek od towarow i ustug (VAT).
Ewidencja na koncie nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443 Rozne optaty
i sktadki z tytulu kosztow ubezpieczen majatkowych i osobowych. Koszty te zostaty
wymienione w opisie konta 409, jako operacje ujmowane na tym koncie.
W Rachunku zyskow i strat warto$¢ podatkow i optat wykazuje sie w poz.B.IV.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
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Na koncie 404 ujmowane s3: wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (§ 410),
wynagrodzenia osobowe klasyfikowane w § 401, dodatkowe wynagrodzenia roczne
(§ 404) i wynagrodzenia bezosobowe (§ 417)
Na podstawie klasyfikacji budzetowej do wynagrodzen agencyjno-prowizyjnych
zalicza si¢ wynagrodzenie z tytutu poboru podatkéw lokalnych na podstawie zawartych
umow. W przypadku soltysow jest to uchwata i o§wiadczenie o przyjeciu obowigzku
inkasenta.

Do wynagrodzen osobowych zalicza si¢ m.in.:

1) wynagrodzenia zasadnicze,

2) dodatki za staz pracy oraz inne dodatki,

3) premie i nagrody uznaniowe,

4) dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

5) wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowigzujgcego
wymiaru czasu pracy, lecz nie wynikajgcego z zakresu czynnosci,

6) nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne i inne.

Do wynagrodzen bezosobowych klasyfikowanych w § 417 wydatkow zalicza si¢
w szczegblnosci wynagrodzenia wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (bez potracen z rdéznych tytuléw
dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci jednostki z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.
Na koncie 404 ewidencjonuje si¢ m.in. koszty klasyfikowane w paragrafach:

v" 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikOw — wynagrodzenia z tytulu umowy

o prace, odprawy emerytalne i rentowe, nagrody uznaniowe 1 jubileuszowe, wynagrodzenie
za godziny nadliczbowe,
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
409 Honoraria,
410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,
417 Wynagrodzenia bezosobowe — wynagrodzenia wyplacone na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.
W Rachunku zyskow i strat warto$¢ wynagrodzen wykazuje si¢ w poz.B.V.

ASENENEN

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty a na stronie Ma konta 405
ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z wyzej wskazanych tytutow.

Saldo konta 405 na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Na koncie 405 ujmuje si¢ m.in. koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:

v' 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen, np. $wiadczenia rzeczowe
wynikajace z przepiséw BHP i ekwiwalenty za te §wiadczenia, warto$¢ reprezentacyjnych
ubioréw pracownikéw USC, zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych

v' 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

v’ 412 Skfadki na Fundusz Pracy oraz Solidarno$ciowy Fundusz Wsparcia Osob

Niepetosprawnych,

414 Wptaty na PFRON

428 Zakup ustug zdrowotnych w zakresie §wiadczen dla pracownikéw, np. badania
lekarskie

ANIRN
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v’ 444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

v 470 Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;
w zakresie wszystkich kosztéw zwigzanych ze szkoleniem, w tym réwniez ponoszone
koszty dojazdow, zakwaterowania i wyzywienia. Paragraf ten uwzglednia réwniez wydatki

stanowiace wyplate wynagrodzenia z tytulu uméw o dzielo lub umoéw zlecenia, ktdrych
przedmiotem sg szkolenia pracownikow

v’ 471 Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy.

W Rachunku zyskow i strat warto$¢ ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen
wykazuje si¢ w poz.B.VIL., z wylaczeniem § 414 — poz. B.IV.

409 | Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktore nie kwalifikuja si¢
do ujecia na kontach 400-405.

Na koncie tym ujmuje si¢ m.in. koszty klasyfikowane w nastepujacych paragrafach:

v' 231 Dotacje celowe przekazane gminie na zadania biezgce realizowane
na podstawie porozumien (umow) miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego;

v 283 Dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan
zleconych do realizacji pozostatym jednostkom niezaliczanym do sektora
finans6w publicznych;

v 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych
wpltywow z podatku rolnego;

v’ 290 Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwiazkéw gmin, zwigzkéw powiatowo-gminnych,
zwigzkow powiatéw, zwigzkow metropolitalnych na dofinansowanie
zadan biezacych;

v’ 291 Zwrot dotacji oraz platnoci  wykorzystanych  niezgodnie

z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych

mowa w art.184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej

wysokosci;

295 Zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci;

302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen - odprawy po$miertne;

303 Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych — diety dla radnych i cztonkéw
komisji organéw stanowiacych jst, zwrot kosztéw podrézy stuzbowych radnych

i cztonkéw komisji organéw stanowiacych jst, wydatki zwigzane z wyplata diet dla

soltyséw, wydatki dotyczace wyplaty ckwiwalentéw dla cztonkéw ochotniczych

strazy pozarnych;

v' 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen”
(konkursy);

v' 325 Stypendia rozne;

v 419 Nagrody konkursowe. Paragraf ten obejmuje nagrody dla oséb fizycznych, oséb
prawnych lub innych jednostek organizacyjnych, w tym réwniez zakup nagréd
rzeczowych;

v’ 441 Podréze stuzbowe krajowe;

v’ 442 Podréze stuzbowe zagraniczne;

v’ 443 Rozne oplaty 1 sktadki, - np. oplaty za ubezpieczenia samochodéw i innych
pojazdéw, oplaty za ubezpieczenia budynkéw, zwrot oplaty akcyzowej, koszty oplaty
komorniczej (egzekucyjnej).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutow.
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie w/w kosztow oraz przeniesienie salda
na dzien bilansowy na konto 860.

AN
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W Rachunku zyskow i strat warto$¢ pozostatych kosztéw rodzajowych wykazuje sie
nastepujaco:

1) §302,419, 441, 442, 443 - poz. B.VIL.

2) § 303,304, 325 — poz. B.IX.

3) §231, 283, 285,290, 291, 295 — poz. B.X.

ZESPOL 7 — ,PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

konta zespolu 7 stuig do ewidencji przychodow i kosztow ich uzyskania 7 tytulu sprzedazy produktow,
towarow, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow
operacyjnych; podatkow nieujetych na koncie 403; dotacji, subwencji otrzymanych, ktore wplywajq
na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

720

Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych

bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow z tytutu

podatkow, sktadek, optat i innych dochodow naleznych budzetowi jst. na podstawie

odrebnych ustaw.

W zakresie podatkowych dochodéow budzetowych ewidencja szczegotowa prowadzona

jest przez Referat Podatkowy, w zakresie dochodow niepodatkowych przez Referat

Budzetowy a w zakresie gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez Referat

Gospodarki Odpadami Komunalnymi.

Tym samym na koncie 720 ujmuje si¢, w szczego6lnosci, przychody z tytutu dochodow

klasyfikowanych w nastgpujacych paragrafach:

031 - Wpltywy z podatku od nieruchomosci,

032 - Wplywy z podatku rolnego,

033 - Wplywy z podatku lesnego,

034 - Wpltywy z podatku od §rodkow transportowych,

041 - Wptywy z optaty skarbowe;j,

043 - Wptywy z optaty targowe;j,

046 - Wptywy z optaty eksploatacyjnej,

047 - Wptywy z optat za trwaly zarzad, uzytkowanie i stuzebnosci,

048 - Wptywy z optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

049 - Wplywy z innych lokalnych optaty pobieranych przez jst na podstawie

odrebnych ustaw (w szczegolnosci: optata adiacencka, optata z tytulu wzrostu

warto$ci nieruchomo$ci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego, tzw. optata (renta) planistyczna,

055 - Wptywy z optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

057 - Wplywy z tytulu grzywien, mandatow i innych kar pieni¢znych od osob

fizycznych,

v' 058 - Wplywy z tytulu grzywien i innych kar pienieznych od 0s6b prawnych
1 innych jednostek organizacyjnych,

v' 062 - Wplywy z oplat za zezwolenia, akredytacje oraz optaty ewidencyijne,
w tym opflaty za czgstotliwosci,

v' 064 - Wplywy z tytutu kosztéw egzekucyjnych, optaty komorniczej i kosztow

upomnien,

069 - Wplywy z r6znych optat

075 - Wpltywy z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych Skarbu Panstwa,

jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora

finansoéw publicznych oraz innych umow o podobnym charakterze,

A SANENE N NN NN NN
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v 076 - Wplywy z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci,

077 - Wplywy z tytulu odplatnego nabycia prawa wilasno$ci oraz prawa

uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

083 -Wptywy z ustug,

091 - Wptywy z odsetek od nieterminowych wplat z tytutu podatkéw i optat,

092 — Wpltywy z pozostatych odsetek,

094 — Wpltywy z rozliczen/zwrotdéw z lat ubiegtych,

097 — Wpltywy z r6znych dochodow.
Na koncie 720 dokonuje si¢ takze przeksiggowania na koniec roku budzetowego
dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie ujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych (001, 002, 027, 035,
036, 050, 201, 202, 203, 204, 205, 206, 210, 231, 236, 246, 269, 270, 292,
609, 625, 629, 633, 635, 637, 668, 851, w korespondencji z kontem 860).

Na stroniec Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéow budzetowych

a na stronie Ma konta 720 — przypisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie

przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego

i grup rodzajowych.

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

Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

W Rachunku zyskéw i strat warto§¢ przychodow z tytulu dochodow budzetowych

wykazuje sie w poz.A.V.

<\

AN NN

750

Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegblnosci:

v' 091 - Wplywy z odsetek od nieterminowych wptat z tytulu podatkow i optat,

v' 092 - Wplywy z pozostatych odsetek (np. odsetki ustawowe, odsetki dopisane

przez bank do rachunku bankowego — kapitalizacja odsetek),

v 812 - Wplaty odsetki od pozyczek udzielonych przez jst.
Ponadto na koncie 750 ujmuje si¢: przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
przychody z udziatow i akcji, dywidendy, dodatnie r6znice kursowe,
Ewidencja szczegdtowa do konta 750 prowadzi si¢ w podzialce klasyfikacji budzetowej
i jednostki ksiggujace;j.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong¢ Ma konta 860
(Wn 750). Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
W Rachunku zyskow i strat warto$¢ przychodow finansowych wykazuje si¢ w poz.G.

751

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

v’ 456 — Odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa
w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
458 - Pozostale odsetki,
603 - Wniesienie wktadow do spotek prawa handlowego oraz na uzupehienie
funduszy statutowych bankow panstwowych i innych instytucji finansowych
801 - Rozliczenia z bankami zwigzane z obstugg dtugu publicznego
811 - Odsetki od samorzadowych papieréw wartosciowych lub zaciggnietych
przez jednostke samorzadu terytorialnego kredytow i pozyczek.
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Ponadto na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ odpisy aktualizujgce w zakresie odsetek,
roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, nienaleznie
pobrane §wiadczenia wychowawcze w latach ubieglych (nalezno$¢ gtdowna i odsetki).
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie
w zakresie planu finansowego. Ponadto, ewidencja szczegotowa w zakresie sptat
odsetek od zaciggnietych pozyczek i kredytow, umozliwia dodatkowo ustalenie
poniesionych kosztow w zakresie zaciggnigtego kredytu/pozyczki.
Na stronie Ma konta 751 ujmuje sic:

v" Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty,

v' Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych na konto 860.
Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.
W Rachunku zyskoéw i strat wartos$¢ kosztow finansowych wykazuje sie w poz.H.

760

Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Ma tego konta ujmuje si¢:
1) przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 inwestycji,
2) nadwyzki inwentaryzacyjne oraz ich rozliczenie,
3) odpisane przedawnione zobowigzania,
4) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie,
5) prowizja platnika od wyplaconych $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego
i zaliczek na podatek dochodowy,
6) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary,
7) otrzymane darowizny.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
W Rachunku zyskow i strat warto$¢ pozostatych przychodow operacyjnych wykazuje
si¢ w poz. D.III.

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cia jednostki. Ponadto konto 761 stluzy do ewidencji ujemnych skutkow
finansowych zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia.
Na stronie Ma konta 761 ujmuje sic:
v Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne,
v Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych
na konto 860.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
v’ 459 - Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb fizycznych,
v' 460 — Kary, odszkodowania i grzywny wyptacone na rzecz osob prawnych
1 innych jednostek organizacyjnych,
v’ 461 - Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego,
v' 601 - Wydatki na zakup i objecie akcji i udziatow
Ponadto na koncie 761 ujmuje si¢: naleznosci watpliwe, nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, braki inwentaryzacyjne oraz ich rozliczenie,
przedawnienia, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie,
wywotane zdarzeniami losowymi, np. powddz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty
usuniecia tych zdarzen, optate komornicza.
W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860.
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Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
W Rachunku zyskoéw i strat warto$¢ pozostatych kosztow operacyjnych wykazuje sie
w poz. E.IL

800

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki

i ich zmian.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwigkszenia.

Na stroniec Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepieni¢znego (aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkow trwalych w budowie,

5) wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wpltyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,

5) wartosc¢ objetych akeji 1 udziatow,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, wyodrebnia fundusz w $rodkach

trwalych i fundusz w $rodkach obrotowych.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu S$rodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych przekazywanych przez jednostke.

Na stronic Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane

lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

2) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkow
budzetu na finansowanie: $§rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkoéw trwatych
(jest to zapis rownolegly do zaptaty zobowigzan ksiegowany: Wn 810 Ma 800),

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810

na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow.
W Jednostce rozliczeniem przychodow objeta jest optata z tytutu przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego gruntow w prawo wilasnosci platna w ratach.

Strona Wn konta 840 stuzy do ewidencji zmniejszen (odpis) migdzyokresowych
przychodow, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ przypis przychodow, w korespondencji z kontem
226.
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Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan przychodow zaliczanych
do przysztych okresow.

851

Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przelew $rodkow dla  jednostki innej, ktéora  wspoOlnie  prowadzi

dziatalno$¢ socjalnag (Ma konto 135),

2) koszty zwigzane z prowadzona przez jednostke dziatalnoscia socjalng (Ma konto

101, 135, 201, 234, 240)

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

1) wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS (Wn konto 135),

2) przychody dziatalno$ci socjalnej z tytutu: oplat za $wiadczone ustugi (Wn konto
101, 135); odsetki bankowe (Wn konto 135); przypisane odsetki od udzielonych
pozyczek mieszkaniowych (Wn konto 234)

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ w sposodb umozliwiajgcy ustalenie stanu,

zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych z podziatem wg

zrodet zwigkszen i kierunkdéw zmniejszen oraz wysokosci poniesionych kosztow

1 wysokosci uzyskanych przychodow funduszu.

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

860

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stroniec Wn konta 860 ujmuje si¢ sum¢ poniesionych
w roku kosztow, w korespondencji z kontami zespotu ,,4” 1,,7”,

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

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

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
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2. KONTA POZABILANSE - PRZYJETE ZASADY KSIEGOWANIA

Symbol
Konta

Nazwa konta oraz prryjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych

2

095

Nieruchomo$ci oddane w trwaly zarzad

Konto 095 stuizy do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych
z przekazaniem nieruchomos$ci w trwaty zarzad. W ramach analityki prowadzi
si¢ odrebnie przekazanie i zwrot gruntu oraz odrebnie przekazanie i zwrot
pozostatych $rodkoéw trwatych. Na stronie Wn konta 095 ujmuje si¢ kwoty
wynikajgce z decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu natomiast na stronie Ma
ujmuje sie kwoty wynikajace z decyzji o wygaszeniu trwalego zarzadu.

240RB

Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji:

1) naleznosci wymagalnych podatkowych,

2) nalezno$ci wymagalnych niepodatkowych,

3) skutkoéw obnizenia gornych stawek podatkowych,

skutkow udzielania ulg podatkowych, w celu sporzadzenia kwartalnego
sprawozdania Rb-27S w zakresie kolumn: 12, 13, 141 15.

Na koniec kazdego kwartatu, aby ustali¢ kwoty zaleglosci wymagalnych,
z poziomu Ksiggi Glownej (KG) drukowane jest ,,Zestawienie zaleglo$ci
wymagalnych” za dany okres. Podstawa wygenerowania zestawienia jest przypis
naleznosci w zakresie kont budzetowo-rozrachunkowych w jednostkach JDUM
i OPUM.

Na koniec kazdego kwartatu, dokonuje si¢ aktualizacji zalegltosci. W tym celu
stornuje si¢ kwoty z poprzedniego okresu sprawozdawczego i dokonuje
ksiggowan zalegtosci wymagalnych na kolejny kwartat.

Na koniec roku konto 240 nie wykazuje salda.

Dane te uyymowane sg w kolumnie 10 sprawozdania Rb-27 S.

Podstawg ksiggowania skutkow jest ,.Zestawienie skutkow udzielonych ulg,
zwolnien i obnizenia stawek podatkowych” za dany okres, sporzadzone
na podstawie rejestrow wymiarowych.

Dane te uyymowane sg w kolumnie 12, 13, 141 15.

Na koniec kazdego kwartatu, dokonuje si¢ aktualizacji kwot skutkow.

W tym celu stornuje si¢ kwoty z poprzedniego okresu sprawozdawczego
i dokonuje ksiggowan skutkow za kolejny kwartat.

910

Zabezpieczenia

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz
z tytulu gwarancji i rekojmi, w formie niepieni¢zne;j.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdInosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow oraz z tytulu gwarancji i rekojmi, w formie
niepieni¢znej.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwracane kontrahentom
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw oraz z tytulu gwarancji i rgkojmi,
w formie niepieni¢zne;j.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi,
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w formie niepienigznej, wg poszczegbdlnych tytuldéw zobowigzan oraz wedlug
kontrahentow (osob).

Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan posiadanych
zabezpieczen, nalezytego wykonania umow oraz z tytulu gwarancji i rgkojmi,
w formie niepieniezne;j.

971

Programy UM

Konto 971 shuzy do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z programem
budownictwa wielorodzinnego. W programie tym gmina pelni rolg developera,
przekazujac grunt i projekt. Finansowanie zakupu mieszkania pozostaje

po stronie nabywcy. Mieszkania nie stanowig zasobow komunalnych gminy,
nie naliczane sg za nie optaty czynszowe.

Na stronie Wn konta 971 ujmuje si¢ kwoty wynikajace z umowy o uczestnictwie
w programie Twoje M, a na stronie Ma konta zaptat¢ kolejnych transz
wynikajacych z warunkow umowy o uczestnictwie.

976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen
mig¢dzy jednostkami w celu sporzadzenia lgcznego sprawozdania finansowego.
Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci:
1) wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy
jednostkami.
Na koncie 976 prowadzi si¢ odrgbng ewidencje dla kazdej jednostki ksiegowej
i kazdego przedmiotu wiaczen, tj.
1) przychodow i kosztow — w celu sporzadzenia Rachunku zyskow i strat,
2) naleznosci i zobowigzan — w celu sporzadzenia bilansu,
3) nieodptatnego przekazania $rodkow  trwatych oraz  wartoSci
niematerialnych i prawnych — w celu sporzadnienia Zestawienia zmian
w fundusz.

977

Planowane przychody - ZFSS

Konto 977 stuzy do ewidencji planu finansowego przychodow Funduszu
Swiadczen Socjalnych (Funduszu).

Na stronie Ma konta 977 ujmuje si¢ planowane przychody Funduszu lub jego
zamiany.

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest w szczegotowosci tytutow
planowanych przychodow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

978

Planowane wydatki - ZFSS

Konto 978 stuzy do ewidencji planu finansowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (Funduszu).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ planowane wydatki Funduszu lub jego zmiany.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

980

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
w Urzedzie.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetu.

Id: DA54708E-9800-431B-ACC4-E086DC208B66. Podpisany

Strona 24



Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow

budzetowych w Urzedzie.

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

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, ktore byly
zatwierdzone w planie tych wydatkow na dany rok,

2) wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow budzetowych
w czgdci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

982

Nalezno$ci z tytulu usuniecia drzew

Konto 982 stuzy do ewidencji naleznosci przypisanych na podstawie decyzji
z tytulu usunigcia drzew.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu usunigcia drzew.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ zmniejszenie naleznosci, z uwagi
na wywigzanie si¢ z warunkéw wynikajacych z decyzji administracyjnej
(umorzenie nalezno$ci w zwiazku z nasadzeniem drzew).

Konto wykazuje na koniec roku saldo Wn oznaczajagce stan naleznosci
do rozliczenia.

983

Projekty

Konto 983 stuzy do ewidencji rozliczen projektow z srodkow europejskich.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowartos¢ zmian wprowadzanych po zakonczeniu
roku budzetowego, a dotyczacych rozliczen danego projektu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w podziale na rodzaje projektow,
w podzialce klasyfikacji budzetowe;j.

985

Europejski Fundusz Spoleczny

Konto 985 stuzy do ewidencji poniesionych kosztow jako niefinansowego wktadu
wlasnego gminy na realizacj¢ projektow realizowanych w ramach EFS,
np. nieodptatne wykorzystywanie pomieszczen. Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
niefinansowego wkladu wlasnego stanowiacego iloczyn godzin wykorzystania
pomieszczen i stawki godzinowej. Konto moze wykazywac saldo Ma do czasu
zakonczenia realizacji projektu.

989

Ustanowienie wierzytelnoSci (zabezpieczen)

Konto 989 shuzy do ewidencji rozliczen z tytutu zabezpieczen dokonanych na
aktywach trwalych, np. ustanowienie hipoteki na nieruchomos$ci, zastawu
rejestrowego na udziatach w spotkach.

Na stronie Wn konta 989 ksieguje si¢ przypisy z tytulu ustanowionych
zabezpieczen (w przypadku zastawu na udziatach - Spotki z udziatem kapitatu
gminy).

Na stronie Ma konta 989 ksigguje si¢ przypisy z tytulu ustanowionych
zabezpieczen (w przypadku zastawu na udziatach — zastawnika)

Konto moze wykazywa¢ na koniec roku salda do czasu wygasnigcia
ustanowionych zabezpieczen, ktére ksiggowane jest po przeciwnych stronach
kont.
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991J

Planowane dochody budzetu

Konto shuzy do ewidencji planu dochodéw w jednostkach ksiegowych Urzedu
Miejskiego.

Dane wynikajace z planu finansowego generowane sg do sprawozdan
jednostkowych Rb-27S Urzgdu.

Na koniec roku saldo konta 991 w poszczegélnych jednostkach ksiegujacych
przenoszone jest na strone Wn konta, tym samym konto 991 na koniec roku
nie wykazuje salda.

991

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

Konto 991 shuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez
inkasentow.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢;
1) przypisy, w wysokos$ci naleznosci do pobrania,
2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.
Na stronie Ma konta ksi¢guje si¢:
1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bankowy Urzgdu,
2) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy Urzgdu,
3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania,
ale niecodebranych.

992J

Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw w jednostce Urzgdu
Miejskiego (JWUM). Dane wynikajace z planu finansowego JWUM generowane
sg do sprawozdania jednostkowego Urzedu Rb-28S.

Na stronie Wn konta 992 ksigguje si¢ plan i jego zmiany.

Na koniec roku saldo konta 992 w jednostce ksiegujacej JWUM przenoszone jest
na strone Ma konta, tym samym konto 992 na koniec roku nie wykazuje salda.

998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych
(dokonanych) w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych,
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych
biezacego roku.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest w szczegdlowosci planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane

w latach nastgpnych

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow

budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku

biezacego jednostki budzetowej i plan finansowy niewygasajacych wydatkow

przeznczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢:

1) zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi

oraz uméw o dzielo i uméw zlecenia, ktérych termin ptatnosci przypada
w przysztych latach,
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2) zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych
termin platnosci przypada w przyszlych latach,

3) warto$¢ niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktéore na podstawie
art. 263 ust.2,3,4,5 ustawy o finansach publicznych moga by¢ realizowane
w roku nastgpnym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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0 Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§1

Postanowienia ogélne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich oraz okresla kompetencje
1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodow.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

2) Kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Strzelec Opolskich,

3) Komoérce — oznacza to Referat/Samodzielne stanowisko,

4) Wlasciwym merytorycznie (rzeczowo) pracowniku — pracownik Jednostki, ktoremu
Kierownik jednostki powierzyl/okreslit obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej na podstawie art.44 ust.2 ustawy o finansach publicznych,

5) Upowaznionej osobie — osoba upowazniona do realizacji zadan w zakresie
gospodarki finansowej jednostki na podstawie upowaznien wynikajacych
z posiadanych kompetencji lub nadanych imiennie przez kierownika jednostki,

6) Inkasencie - nalezy przez to rozumie¢ sottysow upowaznionych do poboru
podatkéw 1 optat.

§2
Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi.
1. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe¢ do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji
gospodarczej, tj. kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych
lub bezgotowkowych w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan,
naliczania ptatnosci, wyceny sktadnikoéw majatkowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje
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si¢ rowniez korekty zapisow ksiggowych oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych

zdarzen gospodarczych.
3. Podziat dowodow ksiggowych:

Dowody ksiegowe

zewngtrzne obce

dokumenty otrzymane od kontrahentéw (np. faktury
VAT, rachunki, noty ksiggowe)

Dowody
l,(si,o;gowe zewnetrzne wiasne przekazgne w ory.ginale kontraheptom (np. faktury,
zrodlowe rachunki, noty ksiggowe/korygujace)
wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki
stuzace do dokonywania tgcznych zapisow zbioru
zbiorcze dowodéw ksiggowych (zestawienia zbiorcze rachunkow,
faktur gotowkowych)
Dowody o .
. sporzadzane dla udokumentowania niektorych operacji
ksiegowe | e ksi .  sdarser i h K . ni
torne polecenie ksiggowania i zdarzen gospodarczych oraz korygujace poprzednie
W

zapisy

zastepcze

wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
ksiggowego dowodu Zrodtowego.

Nota ksiggowa

(obciazeniowa, uznaniowa) wystawiana dla
dokumentowania operacji zwigzanej z rozrachunkami
z kontrahentami, jednostkami organizacyjnymi gminy,
pracownikami wlasnymi

Wyciag bankowy

ujmuje dokonane operacje (wydatki, dochody)
na rachunku bankowym

4. Dowod ksiegowy powinien zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie

jego symbolu lub kodu,
2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawiera¢ rowniez date

otrzymania lub przekazania zaliczki,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow. Mozna zaniecha¢ zamieszczenia na dowodzie przedmiotowych danych, jezeli

wynika to z odrgbnych przepisow,
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6) stwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w  ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnie-rachunkowym przez wtasciwe
komoérki organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy o0sob
upowaznionych,

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

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaly i rzetelny,
tj. zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢é kompletne,
zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktore
dokumentujg; by¢ wolne od btedéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem wedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych.

6. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystawienie 1 dorgczenie kontrahentowi dokumentu zawierajacego
sprostowanie na zasadach okreslonych w przepisach.

7. Btedy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skre§lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznione;j.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

8. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg osoby:

1) sporzadzajace dokument,

2) dokonujace kontroli merytorycznej,
3) dokonujace kontroli formalno-rachunkowe;j,
4) zatwierdzajace dokument.

§3
Rodzaje dowodéw ksiegowych

L. Dowody kasowe

II. Dowody bankowe

III. Dowody zakupu

IV. Dowody sprzedazy

V.  Dokumentacja dotyczaca majatku trwalego
VI. Dokumentacja wyplaty wynagrodzen

VII. Dokumentacja wlasna ksiggowosci

VIII. Dokumentacja inwentaryzacyjna

IX. Pozostate dowody ksiegowe

L. Dowody kasowe

1.Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Urzegdzie reguluje obowigzujgca instrukcja
gospodarki kasowe;j.
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2. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody ktore stanowig podstawe do wyptacenia
gotowki z kasy lub dowdd przyjecia gotowki do kasy przez kasjera. W Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich w obrocie gotdowkowego wystepuja nastepujace dokumenty:

e RK —raport kasowy,

e KP —kasa przyjmie,

e KW —kasa wyplaci,

e Kwitariusz K-103,

e polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje stuzbowe),
e wniosek o zaliczke,

e rozliczenie zaliczki,

e polecenie wyptaty,

e czek gotowkowy,

e bankowy dowod wptaty,

e wyciag bankowy.

e faktury, rachunki i inne dokumenty.

3. Podstawg do zaksiggowania sg oryginaly dowodow ksiegowych, z wyjatkiem dowodoéw
wplaty i kwitariuszy przychodowych, ktérych oryginat otrzymuje wplacajacy.
W przypadku wyplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie
gotowki) — bankowy dowdd wplaty lub potwierdzenie wplaty za pomocg wrzutni
bankowej. Dowody te sg potwierdzane przez bank realizujgcy operacje.

Faktury i rachunki zaptacone gotowka

1. Faktury i rachunki zaptacone gotoéwka moga stanowic¢ podstawe wyplaty gotowki osobie,
ktéra dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaly one wystawione na Gming Strzelce
Opolskie, gdzie odbiorcg jest Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, zakupu dokonano na
zlecenie komorki merytorycznej Urzedu realizujacej budzet a poniesiony wydatek miesci
si¢ w planie wydatkow.

2. Dowody zewnetrzne oplacone gotowka przez pracownika Urzedu winne by¢
przedstawione do rejestracji w kancelarii lub pobrane z KSeF poprzez system ksiggowy
zintegrowany z KSeF a nastepnie opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez komoérke organizacyjng jednostki, na zlecenie ktoérej dokonano zakupu oraz
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i zaakceptowane przez Burmistrza
1 Gtoéwnego ksiggowego/Skarbnika do wyptaty.

Whioski o zaliczke i jej rozliczanie

1. Zaliczki na wydatki moga by¢ udzielane na poczet kosztéw podrozy oraz na pokrycie
zakupu towaréw i ustug zwigzanych z realizacja zadan biezacych. Zasady udzielania
1 rozliczania zaliczek stalych, jednorazowych oraz na koszty podrozy stuzbowych
pracownikom Urzedu ustalone zostaly w osobnym zarzadzeniu Burmistrza.

2. Whniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajacy zaliczke wskazujac w nim cel
pobrania zaliczki, kwotg oraz odniesienie do planu finansowego — klasyfikacj¢ budzetowa.
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Po wuzyskaniu akceptacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby upowaznione, zaliczka jest wyptacana przez
kasjera.

Warunkiem udzielenia zaliczki jednorazowej jest calkowite rozliczenie si¢ z uprzednio
pobranej zaliczki jednorazowe;j.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych

1.

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu.
O potrzebie i celowosci wyjazdu shuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Referat Kadr
i Kontroli Zarzadczej.

. Wyjazd Radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miejskiej

lub jego zastepcow, w ramach $rodkow finansowych zabezpieczonych na ten cel
w budzecie.

. Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokos$ci przewidywanych

kosztoéw podrozy. Wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie dowodu ksiggowego ,,Wniosek
o zaliczke”.

. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik dotgcza dokumenty potwierdzajace poniesione

wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

. Wstepnego rozliczenia kosztow podrézy dokonuje osoba delegowana, wpisujac date

i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy shuzbowej, miejscowosc delegowania i koszt
przejazdu zaréwno publicznymi Srodkami lokomocji jak i samochodem osobowym
znajdujgcym si¢ w posiadaniu pracownika zgodnie z zawartg umowg o uzywanie pojazdow
do celow stuzbowych.

. Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu shuzbowego wymaga sprawdzenia

pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika Referatu merytorycznego
budzetu, ktorego rozliczany bedzie wydatek.

. Pracownik Referatu Budzetowego dokonuje ostatecznego rozliczenia kosztow podrézy

i dokonuje kontroli formalno-rachunkowe;j.

. Kwote do wyptlaty zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona

oraz Glowny ksiggowy/Skarbnik lub osoba upowazniona.

. Rozliczenie kosztéw podrozy nastgpuje w kasie Urzedu lub na wskazany rachunek

bankowy delegowanego.

Listy wyplat

1.

2.

Listy wyplat sporzadza pracownik Referatu Budzetowego na podstawie dowodow
zroédtowych.

Lista wyptat powinna zawierac:

1) date sporzadzenia listy,

2) okres, za ktory jest nalezna wyptata,

3) nazwisko i imi¢ osoby, ktorej dotyczy wplata,

4) kwotg naleznej wyptaty (brutto),

5) kwoty potracen poszczegolnych tytutow,
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6) kwote wynagrodzenia netto,
7) sumg tgczng wszystkich sktadnikow listy,
3. Lista ptac musi by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca liste,
2) osobe komorki organizacyjnej dokonujacej sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym,
3) pracownika referatu budzetowego dokonujacego kontroli formalno-rachunkowej,
4) skarbnika/glownego ksiggowego lub osobeg upowazniong do zatwierdzania do wyptaty,
5) kierownika jednostki lub osobg upowazniona do zatwierdzenia do wyptaty.

Pozostale zasady sporzadzania i obiegu dokumentoéw kasowych zostaty omoéwione w Instrukcji
gospodarki kasowe;j.

II. Dowody bankowe

Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powodujg zmiane stanu §rodkow na rachunku
bankowym, a zwlaszcza:

1) bankowy dowod wptaty,

2) polecenie przelewu,

3) polecenie pobrania gotowki,

4) wyciag bankowy.
Bankowy dowo6d wplaty stanowi potwierdzenie wplaty gotowki na rachunek bankowy
jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginat zatrzymuje bank jako potwierdzenie
uznania rachunku bankowego a kopia dowodu wptaty ujmowana jest w raporcie kasowym jako
rozchdd gotowki.
Potwierdzenie zgodnos$ci kwoty uznania rachunku bankowego nastgpuje poprzez poréwnanie
kwoty wplywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu z kasy.
Polecenie przelewu jest zleceniem, dla banku prowadzacego witasciwy rachunek bankowy
jednostki, wyptaty bezgotowkowej z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia
polecenia przelewu sg dokumenty podlegajace zaptacie, np. faktury, rachunki.
Przelewy krajowe wystawiane sg przez pracownikéw wydziatu finansowego w systemie
bankowosci elektronicznej. System bankowos$ci elektronicznej umozliwia roéwniez
wystawianie przelewow wewngtrznych (pomigdzy rachunkami jednostki), przelewow ZUS
oraz przelewoéw podatkowych. Przelewy sg przekazywane do realizacji drogg elektroniczna,
jezeli ztozone podpisy spehlniaja obowigzujacy schemat akceptacji. Polecenia przelewu
wystawiane sg w formie elektroniczne;.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowej w przypadku:

1) obcigzenia rachunku bankowego ZFSS z tytulu $wiadczen socjalnych udzielanych

pracownikom jednostek organizacyjnych gminy (OPS, SDS, GZMK, SOK),
2) awarii systemu bankowosci internetowej
3) przerwy w dostawie energii elektryczne;.

Polecenie pobrania gotéwki jest zleceniem, dla banku prowadzacego wtasciwy rachunek
bankowy jednostki, wyptaty gotowkowej srodkéw z rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia polecenia wyplaty gotowkowej sa dokumenty podlegajace zaptacie,
tj. faktura, rachunek lub inny dowod ksiggowy.
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Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie
stan §rodkéw na rachunku bankowym.

1. Dowody zakupu

1. Dowodami (obcymi) dokumentujagcymi dokonanie zakupu towaréw i ustug w Urzedzie sa:
1) faktury VAT (ustrukturyzowane lub e-faktury),

2) faktury korygujace VAT (ustrukturyzowane lub e-faktury),
3) noty korygujace,

4) noty ksiggowe,

5) akt notarialny.

2. Dowody wymienione w ust.] winny zawiera¢ niezbednie elementy dowodu ksiggowego
oraz by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow i uslug oraz przepisami
wykonawczymi tej ustawy.

3. Wszystkie dokumenty wymienione w ust.] winne by¢ sktadane w Kancelarii Urzgdu
lub pobierane z KSeF poprzez system ksiggowy zintegrowany z KSeF.

Na dowod wpltywu dokumentow, pracownik Kancelarii na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z datag wpltywu i wpisuje numer z rejestru. Dokumenty rozdzielane i przekazywane
sa (w formie papierowej, poprzez system CEF - Centralna Ewidencja Faktur oraz w rejestrze
elektronicznego obiegu dokumentow) na poszczegdlne komorki merytoryczne. Dokumenty
sprawdzone przez komorki merytoryczne dostarczane sg do Referatu Budzetowego (FB).
Pracownik FB potwierdza odbiér dokumentu datg i swoim podpisem.

W FB dokument jest sprawdzany pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
upowaznionych pracownikow.

Dyspozycje dla FB dotyczace ewentualnego potracenia z faktury, np. kwot kar umownych,
przekazuje referat merytoryczny, opisujac odpowiednio fakture lub dajac niezalezng
dyspozycje pisemng.

Faktury/rachunki podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych. Zasady prowadzenia
ewidencji ksiggowej omowiono w zataczniku wprowadzajacym zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminu ptatnosci, w przypadku naliczenia odsetek,
beda obcigzone kosztami z jego tytutu.

4. Blednie wystawiong faktur¢ mozna skorygowa¢ na dwa sposoby: za pomoca faktury
korygujacej poprzez system ksiegowy zintegrowany z KSeF albo noty korygujace;j.
Podczas wystawiania faktury korygujacej istotna jest forma jej przygotowania; musi ona
bowiem zawiera¢ konkretne elementy, okreslone w ustawie o VAT. Przede wszystkim
powinna by¢ opatrzona nazewnictwem ,,Korekta” lub ,,faktura korygujaca”. Ponadto istotne
jest podanie daty wystawienia oraz nadanie fakturze numeru. W fakturze korygujacej nalezy
powieli¢ wszystkie dane, ktore wystepowaly w jej pierwotnej formie, z uwzglednieniem
miejsca podlegajacego korekcie. W dokumencie nie moze takze zabrakna¢ przyczyny
nanoszonych poprawek.

Za koordynacje¢ dziatan zmierzajacych do wystawienia faktury korygujacej, duplikatu
faktury odpowiedzialny jest referat merytoryczny w budzecie, z ktérego zaplanowano
wydatek na dane zadanie.
Pracownik FB wystawia Note korygujaca w przypadku otrzymania faktury poza systemem
KSeF lub rachunku zawierajacego omytki dotyczace:

1) daty wystawienia faktury/rachunku,
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2) danych osobistych sprzedawcy lub nabywcy,
3) numeru NIP obu podatnikow,

4) nazwy zakupionego towaru/ustugi,

5) daty dokonania zakupu/wykonania ustugi.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury poza systemem KSeF lub rachunku wraz
z kopig. Jezeli wystawca zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem
i odsyta jej kopig. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona tytutem ,,Nota korygujaca”.
Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiggowaniu.

5. Zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi
lub nabycie towaru nastgpuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli i zatwierdzeniu
w ogélnym trybie — przelew lub gotéwka — w zaleznosci od ustalonych w zleceniu
lub umowie warunkow ptatnosci i w ustalonych tam terminach.

IV.  Dowody sprzedazy

Faktury (dostawa towarow i ustug) wystawiane przez Gmine Strzelce Opolskie

1. Gmina Strzelce Opolskie jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towarow
iushig VAT.
2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towarow i ustug w Urzedzie stuzg nastgpujace
dokumenty:
1) faktury VAT
2) faktury korygujace,
3) duplikaty faktur
w formie papierowej, elektronicznej, ustrukturyzowane;.
3. Faktury sg wystawiane dla udokumentowania, m.in.:
1) najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,
2) wykonania ustugi,
3) przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowanie),
4) sprzedazy sktadnikow majatkowych,
5) optaty przeksztalceniowej za przeksztalcenie uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,
6) innych czynno$ci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow i ustug
wykonywanych przez Urzad.
4. Faktury wystawiane sa w Referacie Budzetowym na podstawie przypisow dokonywanych
w module KSAT w oparciu o umowy, akty notarialne, pisma, wnioski.
5. Wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego w systemie
ksiggowym zintegrowanym z KSeF w module FAKTUROWANIE.
Faktury korygujace sg wystawiane m.in. w przypadku:
1) dokonania w komoérce merytorycznej odpisu na podstawie aneksu do umowy, dzierzawy
lub najmu,
2) rozwigzania umowy,
3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktore dokonaty wplaty czgsci naleznosci
udokumentowanej faktura,
4) w przypadku mylnie wystawionej faktury.
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6. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad,
na wniosek nabywcy, wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dokumentu, duplikat
faktury lub faktury korygujace;.

7. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera datg

wystawienia zaro6wno oryginatu faktury jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest
w dwoch egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu.

Dokumenty sporzadzane dla celow rozliczenia podatku VAT z urz¢dem skarbowym

Zarzadzenie w sprawie zasad rozliczen podatku od towardow i ustug okresla reguly
dokonywania rozliczen podatku VAT w Gminie Strzelce Opolskie, podstawowe zasady
odpowiedzialno$ci w ramach sprawowania poszczegolnych funkcji oraz czynnos$ci shuzace
do terminowego i prawidlowego rozliczania przez Gmine nalezno$ci publicznoprawnych
dotyczacych podatku od towarow i ustug.

1. Dla celéw rozliczania z urzedem skarbowym z tytulu podatku od towaréw i ustug

w jednostce sporzadza si¢:

1) rejestr sprzedazy,

2) rejestr zakupu,

3) JPK VAT,

4) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z JPK.

2. Rejestr sprzedazy Urzgdu Miejskiego sporzadzany jest za okresy miesi¢czne, prowadzony
jest w Referacie Budzetowym w wersji elektroniczne;.

3. Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace uprawniajace Gming
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrze zakupu
prowadzonym w Referacie Budzetowym w wersji elektronicznej z podzialem na okresy
miesigczne dla danego roku obrachunkowego i rodzaju dokonanego wydatku.

4. JPK dla jednostki Urzad oraz dla Gminy Strzelce Opolskie sporzadzaja pracownicy
Referatu Budzetowego. Dane wykazane w JPK winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej.

5. Jednostki organizacyjne Gminy Strzelce Opolskie prowadza wlasne rejestry zakupu
i sprzedazy.

6. Jednostkowe miesigczne rejestry sprzedazy i zakupu wraz z JPK VAT przesylane sa
do Urzgdu Miejskiego w formie plikow elektronicznych (JPK) w celu sporzadzenia
zbiorczego gminnego JPK VAT.

7. Zbiorcze miesi¢czne pliki JPK sg zatwierdzane i wysytane w wersji elektroniczne;j.

V. Dokumenty dotyczgce majatku trwalego

Do celow ewidencji majatku trwalego sporzadza si¢ nastgpujace dokumenty:
1. Przyjecie srodka trwatego (OT),

2. Likwidacja §rodka trwatego (LT),

3. Protokot likwidacji sktadnikow majatku,

4. Protokot przekazania sktadnikow majatku (PT).
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1. Przyjecie Srodka trwalego (OT) - dokument stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka
trwatego.
W przypadku zakupu srodka trwatego dokument sporzadza komorka finansowa (w co najmnie;j
1 egzemplarzu) pozostawiajac oryginat w komorce finansowe;.
W zakresic zakonczonych inwestycji dowod ,,OT” sporzadza (w co najmnigj
2 egzemplarzach) pracownik referatu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy catos¢
zadania na podstawie dowodow dokumentujacych zakonczenie zadania inwestycyjnego
1 przekazuje:

1) oryginat do ksiggowosci,

2) kopig dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety z inwestycji obiekt.
Dokument ,,OT” powinien by¢ wystawiony z data faktycznego przyjecia $rodka trwatego
do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi lub
osob¢ nadzorujacg inwestycje. Sporzadzony dowod ,,OT” podpisuje osoba, ktora dany srodek
przyjeta do uzytkowania oraz zespot przyjmujacy, tj. skarbnik i kierownik jednostki.
Na okoliczno$¢ przyjecia majatku do ewidencji ksiggowej dokonujacy ksiegowania
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczgc tresci:

Przyjecie majatku trwatego
Data ......c..oooevveiiinnn.

Nr dokumentu ..............

Nr inwentarzowy ..........

Data ...... Podpis pracownika....

2. Likwidacja Srodka trwalego (LT) - dokument stuzy do udokumentowania m. in. likwidacji
srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy, przekazania w trwaty
zarzad.

Decyzje o likwidacji sktadnikow majgtku trwatego podejmuje gltowny uzytkownik,
tj. kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku utracit swoja wartos§¢
uzytkowa, gtownie z powodu zuzycia, uszkodzenia, zniszczenia a jego naprawa jest
ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikow majatku trwatego pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarke sktadnikami majatku zobowigzany jest
do zlozenia wniosku o likwidacj¢ do Sekretarza, ktory kieruje sprawe do Komisji
Likwidacyjnej. Po uzyskaniu decyzji Burmistrza o likwidacji (zatwierdzonego protokotu
likwidacji) Komisja Likwidacyjna wystawia dowdd likwidacji (LT), do ktérego dotacza
protokot likwidacji.

3. Protokét likwidacji, zgodnie ze wzorem ustalonym w zarzadzeniu Burmistrza sporzadza
komisja powotana przez Burmistrza stosownym zarzadzeniem, ktore ustala rowniez regulamin
dziatania komis;ji.

Dokument LT wystawiany jest w co najmniej 1 egzemplarzu, pozostawiajac oryginat
w komorce finansowe;j.

4. Protokol przekazania-przyjecie Srodka trwalego (PT) - dokument ma zastosowanie
do przyjecia (przekazania) srodka trwalego z (do) innych jednostek. Dokument sporzadza si¢
w co najmniej 2 egzemplarzach, po jednym dla strony przekazujacej i przyjmujace;.

W przypadku przekazania §rodkow trwatych (rowniez naktadow inwestycyjnych), ktorych
wlascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wlasciwych organdw.
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VI. Dokumentacja wyplaty wynagrodzenia

Listy plac
1. Lista ptac jest dokumentem, na podstawie ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen i innych
$wiadczen, np. nagroéd, odpraw emerytalnych. List¢ sporzadza pracownik Referatu
budzetowego w jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrodlowych.
2. Lista plac powinna zawierac:
1) numer listy i okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) date sporzadzenia listy,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) Iaczng sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

5) sumg potracen z podziatem na poszczegélne tytuly oraz taczng sume wynagrodzenia
netto (do wyplaty),

6) sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegodlne sktadniki wynagrodzenia,

7) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto (przelew, do wyplaty).

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzania listy plac sa, m.in.:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o pracg,
3) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow,
4) pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,
5) zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentow, odpraw, nagrod
jubileuszowych,
6) zwolnienia lekarskie,
7) oswiadczenia pracownikow o wyptate ryczattow samochodowych zgodnie z zawartymi
umowami.
8) wniosek o zasitek opiekunczy,
9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego.
4. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza
pracownik Referatu Kadr, a zatwierdza Burmistrz.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca liste ptac,
2) pracownika Referatu Kadr i Kontroli Zarzadczej,
3) gltownego ksiegowego/skarbnika lub osobg¢ upowazniona,
4) burmistrza lub osob¢ upowazniona.

6. Sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty listy sa podstawa zrealizowania wyplaty.

7. Dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty wynagrodzen oraz potracen z listy ptac
winny by¢ dostarczane do Referatu Budzetowego na biezaco.

8. Na podstawie zatwierdzonych list ptac pracownik Referatu Budzetowego dokonuje
przelewu wynagrodzen netto na rachunki bankowe pracownikéw do 27 dnia kazdego
miesigca.

9. Listy ptac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony
pracownik Referatu budzetowego najpozniej na jeden dzien przed wyptata wynagrodzenia.

10. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien lekarskich oraz
ich udokumentowania zawarte sg w odrgbnych przepisach.
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Pozostale listy wyplat

1. Pozostale listy wyplat sporzadzane sg przez pracownika Referatu Budzetowego, sa to m.in.:
1) listy wyptat diet radnych — na podstawie informacji z referatu zajmujacego si¢ obstuga
Rady Miejskiej o ewentualnych nieobecnosciach radnych w posiedzeniach
komisji, sesji Rady Miejskiej,
2) listy wyptat diet przewodniczacych Rad Soteckich — na podstawie informacji
przekazywanych z Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
3) listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzielo —
na podstawie przedlozonych rachunkow za wykonywang prace,
4) listy ptac dodatkowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — zgodnie
z wykazem przekazanym przez Przewodniczacego Rady Pracowniczej na podstawie
zatwierdzonej karty urlopowe;j.
2. Stosowne wnioski komorek merytorycznych w sprawie wyptat winny by¢ dostarczane
do Referatu Budzetowego na biezaco.
3. Listy pozostalych wyptat podpisujag osoby upowaznione do kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzajace do wyptaty przez osoby upowaznione.

Karta wynagrodzen

Dokument zawiera zastawienie wynagrodzen pracownika. Karte wynagrodzen prowadzi
pracownik referatu budzetowego za pomocg programu komputerowego.

Na karcie ewidencjonuje si¢ wszystkie wyptaty dokonane na rzecz pracownika z tytulu
zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego.

Na koniec kazdego roku sporzadza si¢ wydruk w 1 egzemplarzu i dotgcza do akt pracodawcy.

Zaswiadczenie o zarobkach

Zaswiadczenie o zarobkach sluzy do udokumentowania wysokosci osiggnigtego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie. Sporzadza si¢ je
na drukach i w uktadzie wymaganym przez instytucje, dla ktérych pracownik przekazuje dane.
Zaswiadczenie przygotowuje pracownik Referatu Budzetowego. Zaswiadczenie podpisywane
jest przez kierownika Referatu Budzetowego/Skarbnika lub Burmistrza.

VII. Dokumentacja wlasna ksiegowosci

Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1. Polecenie ksiggowania

2. Noty ksiggowe (obciazeniowe/uznaniowe)

3. Upomnienie/wezwanie do zaptaty

4. Wezwania do uzgodnienia sald

1. Polecenie ksi¢ggowania

Polecenie ksiggowania to ogélny wewngtrzny dokument wtorny ksiegowy, majacy

zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiggowych, ktére stanowig, m.in.:

1. przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomigdzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewngtrzne,

2. dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian,

3. dokonanie w ksiggach rachunkowych storn, korekt i btgdnych zapisow,
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4. pozostale wyzej nie wymienione, np. przeksieggowanie wydatkow pomiedzy
poszczego6lnymi paragrafami klasyfikacji budzetowe;,

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca i co najmniej sprawdzajgca.

Dokument sporzadzany jest w jednym egzemplarzu. Pod dowdod PK dotacza si¢ dokumenty

zrodtowe typowe dla charakteru operacji ewidencjonowanej w ksiggach rachunkowych.

Dowodem zréodlowym mogg by¢ takze stosowane wydruki z ksigg rachunkowych.

2. Noty ksiegowe

Sporzadzane sg przez pracownika Referatu Budzetowego w dwoch egzemplarzach w oparciu
o dane ksiegowe lub pisma/protokoty zatwierdzone przez kierownika jednostki.

Noty ksiegowe wewnetrzne - oryginal noty przekazywany jest za pokwitowaniem
pracownikowi, ktorego nota dotyczy a drugi egzemplarz stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach ksiegowych.

Noty ksiegowe zewnetrzne - oryginal noty przesyta si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
do kontrahenta (jednostki), ktorego operacja dotyczy a kopia stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach ksiggowych.

Noty te podpisywane (parafowane) sa przez sporzadzajacego, glownego ksiggowego
lub Skarbnika albo osobg¢ upowazniong oraz Burmistrza lub osobg¢ upowazniona.

Noty numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym.

3. Upomnienie/wezwanie

Stuzy do uregulowania obowigzku zaplaty naleznosci pieni¢znej wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia jej w terminie, naliczonymi na dzien zaplaty, o ile s3 wymagane oraz kosztami
upomnienia, z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego
po uptywie terminu, wskazanego w upomnieniu/wezwaniu, od dnia ich dorgczenia.
Upomnienie/wezwanie sporzadza pracownik komorki finansowej w dwoch egzemplarzach.
Oryginat dokumentu wysytany jest do dtuznika a kopia pozostaje w komorce finansowe;.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald

Dokument stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady uzgadniania
1 potwierdzenia sald w komorce finansowej reguluje ustawa o rachunkowosci. Wezwania
wystawia komorka finansowa w dwoch egzemplarzach — odcinek A 1 B wysyla si¢
do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany i odsytany do jednostki
wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

VIII. Dokumentacja inwentaryzacji

Obieg 1 sporzadzanie dokumentéw inwentaryzacyjnych ustalono w Instrukcji
inwentaryzacyjnej wprowadzonej w odrebnym zataczniku.

IX. Pozostale dowody ksiegowe

Pozostale dokumenty dotyczace realizacji wydatkow sporzadzone przez:
1. Referaty merytoryczne to m.in.:
1) dyspozycja przekazania dotacji,
2) wnioski w zakresie:
a) oplat sadowych i egzekucyjnych,
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b) wyptat (zwrotu) kaucji, wadium, nalezytego zabezpieczenia umow,
c) zaptaty sktadek (kolejnych rat) polis ubezpieczeniowych,
d) wniesienia udziatow, aportow,

3) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

4) prawomocne decyzje administracyjne,

5) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

2. Przewodniczacego Rady Pracowniczej — wnioski o wyplate Swiadczen socjalnych.
Pisemna dyspozycja, wniosek powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) data sporzadzenia dyspozycji/wniosku,
2) nazwa podmiotu, ktéoremu nalezy si¢ pomoc,
3) tytul prawny, na podstawie ktorego przekazywane sa $rodki finansowe (umowa itp.)
4) numer rachunku bankowego, na ktéry maja by¢ przekazane $rodki finansowe,
5) data przekazania srodkéw finansowych.

Dokumenty dotyczgce rozliczania zakupu opalu

Zakupy opatu podlegaja ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej (wydzielona ewidencja analityczna
— karta kontowa materiatowa).

Ewidencja opatu na cele grzewcze prowadzona jest przez pracownika Referatu Budzetowego,
wedlug ogrzewanych obiektow z rozbiciem na rodzaje opatu.

Rozliczenie zuzycia opalu nastgpuje w oparciu o ustalone wewngtrzne normy zuzycia
dla poszczegdlnych obiektow; rozliczenia opatu dokonuja pracownicy referatu
merytorycznego. Rozliczenie opatu nastepuje w okresach potrocznych.

DOTACIJE UDZIELANE Z BUDZETU GMINY

§ 4

Udzielanie i rozliczanie dotacji

1. Z budzetu Gminy Strzelce Opolskie za posrednictwem Urzgdu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych moga by¢
udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;,

2) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty — na podstawie ustawy
o finansowaniu zadan oswiatowych,

3) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innym jednostkom niezaliczanym do sektora

finansow publicznych — na podstawie zawartych umoéw, zgodnie z ustawg
o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie oraz na podstawie stosownych
uchwat Rady Miejskiej,

4) celowe — na podstawie zawartych uméw innym jednostkom samorzadu terytorialnego
5) inne — jezeli przepisy tak stanowig.

2. Dotacji udziela i rozlicza referat merytoryczny, ktoremu zgodnie z regulaminem
organizacyjnym jednostki powierzono to zadanie oraz ktéremu przyznano S$rodki
w budzecie gminy na jego realizacje.

3. Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych
funkcjonowanie danego rodzaju dotacji.
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4. Za prawidlowe i terminowe rozliczanie udzielonych dotacji odpowiada kierownik referatu
merytorycznego, ktoremu powierzono to zadanie oraz ktory zgodnie z planem finansowym
jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej dotacji, tj. ktory nadzorowat udzielenie
dotacji.

5. Rozliczenie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z realizacji dotowanego zadania, w tym
z wykorzystania §rodkéw pochodzacych z dotacji, w formie i terminach okre§lonych
przepisami powszechnie obowigzujacymi lub umowg wigzaca beneficjenta, przy czym
referat merytoryczny zobowigzany jest do przekazywania informacji o terminie
wyplaty dotacji jak i kontroli terminowos$ci sktadania przez beneficjentow sprawozdan
z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawno$ci formalnej, merytorycznej 1 finansowej przedtozonego
sprawozdania i zalagczonych do niego dowoddéw, w szczegodlnosci w zakresie
wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania zadan, na ktore udzielono
dotacji,

3) przekazywaniu na biezaco do Referatu Budzetowego informacji o uznaniu dotacji
za rozliczong badz nierozliczong (w catosci lub czgsci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty dotacji przypadajacej do zwrotu, w przypadku nie
przyjecia przedtozonego rozliczenia w catosci lub w czescei.

6. Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania, referat rozliczajacy dotacje sporzadza
informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone lub
nie kwalifikujace si¢ do rozliczenia w catosci lub czesci.

7. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje kierownik referatu merytorycznego
zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

8. Informacje¢ z rozliczenia udzielonych dotacji przekazuje si¢ do referatu Budzetowego,
celem zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych poprzez fakt
zatwierdzenia rozliczenia lub przypisanie do zwrotu kwot dotacji.

9. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej cze$ci dotacji
okresla si¢ na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych
przyznano dotacj¢ oraz zawartych umow.

10. W przypadku braku zwrotu dotacji nie wykorzystanej w wyznaczonym terminie, dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem oraz pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci referat merytoryczny prowadzi czynno$ci zmierzajgce
do uzyskania zwrotu naleznych gminie kwot.

12. Po przeprowadzonym postepowaniu administracyjnym, w przypadku braku zwrotu dotacji
w terminie wskazanym w decyzji, komoérka merytoryczna wnioskuje do Referatu
Budzetowego o dochodzenie nalezno$ci.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§5

Przeprowadzenie kontroli

1. Kontrola dokumentow winna odbywac si¢ na wlasciwych stanowiskach pracy. Obieg
dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiggowania, powinien odby¢ najkrotsza droge.

2. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu S$rodkow
do jednostki lub dokonania przez jednostk¢ wydatku, musi zatem przeby¢ okreslong droge.
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Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji,

2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.
8. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnos$ci, rzetelno$ci oraz

prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego

sprawdzenie i poddanie:

1) kontroli merytorycznej,

2) kontroli formalno-rachunkowe;j.

Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komorki Iub osoba
przez niego wyznaczona, wlasciwa rzeczowo, odpowiadajgca za realizacje wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym komorki.

Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujace kryteria:

1) legalno$ci — zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujagcymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodno$ci z zawartg
umow3 lub zleceniem, obowigzujacym cennikiem lub taryfg)

2) celowosci — ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celow i zadan zgodnych
z obowigzujagcym prawem,

3) rzetelnosci — ocena dzialalnosci pod katem nalezytej starannosci co do prowadzonej
dziatalnosci jak i realizowanych zadan merytorycznych,

4) gospodarnosci — zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow oraz
uzyskanie wtasciwej relacji naktadow do efektow.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie czy dokonywanie wydatku jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest obj¢ta zatwierdzonym planem
finansowym. Na dowodzie ksiggowym podaje si¢ zrodlo finansowania zgodnie z planem
wydatkow jednostki, tzn. dzial, rozdzial, paragraf.

W przypadku zadan inwestycyjnych, projektow (dodatkowo) - nazwe zadania, projektu.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej;
upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia
Z powolaniem si¢ na zamowienie lub umowe oraz tryb zamowienia zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych.

W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
to niezbedne jest jego uzupekienie na odwrocie dokumentu.

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob wiasciwy,
co powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupehienia albo ztozy je po terminie platnosci
ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytulu odsetki.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodoéw ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

»Wydatek miesci si¢ w planie finansowym
i podlega ujeciu w ksiedze rachunkowej
rozdz. ............ T
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
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Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

Kontrola formalno-rachunkowa — polega na stwierdzeniu czy dokument zostal wystawiony
w sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza czy:
1) posiada okreslenie wystawcy,

2) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

3) posiada dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej warto$¢ i ilosc,

5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

6) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

Na okolicznos¢ dokonywania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”
wpisujac date dokonania kontroli i sktadajac podpis.

W przypadku rozliczenia delegacji stuzbowych, za spetlienie tych wymogéw uwaza sig
wypehienie rubryk zamieszczonych na odwrocie druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

Wykaz osob upowainionych do dokonywania poszczegolnych rodzajow kontroli
stanowiq odrebne zalqgczniki.

5. Dowody stanowigce podstawe do wyptaty srodkéw finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika/Glownego ksiggowego i Burmistrza lub osoby
przez nich upowaznione.

Na okoliczno$¢ dokonania zatwierdzenia dokumentéw do wyplaty umieszcza si¢ pieczec
z klauzula:

Polecam dokona¢ wyptaty w miesigcu
ze §rodkéw

kwoty

stownie:

i ten wydatek zatwierdzam | .l

Przyjmuje do realizacji wyplate

data Skarbnik/glowny ksiegowy

§6
DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW

1. Wiasciwa dekretacja dowodow ksigegowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow pod ktorymi zostang zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych,
3) nadaniu obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,
4) okresleniu daty, pod ktorg dowod ma by¢ zaksiggowany, zgodnie z zasadami
okreslonymi w polityce rachunkowosci.
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2. Dowody ksiggowe dekretowane sg przez pracownikow ksiggowosci, zgodnie
z powierzonym zakresem obowiazkow.

3. Pracownicy ksiggowosci odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie dowodow
ksiggowych zobowigzani sa do kontroli poprawnos$ci ksiegowan na biezaco
i na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

4. Komorki organizacyjne Urzedu moga uzyska¢ w Referacie Budzetowym, na biezaco
i po zakonczeniu ksiggowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielko$¢ planu,
poniesionych wydatkéw oraz kwartalnie zaangazowania w poszczeg6lnych podziatkach
klasyfikacji budzetowe;.

ROZDZIAL V
OCHRONA DANYCH

Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sg poprzez:

1. system identyfikatoréw, odrebnie dla kazdego pracownika,

2. hasta dostepu.

Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, posiadaja
stosowne przeszkolenie, zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczegotowe informacje w sprawie ochrony danych okresla zatacznik do zarzadzenia
Burmistrza w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Udostepnianie dowodéw ksiegowych
Zasady udostepniania dowodow ksiegowych okre$la zatgcznik w sprawie zasad prowadzenia
ksiagg rachunkowych, opisu systemu informatycznego oraz systemu ochrony danych
osobowych.

Przekazywanie dokumentéw do archiwum

Zasady przekazywania dokumentéw do archiwum okresla odrebny zalacznik w sprawie
systemu ochrony danych i ich zbiorow.
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Instrukcja inwentaryzacyjna

DZIAL 1
Zasady ogolne

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig akty prawne ujete
w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie wprowadzenie zasad (polityki) rachunkowos$ci
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

§ 2. Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania inwentaryzacji (roczna, zdawczo-
odbiorcza, okoliczno$ciowa, niezapowiedziana itp.), kazdg inwentaryzacje przeprowadza si¢
na podstawie zarzadzenia wewnetrznego, w ktorym wskazuje sie, m.in.:

a) nazw¢ obiektu inwentaryzowanego,
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika,
¢) sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego),
d) forme (rodzaj) i metode inwentaryzacji.
§ 3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzgedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich — Wydziat, Referat,
samodzielne stanowiska,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich,

3) gléownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika, Kierownika Referatu
Budzetowego

4) pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktéremu powierzono i przekazano okreslone sktadniki majatku i ktory przyjat
odpowiedzialno$¢ materialng za szkode w powierzonym majatku,

5) pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skladnikami majatku w komorce
organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez kierujacego komorka
organizacyjng Urzedu pracownika do zarzadzania mieniem tej komorki, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowe gospodarowanie sktadnikami majatku,

6) komisji inwentaryzacyjnej (zespole spisowym) — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej
dwuosobowy zespot dokonujacy spisu z natury,

1
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7) kontrahencie — nalezy przez to rozumiec¢ strong, ktora dokonuje potwierdzen prawidtowosci
wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow,

8) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego
objetego inwentaryzacjg, np. pomieszczenia OSP, $wietlica, komoérka organizacyjna
podlegajaca inwentaryzacji,

9) terenie strzezonym — przez ,teren strzezony” rozumie si¢ takie miejsce skladowania
aktywow, ktore jest zabezpieczone przed dostgpem osdb nieuprawnionych, np. posiadajace
ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie si¢ pracownikow nieupowaznionych. Moga
to by¢ rowniez odrgbnie stojace obiekty (budynki) posiadajace zamknigcie, system
alarmowy lub monitoring uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz 0sob
nieupowaznionych.

10) nalezno$ci nieistotnej — nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ cywilnoprawna
nieprzekraczajaca, na dzien inwentaryzacji, kosztow poleconej przesyliki pocztowej,

11) $rodkach trwalych trudno dostepnych — nalezy prze to rozumie¢ linie napowietrzne, linie
kablowe, sieci wodociagowe, sieci cieplownicze, sieci gazowe, kanalizacje deszczowe,
budowle podziemne, itp.

12) jednostki: JDUM, OPUM, JWUM, ORGAN, ZFSS, WADIA, FSS, GOK ,VAT
—nalezy przez to rozumie¢ symbol jednostki ksiggujace;.

Rozdzial 2
Definicja i cel inwentaryzacji

§ 4. Inwentaryzacja stanowi ogo6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow na okre$lony dzien.

§ 5. Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

2) ustalenie rzeczywistej liczby i wartosci sktadnikow majatkowych uzywanych przez
jednostke, a stanowiacych cudza wlasno$¢ (informacje o stanach tych skladnikow
przedstawia si¢ wlascicielowi),

3) pordéwnanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow ze stanami wynikajacymi z ksigg
rachunkowych, a takze ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic (niedoboréw
i nadwyzek),

4) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym poprzez rozliczenie niedoborow i nadwyzek,

5) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie oraz dokonanie
oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikoéw majatku,

6) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow aktywow i gotowki
przed niekorzystnymi wypadkami, takimi jak zdarzenia losowe, np. pozar, powodz,
wichury, kradziez z wtamaniem.

Rozdzial 3
Techniki i formy inwentaryzacji

§ 6. Inwentaryzacje aktywow i pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac, w zaleznosci
od rodzajow aktywow lub pasywow, jedng z trzech technik:
1) spisu z natury,
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2) wuzgodnienie sald — polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od kontrahentow
potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow
oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych rdznic,

3) droga poréownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow (weryfikacja sald).

§ 7. Droga spisu z natury inwentaryzuje sie:

1) znajdujace si¢ w uzytkowaniu srodki trwate wlasne i obce (np. przejete na mocy umowy
uzyczenia), z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,

2) maszyny i urzagdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

3) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

4) opat, paliwo w samochodach stuzbowych,

5) aktywa pieni¢zne (z wylaczeniem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

6) druki $cistego zarachowania i papiery wartosciowe w postaci materialnej (akcje, czeki,
weksle),

7) depozyty,
8) dobra kultury.

§ 8. Droga otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic (uzgodnienie sald) inwentaryzuje sig:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:
a) spornych i watpliwych,
b) od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
¢) z tytutdow publicznoprawnych,
3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

§ 9. Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow (weryfikacja sald) inwentaryzuje si¢:

1) grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomo$ci, w tym prawo uzytkowania
wieczystego gruntu,

2) nieruchomos$ci, oprocz gruntdw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
oraz pozostaly majatek trwaty, ktorych termin inwentaryzacji droga spisu z natury
przypadt na dany rok obrotowy,

3) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

4) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

5) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

6) mnaleznosci i zobowiazania z tytulow publicznoprawnych,

7) mnaleznosci i zobowigzan z pracownikami,

8) wartosci niematerialne i prawne,

9) srodki trwate w budowie,

10) rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodow,

11) kapitaly, fundusze i rezerwy,

12) wszelkie niewymienione wyzej pozostale aktywa i pasywa, a takze aktywa i pasywa
podlegajace inwentaryzacji droga spisu znatury lub uzgodnienia sald, jezeli
zinwentaryzowanie ich tymi drogami nie bylo mozliwe, optacalne itp.; moze

to przyktadowo dotyczy¢ nalezno$ci od odbiorcy, ktory nie reaguje na pisemne wnioski
0 uzgodnienie sald itp.
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§ 10. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej, np. roczna
2) doraznej (okolicznosciowej),

§ 11. Dorazna inwentaryzacja (okolicznosciowa) moze zosta¢ przeprowadzona na skutek
zdarzen takich jak:
a) polaczenie, podziat, sprzedaz, przeksztatlcenie w inny rodzaj jednostki lub inna zmiana
formy prawnej,
b) likwidacja jednostki lub jej zorganizowanej czesci,
¢) zmiana 0s6b odpowiedzialnych materialnie, np. urlop, choroba, przejscie na rente
lub emeryture,
d) kontrola organéw zewngtrznych (np. organdw podatkowych, biegtego rewidenta),
e) wypadki i zdarzenia losowe (np. powddz, pozar, gradobicie, kradziez, wlamanie).

§ 12. W razie zaistnienia zdarzen losowych, koniecznosci zmiany o0s6b odpowiedzialnych
materialnie, kontroli przydatnosci pracownikéw itp., inwentaryzacje przeprowadza si¢ droga
spisu z natury, przy zastosowaniu metody petnej.

§ 13. Mozna nie przeprowadzaé spisu z natury sktadnikéw aktywoéw w nastepujacych
sytuacjach:

a) z chwilg zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, w przypadku gdy zmiana nastepuje
na krotki czas (np. urlop, choroba), a osoby wspotodpowiedzialne wyrazity zgode
na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone,

b) z chwilg zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, np. przewodniczacych organow

wykonawczych jednostek pomocniczych Gminy (sottyséw), a osoba przejmujgca
sktadniki aktywow wyrazita zgode na pismie na przejecie odpowiedzialno$ci materialne;j.
Dopuszcza si¢ stosowanie takiego uproszczenia w sytuacji, gdy w danym roku
budzetowym przeprowadzona byla inwentaryzacja metoda spisu z natury.
Z przejecia w ten sposob odpowiedzialno$ci materialnej sporzadza si¢ protokot zdawczo-
odbiorczy wraz z wykazem stanu sktadnikéw majatku.

Rozdzial 4
Terminy, czestotliwo$¢ i plan przeprowadzania inwentaryzacji.
Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje.
Archiwizacja dokumentéw inwentaryzacyjnych.

§ 14. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji ustala kierownik jednostki
w rocznym planie inwentaryzacji, z tym ze:

1) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzuje si¢:
a) droga spisu z natury:
— $rodki pieni¢zne w kasie,
— papiery warto§ciowe w postaci materialne;j,
—rzeczowe sktadniki majatku obrotowego, (np. materiaty, towary),
- sktadniki majatku objete ewidencja ilosciowa,
- sktadniki majatku bedace whasnoscig innych jednostek,
- $rodki trwate, z wyjatkiem tych ich rodzajow, ktére nalezy inwentaryzowac w drodze
uzyskania potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami zrodtowymi,

b) droga uzgodnienia sald:
— érodki pieni¢zne przechowywane na rachunkach bankowych.

4
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- udzielone pozyczki,

- naleznosci, poza tymi, ktore podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji ich
prawidtowosci na podstawie dokumentow ksiegowych,

- sktadniki aktywow (zaréwno trwatych, jak i obrotowych) powierzone kontrahentom,

c) dro oroOwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow:

— srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

— grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomos$ci (w tym prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego),

—naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz
naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

- rozrachunki z pracownikami,

— wszelkiego typu zobowigzania,

— warto$ci niematerialne i prawne,

— inwestycje zaliczone do finansowych aktywow trwatych,

—rozliczenia migdzyokresowe kosztéw i przychodow,

— wszelkie kapitaty i fundusze (w tym fundusze specjalne),

— rezerwy,

— pozostale aktywa i pasywa — niewymienione wyzej — a takze wymienione,
w przypadkach gdy dokonanie ich spisow znatury lub uzgodnienie sald bylo
niemozliwe, moze to np. dotyczy¢ braku reakcji dtuznika na pisemne wnioski
o potwierdzenie salda.

2) Termin i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

a) skladnikow aktywow - z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papierow wartosciowych
— rozpoczeto nie wczesniej niz w 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono dol5dnia nastgpnego roku, ustalenie za$§ stanu nastgpilo przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda
—przychodow i rozchodow (zwickszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapasow materiatow, towaréw, wyrobow gotowych i polproduktow znajdujacych sig
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa
— przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

¢) $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych
w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

3) Skiadniki wymagajace czestszej kontroli oraz szczegdlnej ochrony z uwagi na wysoka
warto$¢ 1 podatnos¢ na proby kradziezy podlegaja inwentaryzacji rowniez poza terminami
okreslonymi w ustawie o rachunkowos$ci, przewidzianymi dla inwentaryzacji roczne;j.
Inwentaryzuje si¢ je wiec czesciej niz raz w roku, rowniez w terminach niezapowiedzianych
w celu zapewnienia skutecznej ich kontroli. Wykaz i terminarz inwentaryzacji tych
sktadnikow, w miar¢ potrzeby, okresla kierownik jednostki na wniosek glownego
ksiggowego.

4) Inwentaryzacje¢ niezaleznie od czestotliwosci i terminéw okreslonych w ustawie nalezy
kazdorazowo przeprowadzi¢ w przypadku:
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a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie, z wylaczeniem
zdarzenia o ktorym mowa w §13,
b) w razie wystgpienia zdarzen losowych ( np. powddz, pozar, zalanie i kradziez),

5) Dorazne inwentaryzacje okolicznosciowe przeprowadzane w terminach okreslonych
zardOwno w ustawie o rachunkowosci, jak i w niniejszej instrukcji mogg by¢ uznane przez
kierownika jednostki, na wniosek gtownego ksiggowego, za dokonane w ramach
inwentaryzacji rocznej.

Czestotliwos¢ inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majqtku, metody inwentaryzacji i wykaz osob
odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji zawiera Zatgcznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcyji.

§ 15. Projekt rocznego planu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, tj. srodkow trwatych
i pozostatych $rodkow trwatych opracowuje gltowny ksiegowy lub osoba przez niego
wskazana.

§ 16. Projekt planu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych powinien zawierac:
1) nazwg pola spisowego objetego inwentaryzacja,

2) rodzaj sktadnikow majatkowych,

3) planowany termin inwentaryzacji,

4) sposob przeprowadzenie inwentaryzacji,

5) sklad cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego)

Wzor Projektu rocznego planu inwentaryzacji zawiera Zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 17. Projekt rocznego planu inwentaryzacji na rok obrotowy zatwierdza, do dnia 15 stycznia
danego roku, kierownik jednostki na wniosek gldownego ksiggowego.

§ 18. Gloéwny ksiegowy lub osoba przez niego wskazana sktada kierownikowi jednostki
Sprawozdanie z realizacji planu inwentaryzacji w terminie nie p6zniej niz do dnia 31 stycznia
roku nastepnego za rok poprzedni wedtug Zalgcznika Nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

§ 19. Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji albo
przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy
o rachunkowos$ci skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych w mysl ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

1) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury odpowiedzialny jest
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw
i kontrahentéw potwierdzen sald oraz weryfikacje stanéw ewidencyjnych poprzez
porownanie danych zawartych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentéw odpowiadajg pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng w zakresie
swoich obowigzkéw we wspolpracy z pracownikami merytorycznymi komorek
organizacyjnych Urzedu.
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§ 20. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:
1) instrukcja inwentaryzacyjna,
2) projekt rocznego planu inwentaryzacji,
3) arkusze spisowe,
4) o$wiadczenia wstepne 1 o§wiadczenia koncowe 0sob materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zastawienie roznic inwentaryzacyjnych,
7) protokoty rozliczenia wynikow inwentaryzacji,
8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji

§ 21. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu przez okres 5 lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku,
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

Rodzaje aktywow i pasywow oraz sposob inwentaryzacji , jej terminy orvaz czestotliwosé
zawiera Zatgcznik Nr 15 do niniejszej Instrukcyi.

DZIAL 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdzial 1
Rodzaje inwentaryzacji

§ 22. Stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacja bilansowa przeprowadzona zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Czynnosci techniczne przeprowadzane sa w IV kwartale roku kalendarzowego,
do 15 stycznia nastepnego roku.

Inwentaryzacja bilansowa ma na celu doprowadzenie do wykazania prawidlowych
wysokosci aktywow 1 pasywow w sprawozdaniu finansowym,

2) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza. Jest przeprowadzana na skutek zmiany osoby
na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialnoscig za mienie. Do takich osob nalezg m.in.:
kierownik jednostki, kasjer.

a) odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki wynika z art. 53 ust. 2 ufp.,
b) kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ na podstawie o$wiadczenia o odpowiedzialno$ci
materialne;j.

3) inwentaryzacja pelna — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow

aktywow objetych inwentaryzacja,

4) inwentaryzacja przeprowadzona w szczegdlnych okolicznosciach. Do szczegdlnych

okolicznosci zaliczamy, np. pozar, powddz, kradziez, wlamanie.
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Rozdzial 2
Zasady ogolne

§ 23. Kierownik jednostki powotuje:
1) Stata Komisje Likwidacyjna,
2) Komisje Inwentaryzacyjne (zespoly spisowe) i Przewodniczacego tych komisji.

§ 24. Komisja Inwentaryzacyjna (zespot spisowy):
1) sktada si¢ z co najmniej dwoch osob,
2) cztonkami Komisji Inwentaryzacyjnej mogg byc¢:

a) osoby powotane sposrod pracownikéw Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich,

b) osoby nie bedace pracownikami Urzedu, w szczegdlnosci posiadajagce wiadomosci
specjalistyczne niezbedne do wilasciwej identyfikacji i oceny stanu spisywanych
sktadnikow majatkowych, przedstawiciele jednostek organizacyjnych gminy.

3) w sklad Komisji Inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢ nastepujace osoby:
a) gtoéwny ksiegowy,

b) pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczng sktadnikow majatkowych objetych

inwentaryzacja,
c¢) pracownik dokonujacy wyceny majatku zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,
d) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.

Rozdzial 3
Etapy inwentaryzacji
§ 25.. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow
realizowane sg w nastepujacych etapach:

1) Etap I — obejmuje czynnosci przygotowawcze,
2) Etap II — obejmuje czynno$ci wlasciwe zwigzane z inwentaryzacja,
3) Etap III — obejmuje czynnosci rozliczeniowe,
4) Etap IV — obejmuje czynno$ci poinwentaryzacyjne.

§ 26. Do zadan etapu I zalicza sig:

1) opracowanie planu (programu, projektu), okreslajacego zakres, przedmiot i terminarz
inwentaryzacji,

2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego kierownika jednostki dotyczacego przeprowadzenia
inwentaryzacji,

3) poinformowanie 0s6b kierujacych komorkami organizacyjnymi oraz osob materialnie
odpowiedzialnych / odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatku w dane;j
komorce o planowanym terminie przeprowadzenia inwentaryzacji,

4) przeprowadzenie przez osobe¢ odpowiedzialng za gospodarowanie sktadnikami majatku
przegladu majatku i wszczgcie procedury likwidacyjnej skladnikow zniszczonych
i niepelnowarto$ciowych,

5) uzupetnienie dokumentacji przyjecia lub wycofania sktadnikéw bez wymaganego
udokumentowania (réwnoczes$nie z podjeciem dzialan w kierunku zaniechania tego
rodzaju praktyki w przysztosci),

6) odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji rejonow (pol) spisowych oraz
znajdujacych si¢ w nich sktadnikow,

7) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego szkolenia czlonkéw zespotow (grup)
spisowych i 0sob materialnie odpowiedzialnych oraz pobranie przez przewodniczacego
zespotu arkuszy spisowych formularzy o§wiadczen.

Id: DA54708E-9800-431B-ACC4-E086DC208B66. Podpisany Strona 8



§ 27. Do zadan etapu II zalicza si¢:

1) wydanie zespotom spisowym od osoby prowadzacej ewidencje drukow S$cistego
zarachowania arkuszy spisowych lub urzadzen (czytnik, laptop),

2) zebranie wstepnych i koncowych o$wiadczen osob materialnie odpowiedzialnych,
wedlug odpowiednio Zalgcznikow Nr 4 i Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

3) rzetelne 1 poprawne przeprowadzenie spisu z natury,

4) dokonanie kontroli poprawno$ci przeprowadzania spisow z natury (zwlaszcza
poprawnosci ustalania ich ilosci 1 uyymowania ich w arkuszach spisowych),

5) wilasciwe sporzadzanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisOw z natury oraz
opracowywanych do nich materialéw pomocniczych,

6) przekazanie arkuszy spisowych wraz z materialami pomocniczymi oraz oswiadczeniami
0sob odpowiedzialnych materialnie do ksiggowosci oraz rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy,

§ 28. Do zadan etapu III zalicza si¢:

1) kontrolg poprawnosci arkuszy spisowych,

2) wyceng inwentaryzowanych sktadnikow i ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych,

3) rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn
ich powstania,

4) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postepowania wyjasniajagcego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkod zawinionych,

5) sporzadzenie Sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury, wedlug
Zalgcznika Nr 6 do niniejszej Instrukeji,

6) sporzadzenie Sprawozdania z zakonczonej inwentaryzacji, wedlug Zalgcznika Nr 7
do niniejszej Instrukcji,

7) sporzadzenia Protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji, wedtug Zalgcznika Nr 8
do niniejszej Instrukcji, zaopiniowanego przez radce prawnego oraz glownego
ksiegowego,

8) uzyskanie decyzji kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia r6zZnic
inwentaryzacyjnych,

9) ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji, rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji
kierownika jednostki.

§ 29. Etap IV stanowi wykorzystanie wnioskow w celu usprawnienia kontroli zarzadczej,
zabezpieczenia mienia i usunigcia nieprawidlowosci.

Rozdzial 4
Wypekianie arkuszy spiséw z natury

§ 30. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na wprowadzeniu
na arkuszu spisu z natury ilo$ci wynikajacych ze stanu faktycznego. Wzoér Arkusza spisu
z natury stanowi Zalgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji.

§ 31. Arkusze spisu z natury, od momentu ich ponumerowania, stanowig druki $cistego
zarachowania.

§ 32. Arkusze spisu z natury wydawane sg przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
(zespotu spisowemu) lub osobie przez niego upowaznione;.

§ 33. Arkusz spisu z natury, na ktérym uj¢to wyniki spisu, powinien zawierac:
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1) nazwe jednostki,

2) numer arkusza spisowego,

3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. dorazna itp.),

4) sposob przeprowadzenia,

5) nazwg pola spisowego,

6) date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu,

7) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego,

8) imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej
za gospodarowanie majatkiem,

9) imi¢ i nazwisko osoby obecnej przy spisie,

10) numery pozycji arkusza,

11) szczegotowe okreslenia skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy,
np. nr inwentarzowy,

12) jednostke miary,

13) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

14) podpis pracownika, ktoremu zostaly powierzone sktadniki majatku, ztozony na dowdd
braku zastrzezen do ustalen spisu z natury,

15) podpisy 0s6b wchodzacych w sktad zespotu spisowego,

16) podpis osoby przeprowadzajacej wycene,

17) podpis osoby sprawdzajacej pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 34. Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypekliony bez pozostawiania wolnych pozycji
1 kolumn. Informacje do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaty, tj. na komputerze
lub dlugopisem.

§ 35. Bledy w arkuszach spisowych koryguje si¢ przez skreslenie blednego zapisu w sposob
umozliwiajagcy pozniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego i podpisu
przedstawiciela zespotu spisowego.

§ 36. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢
klauzulg o nastepujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji...” natomiast niewykorzystana
cze$¢ arkusza spisowego nalezy przekreslic.

§ 37. Ustalenia ilo$ci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow (drogg policzenia,
zwazenia lub zmierzenia) dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie. Wpis do arkusza spisowego nastepuje niezwltocznie po ustaleniu
ilosci danego sktadnika.

§ 38. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury (z wyjatkiem
inwentaryzacji niezapowiedzianych) nalezy poczyni¢ przygotowania zapewniajace sprawny
i niezaktocony jej przebieg, m.in. poprzez uporzadkowanie sktadowisk polegajacy na utozeniu
tych samych rodzajow artykutow w jednym miejscu, wydanie (na zapas) materiatow, towarow
itp., tak aby wystarczylo ich do czasu zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§ 39. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢, do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym, wydawane, przyjmowane lub przemieszczane. W wyjatkowych 1 szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, decyzja Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
uzgodniong z gldownym ksiggowym, moze nastagpi¢ wydanie lub przyjecie okreslonego
sktadnika w czasie trwania spisu z natury, z zachowaniem jednak dodatkowych procedur
kontrolnych polegajacych na:

1) dokumentowaniu takich wydan Iub przyje¢ jednopozycjowymi dowodami,

np. Rw, Wz, Pz, parafowanymi przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,
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2) odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczacej sktadnika tego samego
rodzaju, faktu ze przyjecia (wydania) dokonano po ujeciu tego sktadnika do spisu, czy
tez przed ujeciem.

§ 40. Na arkuszach spisu z natury dokonuje si¢ spisu:
1) srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
2) obcych srodkach trwatych,
3) drukdéw Scistego zarachowania,
4) srodkow pienieznych, tj. gotowki w kasie,
5) depozytow przechowywanych w pomieszczeniu kasowym.

§ 41. W czasie spisu nalezy wypehi¢ wszystkie pozycje i kolumny arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i warto$ci, bowiem wyceny spisow dokonuje pdzniej odpowiedni pracownik
ksiggowosci.

§ 42. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem
oryginatu dla ksiggowosci, a kopii dla 0os6b odpowiedzialnych materialnie.

Rozdzial 5
Rozliczanie spisu z natury

§ 43. Wyceny sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisowych dokonuje wyznaczony
pracownik Referatu Budzetowego.

§ 44. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez cen¢ wynikajacg z ewidencji oraz ustaleniu facznej ich wartosci.

§ 45. Wycenie nie podlegaja:

1) druki scistego zarachowana,

2) depozyty,

3) srodki pieni¢zne w kasie,

4) obce $rodki trwale,

5) sktadniki majatkowe ujete wyltacznie w ewidencji ilosciowe;.

§ 46. Po dokonaniu wyceny skfadnikow majatku, ustala si¢ rdznice inwentaryzacyjne
(niedobory i nadwyzki), wynikajace z poréwnania ilo$ci i wartosci poszczegdlnych sktadnikow
majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z ilo$cig i warto$cig wynikajaca z ewidencji tych
sktadnikow.

§ 47. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego,

3) szkody — gdy ilosciowe roznice nie wystgpuja a nastgpila catkowita lub czesciowa utrata

uzytecznosci sktadnika majatkowego.

§ 48. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujag¢ w Protokole zestawienia rdznic

inwentaryzacyjnych sporzadzonym w sposob umozliwiajacy:

1) ustalenie tgcznej warto$ci niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych z podziatem
jej wedlug poszczegolnych kont ksiggowych przewidzianych w planie kont oraz wedtug pol
spisowych,

2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu.

Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych stanowi Zalgcznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji.
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§ 49. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) rzeczywiste — gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych sktadnikow
i dzielg si¢ na:

a) zawinione — gdy powstaja z winy osob materialnie odpowiedzialnych lub innych oso6b
i s3 wynikiem zaniechania nalezytego dzialania ze strony tych osoéb, szczegolnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciem
lub naruszeniem przepisow o przyjmowaniu, wydawaniu sktadnikow majatku,

- bezsporne — gdy osoba nie kwestionuje swojej winy i wyraza zgodg¢ na ich pokrycie,
- sporne — gdy osoba nie wyraza zgody na pokrycie niedoboréw i kierownik jednostki
podejmuje decyzje w sprawie dalszego dochodzenia:
* niedobory dochodzone sgdownie, jesli spor z osoba odpowiedzialng kierowany jest
na drogg¢ postepowania sagdowego,

* niedobory niedochodzone sgdownie, gdy kierownik jednostki organizacyjnej
nie wystepuje na droge sadowa, godzac si¢ z poniesionymi stratami albo stosuje
sankcje przewidziane w regulaminie pracy,

b) niezawinione — gdy powstaja z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie
odpowiedzialnych/os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
i sa wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, niemoznosci
zidentyfikowania przedmiotu z powodu nieczytelnego numeru inwentarzowego, bledow
w dokumentacji, omytkowej zamiany podobnych sktadnikéw, zdarzen losowych itp.

2) pozorne — powstajg w wyniku:
a) przemieszczania sktadnikow majatkowych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
bez sporzadzenia formalnych dokumentow przemieszczen i dokonania zmiany
w ewidencji ksiegowej,
b) btedow popetionych w czasie spisu z natury, np. bledne wpisanie do arkusza spisu
z natury, pomini¢cie skladnika przy spisie itp. lub blednych zapisow w ksigegach
rachunkowych.

3) naturalne — niedobory powstale z powodu wlasciwosci fizyczno-chemicznych sktadnikow
majatkowych, ktérych nie da si¢ uniknag.

§ 50. Wysokosciag niedoboréw zawinionych, obliczonych wedtug cen rynkowych, obciaza si¢
osobe materialnie odpowiedzialng lub osob¢ odpowiedzialng za ich powstanie,

§ 51. Nadwyzki, ktore nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje si¢ jako ujawnione
sktadniki majatkowe, ktore podlegaja wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu
technicznego.

§ 52. Wyceny nadwyzek dokonuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoba przez
niego wyznaczona wraz z osobg materialnie odpowiedzialng, wedtug cen rynkowych takiego
samego lub podobnego sktadnika.

§ 53. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzonego przez kierownika jednostki Protokotu

ro6znic inwentaryzacyjnych, nadwyzki podlegaja ujgciu w ewidencji ksiegowe;j.

§ 54. Komisja Inwentaryzacyjna:

1) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie zlozonych informacji dotyczacych
powstania rdznic inwentaryzacyjnych,

2) ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz wskazuje osoby
odpowiedzialne za ten stan,
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3) po uzyskaniu wyjasnien dotyczacych rdznic inwentaryzacyjnych, Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przedstawia kierownikowi jednostki wnioski dotyczace ich rozliczenia,
4) protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji, stanowiacy Zalgcznik nr 8 do niniejszej
Instrukcji, powinien zawiera¢, min. innymi:
a) sktad Komisji Inwentaryzacyjnej / zespotu spisowego,
b) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,
c) nazwe i lokalizacje pola spisowego,
d) rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacja,
e) osobe materialng odpowiedzialng lub osobe odpowiedzialna za gospodarowanie
sktadnikami majatku,
f) rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedlug zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych,
g) ustalenia Komisji Inwentaryzacyjnej,
h) wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej,
1) opini¢ radcy prawnego,
j) opini¢ gléwnego ksiegowego,
k) decyzje kierownika jednostki zatwierdzajacego lub nie wnioski Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 55. Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji, po uprzednim zaopiniowaniu przez radce
prawnego i1 gtéwnego ksiggowego, przedktadany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

§ 56. Wszelkie ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Obcigzenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych réwniez winno by¢ dokonane pod datg tego
okresu.

Rozdzial 6
Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢

§ 57. Uprawnienia i obowigzki Statej Komisji Likwidacyjnej wynikaja z Zarzadzenia
kierownika jednostki w sprawie powotania Statej Komisji Likwidacyjne;.

§ 58. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotu
spisowego) nalezy:
1) organizacyjne przygotowanie spisu,
2) ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji,
3) pobranie od osoby odpowiedzialnej za druki §cistego zarachowania arkuszy spisu z natury,
4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
5) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu,
6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebieg spisu z natury,
7) przestrzeganie terminOw przeprowadzenia inwentaryzacji zawartych w planie
inwentaryzacji oraz ustawie o rachunkowosci,
8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,
10) sformutowania propozycji wnioskow co do sposobu rozliczania réznic w protokole
z rozliczania wynikéw inwentaryzacji,
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11) przygotowanie propozycji wnioskOw o wszczecie postepowania wyjasniajacego
w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod zawinionych w trakcie prowadzonej
inwentaryzacji,

12) przedstawienie kierownikowi jednostki protokoldow z rozliczenia wynikow
przeprowadzonej inwentaryzacji,

13) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury stanowigcych druki $cistego zarachowania
z pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencj¢ tych drukow.

§ 59. Do obowigzkow zespotow spisowych nalezy:

1) przestrzeganie zapisow niniejszej Instrukeji,

2) uczestnictwo w  szkoleniu przedinwentaryzacyjnym prowadzonym  przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) rzetelne przeprowadzanie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

4) zorganizowanie pracy w sposob nie powodujacy zaklocen w normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

5) poprawne wypekienie arkuszy spisu z natury,

6) spisanie sktadnikow majatkowych wymienionych w § 40 Instrukcji na odrebnych
arkuszach spisowych

7) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynoéw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku.

§ 60. Do uprawnien i obowigzkéw osob materialnie odpowiedzialnych / odpowiedzialnych
za gospodarowanie majatkiem nalezy:

1) biezgca analiza stanu sktadnikow majatku bedacych w uzytkowaniu w celu ewentualnego
wnioskowania o przeprowadzenie likwidacji lub sprzedazy,

2) przygotowanie sktadnikéw majatkowych do inwentaryzacji,

3) uczestniczenie w spisie lub w przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze
bra¢ udzialu w inwentaryzacji, wyznaczenie innej osoby, w obecnosci ktorej spis jest
przeprowadzany,

4) sprawdzenie poprawnos$ci przeprowadzonej inwentaryzacji,

5) udzielenie wyjasnien zespotom spisowym,

6) realizacja wnioskow zawartych w protokole z rozliczenia inwentaryzacji.

§ 61. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzany jest w terminie do 14 dni
od dnia zakonczenia inwentaryzacji do przekazania do Referatu Budzetowego pelnej
dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacji.

§ 62. Inwentaryzacja S$rodkéw trwatych, z wyjatkiem trudno dostgpnych ogladowi,
jest przeprowadzana w drodze spisu z natury.

DZIAL 111
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 63. Metoda potwierdzenia (uzgodnienia) sald polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci stanow ewidencyjnych aktywow miedzy kontrahentami, a w szczeg6lnosci na:
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1) sporzadzaniu i wysytaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald,

2) potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow,
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,

3) ustaleniu niezgodno$ci sald, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§ 64. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest na ostatni dzien roku
obrotowego, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wczesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.

§ 65. Uzgadniajac salda na wczesniejsza date¢ nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji
odpowiednich zwigkszen i1 zmniejszen stanu inwentaryzowanego skladnika, jesli takie
wystapity, migdzy datag przeprowadzenia inwentaryzacji a terminem inwentaryzacji,
tj. na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 66. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczgcego potwierdzenia salda”.

§ 67. W przypadku nie uzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda - takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu wynikajacego z zapisoéw w ksiggach rachunkowych
z dokumentami zrodtowymi.

Rozdzial 2
Potwierdzenie salda sSrodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych

§ 68. Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na przesytaniu
przez bank stanu srodkéw ulokowanych przez jednostke na rachunkach bankowych.

§ 69. Jednostka, po sprawdzeniu zgodnosci stanu srodkéw na rachunkach bankowych ze stanem
wynikajacych z ksiag rachunkowych, potwierdza zgodnos¢.

§ 70. W przypadku wystgpienia niezgodno$ci pomigdzy bankiem a ksiggami rachunkowymi
jednostki nastepuje uzgodnienie roznic.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja naleznos$ci

§ 71. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej — na formularzach ,,Wezwanie do uzgodnienia sald” wystawianych w trzech
egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze wysylane sg do kontrahenta w celu
potwierdzenia salda, a trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych
egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony przez kontrahenta,

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodow zrodlowych skladajacych si¢ na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku
niezgodnosci salda,

3) poprzez potwierdzenie faksem Iub poczta elektroniczna,

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym ze z przeprowadzonej rozmowy nalezy
sporzadzi¢ krotka notatke zawierajaca co najmnie;j:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznos$ci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajgcych si¢ na to saldo,

¢) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej ( u kontrahenta) do potwierdzenia sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (dokonujacej potwierdzenia sald).

§ 72. Wezwanie do uzgodnienia sald zawiera:
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1) nazwg jednostki (nadawcg),

2) nazwg odbiorcy (adresata),

3) podstawe prawna,

4) rodzaj naleznosci, np. czynsz, dzierzawa, wieczyste uzytkowanie gruntu itd.,
5) podpis i pieczatke,

6) podpis i pieczatke potwierdzajacego (kontrahenta),

7) wyjasnienie niezgodnosci salda,

8) date potwierdzenia.

§ 73. Wzér formularza stanowi Zalgcznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji.

§ 74. Na podstawie kopii potwierdzen sald sporzadza si¢ Zestawienie wystanych potwierdzen
sald, wedlug Zalgcznika Nr 12 niniejszej Instrukc;ji.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja skladnikow uzytkowanych przez inne jednostki

§ 75. Sktadniki bedace wtasnoscig Gminy Strzelce Opolskie a powierzone innym jednostkom
na podstawie stosownych uméw, inwentaryzowane s3 poprzez przestanie przez pracownika
prowadzacego ewidencj¢ analityczng srodkow trwatych do jednostki uzytkujacej sktadniki
majatkowe wykazu sktadnikoéw majatku wraz z pismem o potwierdzenie rzeczywistego stanu
uzytkowanych sktadnikow majatkowych, ktory to wykaz, po potwierdzeniu, jednostka przesyta
do tutejszego Urzedu.

Rozdzial 5
Zakres odpowiedzialno$ci

§ 76. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankow
i kontrahentéw potwierdzenia salda odpowiedzialni sg pracownicy komoérek merytorycznych
prowadzacy ewidencje¢ analityczng.

§ 77. Druki potwierdzenia salda wysylajg do kontrahentéw pracownicy prowadzacy ewidencje
analityczng naleznosci.

§ 78. Pisma o potwierdzenie stanu powierzonych sktadnikow majatkowych innym jednostkom
wysyta pracownik prowadzacy ewidencje Srodkow trwatych.

DZIAL IV
Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych wynikajgacych
z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji ich realnej wartosci

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 79. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw w ksiggach
rachunkowych z danymi zapisanymi w dokumentach.

§ 80. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenia faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrodet ich pochodzenia,
2) stwierdzenie warto$ci tych sktadnikow,
3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.
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§ 81. Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji sald sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadza si¢
na koniec kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpocza¢ nie wczesniej niz
3 miesigce przed koncem roku obrotowego a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.

§ 82. Jezeli dokumenty ksiegowe wplynely do Referatu Budzetowego po dniu 15 stycznia roku
nastepnego, dokonuje si¢ odpowiednich korekt z tytutu zwickszen lub zmniejszen.

§ 83. Wyniki inwentaryzacji ujmuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) naleznosci:

a) w zakresie jednostek: JDUM, OPUM, GOK — poprzez potwierdzenie na wydruku
pn. ,Zaleglosci wymagalne” faktu dokonania inwentaryzacji pieczecig o tresci:
»Dokonano weryfikacji salda na dzien...... ” wraz z podpisem osoby dokonujacej
weryfikacji,

b) w zakresie pozostatych jednostek (m.in. WUM, WADIA, ZFSS, FSS, ORGAN,VAT)
- sporzadza si¢ protokot weryfikacji sald, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 13 do niniejszej

Instrukeji.

2) sktadniki majatku (konto: 011, 013, 020, 014, 016, 030, 080) — poprzez sporzadzenie
protokotu, ktéry zawiera, miedzy innymi:
a) symbol i nazwe konta,
b) date (stan), wg ktorej przeprowadzona jest inwentaryzacja,
c) symbol, nazwe jednostki lub numer i nazwg¢ zadania inwestycyjnego,
d) date zakonczenia zadania inwestycyjnego, w przypadku konta 080,
e) stan na BO i stan na BZ,
f) zmniejszenia i zwigkszenia stanu ewidencyjnego,
g) podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego,
h) podpis glownego ksiegowego
i) kierownika jednostki zatwierdzajacego protokot,
j) date weryfikacji,
k) ewentualne uwagi.

§ 84. Rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow inwentaryzacji nastepuje w roku
obrotowym, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Przykiady sktadnikéw majgtkowych podlegajqcych inwentaryzacji metodg weryfikacji salda
zawiera Zalgcznik Nr 16 do niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 2
Inwentaryzacja gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéow

§ 85. Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie
danych ksiag rachunkowych z dokumentami przychodu (nabycia) i rozchodu (zbycia) tych
sktadnikow.

§ 86. Odpowiedzialnym za inwentaryzacj¢ gruntéw 1 praw zakwalifikowanych
do nieruchomosci jest osoba prowadzaca ewidencj¢ analityczng gruntdéw, tj. pracownik
Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego i pracownik Referatu Budzetowego.

§ 87. Nadzor nad inwentaryzacja gruntéw i prawa uzytkowania wieczystego sprawuje
kierownik Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego oraz gtéwny ksiggowy Urzedu.
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§ 88. Inwentaryzacja gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntoOw przeprowadzana jest
wedtug stanu na ostatni dzien kazdego roku obrachunkowego.

§ 89. Wyniki inwentaryzacji gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow potwierdza
si¢ Protokotem, podpisanym przez gléwnego ksiegowego i zatwierdzonym przez kierownika
jednostki, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 14 do niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja skladnikow, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

§ 90. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony inwentaryzuje si¢ przez
sprawdzenie dokumentow zroédtowych i poréwnanie stanow z ksigg rachunkowych z tymi
dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych sktadnikow.

§ 91. Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza si¢ Protokol, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 14
do niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja skladnikow, dla ktérych nie bylo spisu z natury

§ 92. Sktadniki majatku, dla ktorych nie bylo spisu z natury, inwentaryzuje si¢ poprzez
sprawdzenie dokumentow zroédtowych i poréwnanie stanow z ksigg rachunkowych z tymi
dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych sktadnikow.
Weryfikacji dokonuje si¢ za okres nie objety spisem z natury.

§ 93. Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza si¢ Protokot, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 14
do niniejszej Instrukc;ji.

Rozdzial 5
Inwentaryzacja Srodkow trwalych w budowie

§ 94. Inwentaryzacja $rodkow trwatych w budowie polega na poréwnaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, np. fakturami, umowami oraz weryfikacja ich
wartos$ci.

§ 95. Inwentaryzacja polega na ustaleniu, czy:
1) wlasciwie udokumentowano i zaksiggowano koszty poniesione na budowe,
2) wszystkie dokumenty (faktury) wtasciwie zaewidencjonowano,
3) w naktadach nie ujeto kosztow nie majacych zwiagzku z realizacja inwestycji,
4) dla wszystkich obiektow inwentaryzowanych, dla ktorych budowe zakonczono
sporzadzono dokument OT oraz wprowadzono do ewidencji ksiggowe;j,
5) odpisano naktady na inwestycje zaniechane.

§ 96. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje si¢ protokotem, ktory powinien zawierac
informacje okre§lone w § 85 ust.2.

Rozdzial 6
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych
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§ 97. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych polega na:
1) zweryfikowaniu ich stanu ksi¢ggowego z posiadang dokumentacjg, np. licencja praw
autorskich lub umowa,

2) potwierdzeniu wykorzystania wartosci niematerialnych i prawnych do realizacji zadan
jednostki.

§ 98. Nazwy dokumentoéw, z ktorymi porownywano stany ksiggowe na dany rok obrotowy,
nalezy wpisa¢ do protokotu potwierdzajacego wykazany w ksiegowosci stan danego tytutu
warto$ci niematerialnej i prawne;.

§ 99. Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych na dzien konczacy rok obrotowy
dokonywana jest wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, pomniejszonych
o dotychczasowe umorzenie.

§ 100. Inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych dokumentuje si¢ protokotem, ktory
powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 83 ust.2.

Rozdzial 7
Inwentaryzacja nalezno$ci nieistotnych, spornych i watpliwych
oraz dochodzonych na drodze sadowej

§ 101. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na:
1) ustaleniu wszystkich tytutow naleznosci spornych i watpliwych dochodzonej na drodze
sadowe;j,
2) ustaleniu naleznosci, co do ktorych kontrahent zglosit sprzeciw,
3) uzgodnieniu z radcg prawnym stanu roszczen w toku postepowania cywilnego,
4) wyjasnieniu tytulu naleznosci nie bedacych przedmiotem postepowania cywilnego,
co do ktorych nastgpita odmowa zaplaty.

§ 102. Inwentaryzujac nalezno$ci sporne i watpliwe uwzglednia si¢ odpisy aktualizujace
naleznosci.

Rozdzial 8
Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen

§ 103. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen polega na sprawdzeniu czy saldo
wynika z niewyptaconych lub nadptaconych list ptac z ostatniego miesigca lub miesigcy
poprzednich i ewentualnych nie podjetych w terminie wynagrodzen.

§ 104. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot, ktéry zawiera miedzy innymi:
1) symbol i nazwg konta,
2) datg (stan), wg ktorej przeprowadzona jest inwentaryzacja,
3) symbol, nazwe jednostki,
4) wykaz sald, wraz z wyszczegodlnieniem, co obejmuja,
5) podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego,
6) podpis gtownego ksiegowego
7) podpis kierownika jednostki zatwierdzajgcego protokot,
8) date weryfikacji,
9) ewentualne uwagi.
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Rozdzial 9
Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych

§ 105. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji
danych wynikajacych z deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych z faktycznymi wptatami
srodkow pienieznych poprzez:

1) sprawdzenie zestawienia wplat dokonanych w roku obrotowym do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego itp. oraz otrzymanych zwrotow
od innych instytucji i porownanie ich z przelewami,

2) sprawdzanie terminowo$ci wplat poszczegdlnych zobowigzan w ciggu roku
i ewentualne naliczenie odsetek za zwloke,

3) ustalenie salda koncowego, z uwzglednieniem salda poczatkowego wptlat i wyptat, ktore
przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan rozrachunkow publicznoprawnych,

4) korektg btgdnych zapisow lub ich uzupekienie w zwigzku z ujawniong dokumentacja.

§ 106. Wyniki tej inwentaryzacji dokumentuje si¢ protokotem, ktoéry powinien zawierac
elementy wymienione w § 104.

Rozdzial 9
Inwentaryzacja Srodkow pienieznych w kasie

§ 107. Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych w kasie jest prowadzona wedhug stanu na 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego w drodze spisu z natury.

§ 108. Jezeli 31 grudnia przypada na dzien wolny od pracy, to inwentaryzacj¢ przeprowadza
si¢ w ostatnim dniu roboczym po zakonczeniu operacji kasowych.

§ 109. Wzor formularza stanowi Zalgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji

Rozdzial 10
Zakres odpowiedzialno$ci

§ 110. Inwentaryzacji droga pordéwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci aktywow i pasywow dokonuje si¢ w odniesieniu
do tych aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury albo uzgodnienia z kontrahentami.

§ 111. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacj¢ realnej wartosci aktywow i
pasywow odpowiadajg osoby dokonujace weryfikacji.

§ 112. Inwentaryzacj¢ drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacje realnej wartosci srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, przeprowadzajg pracownicy merytoryczni i pracownik Referatu Budzetowego.

20

Id: DA54708E-9800-431B-ACC4-E086DC208B66. Podpisany Strona 20



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Czestotliwos¢ inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz oséb odpowiedzialnych
za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji

Komoérka

Osoby odpowiedzialne za

Komoérka organizacyjna

Termin . . . . .. | organizacyjna . Komérka organizacyjna Lo
. Rodzaj sktadnika majatku Metoda inwentaryzacji 9 ., v przeprowadzenie R 9 vl (osoba) odpowiedzialna za
Inwentaryzacji podlegajaca . .. dokonujaca wyceny L L ..
inwentaryzacji inwentaryzacji rozliczenie inwentaryzacji
1 2 3 4 5 6 7
na ostatni dzien kazdego $rodki pieniezne, tj. gotéwka spis z natury Kasa Komisja Inwetaryzacyjna Komisja Inwetaryzacyjna ksiegowosé
roku obrotowego w kasie (zespot spisowy) (zespdt spisowy)
na ostatni dzien kazdego druki cist h . ) t Ksi o . bez wyceny —ustalenie stanu ksi i
roku obrotowego ruki $cistego zarachowania spis z natury siggowos¢ jw. ilogciowego siggowosé
p:kzs;ztrrgtgvzvﬁgokazdego paliwo w samochodach stuzbowych, opat spis z natury OR, ZKW (OSP) jw. ksiggowos¢ ksiggowos¢
na ostatni dzien kazdego sktadniki majagtkowe znajdujace sie na spis z natu posiadajgca sktadniki Komisja Inwentaryzacyjna KsicqoWosE KSieQOWOSE
roku obrotowego terenie niestrzezonym P ry majatkowe (zespot spisowy) €9 €9
sktadniki majgtkowe bedace wtasnoscig komérki organizacyine

. . obcych jednostek, uzytkowane przez . . i org cyine . . o . o

raz w ciggu dwoch lat spis z natury uzytkujgce obce srodki jw. ksiegowosé ksiggowos¢

jednostke, chyba ze warunki umowy
regulujg inaczej

trwate
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majatek trwaty stanowigcy wiasnosé

Komisje Inwentaryzacyjna

pracownik prowadzacy

Przewodniczacy Komisji

raz w ciggu czterech lat jednostki spis z natury uzytkownicy majatku (zespot spisowy ewidencje analityczng Lnyventary;:acyjne,
siggowos¢
na ostatni dzien kazdego e a) uzyskanie potwierdzenia
roku obrotowego a) $rodki pienigzne zgromadzone na salda od_bankow
rachunkach bankowych b) uzyskanie od
oo pracownicy prowadzacy
b) naleznosci (z wyjatkiem potwierdzen ksiggowos¢é ksiegowosé ksiegowosé

publicznoprawnych oraz nieistotnych
naleznosci spornych i watpliwych)

prawidtowosci
wykazanych w ksiggach
rachunkowych stanéw
kont analitycznych

ewidencje analityczng

na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a) grunty, prawo wieczystego uzytkowania
gruntéw

b) $rodki trwate do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony

c) naleznosci sporne i watpliwe oraz
dochodzone na drodze sgdowej

d) naleznosci i zobowigzania wynikajace z
rozrachunkéw z pracownikami, z
tytutéw publicznoprawnych, a takze
niewymienionych w § 14 pkt 1 ¢
Instrukciji

e) srodki trwate w budowie z wyjgtkiem
maszyn i urzadzen inwentaryzowanych
w drodze spisu z natury

f) wartosci niematerialne i prawne

g) rozliczenia miedzyokresowe czynne
i bierne

h) przychody przysztych okreséw

i) fundusze specjalne

j) ZFSS

k) obroty kont pozabilansowych

1) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

m) inne aktywa i pasywa, ktérych
zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie salda z
przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe

poréwnanie danych ksigg
rachunkowych

z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych
sktadnikow

a) komorki merytoryczne
b) ksiegowos¢
c) jednostki

a) Komisja inwentaryzacyjna
b) Zespot Spisowy

pracownicy prowadzacy
ewidencje analityczng

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej,
ksiggowos¢
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROJEKT ROCZNEGO PLANU INWENTARYZACJI

NAROK ....
Nazwa pola Rodzaj skladnikow Planowany termin Sposob . Sklad CZl.OEkOW
Lp. . . . . przeprowadzenia komisji
spisowego majatkowych inwentaryzacji . o . -
inwentaryzacji inwentaryzacyjnej
Whioskuje o zatwierdzenie planu: .........................
glowny ksiegowy
Zatwierdzam:
data kierownik jednostki
23
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Sprawozdanie z realizacji planu inwentaryzacji w roku

Zatgcznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp.

Nazwa pola spisowego
objetego inwentaryzacja

Sktadniki majatkowe objete
inwentaryzacja

Inwentaryzacja zrealizowana
w dniach

Protokot inwentaryzacji

podpis osoby sporzadzajacej

Id: DA54708E-9800-431B-ACC4-E086DC208B66. Podpisany

zatwierdzam: .............
kierownik jednostki
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Zalagcznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Ja nizej podpisany(a), jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MAJGEKOWE W .ottt ittt et ettt et ettt e e ettt
(nazwa placéwki)

oSwiadczam, ze
1. wszystkie sktadniki majatkowe zostaty przedstawione do inwentaryzacji
2. sktadniki majatkowe znajdujace SI€ W .......oieiieiii i

(nazwa placowki)

stanowig wlasno§¢ Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, z wyjatkiem sktadnikow

ujetych w zataczniku do niniejszego o$wiadczenia.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

25
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Zatgcznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1) Os$wiadczam, ze bratem(-am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych
mi sktadnikow majatkowych W ... ...

wdniachod ...............o. do .o
1 stwierdzam, Zze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza Nr ...............
zdnia ...

2) Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury ujeto wszystkie znajdujace
si¢ w placowce, a bedgce wlasnoscia UM w Strzelcach Opolskich, sktadniki rzeczowe
stanowigce stan faktyczny.

3) Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjne;.

4) WNOSZE UWAZT A0 ..ontitiitt ittt

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

26
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza ............. z dnia
.................... w sktadzie:
1) ceevieiniennrcnnnens - przewodniczaca,
2) teieenrenerennscnenes - cztonek,

Przeprowadzit w dniach: .................. spis z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen: ...ceeeeesnnse.
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych: ...............

c) osoba materialnie odpowiedzialna: ...............

1.Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
od numeru.................... do numeru...........cc....... liczba pozycji  ..c.ccveenneen.

od numeru.................... do numeru..................... liczba pozycji. ......ccee.....

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otworow (drzwi i okien):

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacje) sposob przechowywania
i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastg¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 KOMSETWACTI: teuverrenisntonronsosossossssssssssstossonsonsossossssssssssssssssnsonsonsossosssssssnssss

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
ZADEZPICCZAJACE: +euernurenrenernessetententestsssossssssessossessesssssssssssssssssssssossessesssnsnnsans

6. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotykal nastepujace trudnosci @ coeveevieiininnnnne.

7. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Strzelce Opolskie, .....-.....-.......
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkow zespolu spisowego
................................................. 1) e
) e

27
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Zatgcznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji

I. Dokonujac inwentaryzacji wedlug Zarzadzenia Burmistrza ............ zdnia ceeeveininiininnnnn
zespot spisowy w sktadzie:
1) cevevinninninnnns - przewodniczgcaly,
) T - cztonek,
w obecnosci osoby (0séb) odpowiedzialnej (-ych): civviveieninenn
przeprowadzit spis z natury sktadnikOw( gtéwne grupy rodzajowe): ceeeesesssssssssssssssnssnes znajdujacych
SIC W: teurenronses wedlug stanu na dzien ...oeveeeeeeiininnnnn. W OKTESIC tvvvvnreerennenensassarsnses suen
II. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w formie ............ metoda coeeeeeenennne.
ustalono, co nastepuje:
A) w objetym inwentaryzacjg ..o.eeeeeenee znajdujg sig:
1) sktadniki pelnowartosciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr .......... donr...........
wilosci: ......... pozycji na ogdlng wartos¢ .................... zh, w tym:
2) srodki pieni¢zne objete protokotem inwentaryzacji kasy na ogdlng warto$¢: ................... zk,
B) W objete] iINWENtAryZacjg ceveeeeeeeerierinennrsareneciesiasiaransansnnns znajdujg si¢:
1) sktadniki pelnowartosciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr .......... donr...........
wilosci: ......... pozycji na ogdlng wartos¢ ..................... zh, w tym:
2) srodki pieni¢zne objete protokotem inwentaryzacji kasy na ogdlng warto$c: 2 &
Sktadniki niepelnowartosciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace
LOWATY ZDGANE: .o it e e
C) wedhug wstepnego wyliczenia stwierdzono nast¢pujace roznice inwentaryzacyjne:
1) niedobory o warto$ci: .............cceeeennnn. zk,
2) nadwyzki o warto$ci:  .........ooiiiiiiiinn.n. zt.

bez uwzglednienia ubytkéw naturalnych, kompensat, protokotdow szkdd i innych czynnikow
mogacych mie¢ wptyw na ostateczne wyliczenia;

D) wedlug wstgpnego rozpoznania i wyjasnien osoby (osob) odpowiedzialnej (-ych) przyczynami
niedoborow (nadwyzek) moga byC: ......coociiiiiiiii

III. Zespdt spisowy stwierdzil, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
w tej placowce zostaly przeliczone, przemierzone i przewazone oraz sg ujete w arkuszach spisu
z natury i protokotach zatgczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Zespot spisowy stwierdzit ponadto, co nastepuje:
1) ochrong majatku W te] PlaCOWCE ......ouoiniiii e
2) sposob przechowywania srodkow pienieznych: ... ..o
3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towarow (materiatow,
Wyrobow):
4) dokumentacja prowadzona przez placOwWKe: ........c.oviiiiiiii i
1) TR 1 141
6) przeprowadzone czynnosci i stwierdzone fakty uzasadniaja nastgpujace wnioski:

Podpisy cztonkoéw zespotu spisowego
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Zatacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki

Protokol rozliczen wynikéw inwentaryzacji

Zespot spisowy w skladzie:
........................ - przewodniczacaly
........................ - cztonek
na posiedzeniu w dniw: .................. dotyczacym inwentaryzacji W: .....................
wdniach: ...l arkusze spisu z natury nr ..................... dokonat nastgpujacego
rozliczenia:
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia: .....................
b) rodzaj sktadnika majgtkowego: ........................
c) osoba materialnie odpowiedzialna: ..................
d) rozliczenie obejmuje okres: .....................
Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) wedlug zalgcznika: ..................
Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz wymienione
w zatgczniku 6 1 7 wedlug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartosc:
1) niedobory ogdlem - ..................
2) nadwyzki ogbtem- ..................
Zespot spisowy — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, ustala co nastgpuje:

Zdaniem zespohu spisowego stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne.

Opinia radcy prawnego Opinia gléwnego ksiegowego

29
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ARKUSZ SPISU Z NATURY

(uniwersalny) Stronanr ............

Imig i nazwisko

osoby materialnie odpowiedzialnej

Nazwa i adres

Rodzaj inwentaryzacji

Sposob przeprowadzenia

Zatgcznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

JednostKi INWeNtaryZOWANE].....cvuiuiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ttattettetattetssassatsscsssnssnssnssnssssnssasnnns

Sktad kOmlS_]l inwentaryzacyjnej . (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Inne OSOby obecne przy spisie: (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dnia o godz. Spis zakonczono dnia o godz.
PRZEDMIOT SPISYWANY Toké Cenajednostkowa Wartos$é Uwagl
Lp Cech: bol Jedn. stwier.
. - echa, symbol,| . - .
Nazwa (okreslenie) numer, gatunek miary |4 oha Z przeniesienia
zt or zt gr
RAZEM
Wycenit:
(imig i nazwisko) (podpis)
Sprawdzit:
Podpisy: osoby odpowiedzialnej materialnie i cztonkow zespotu (imig i nazwisko) (podpis)
30
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ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH W.....ceuveneunennen
NADZIEN ..ccoveeeenenennnn

Zalacznik Nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnrj

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Dotyczy:
Stan faktyczny Stan ksiegowy
Réznice ksi .
Nr dokumentu spisu z natury Nazwa, Réznice inwentaryzacyjne oznice ksiegowania na
Symbol | (okreslenie) | Jedn. miary Cena w dniu spisu w dniu spisu kontach .
o indeksu | przedmiotu Uwagi
Niedobory Nadwyzki
Arkusz Pozycja Tos¢é Warto$é Tos¢ Wartosé Wn Ma
Tos¢é Wartosé Tosé Wartos$é
PODSUMOWANIE
podpis osoby sporzadzajacej zestawienie
glowny ksiegowy kierownik jednostki
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Zalgcznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wezwanie do uzgodnienia sald nr:
Odecinek A

URZAD MIEJSKI STRZELCE OPOLSKIE
47-100 STRZELCE OPOLSKIE

PLAC MYSLI

1RSHBI0Y

2OMPPRN

Salda wynikaja z nastepujacych pozycii:

Wasze na dobro Nasze

Numer i nazwa rachunku-konta-rozliczenia

Razem

Za8de ML sevs ows s o s oo do sprawozd.

finans. za& ...cveean. kw. 20...r.
Data

32
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Zestawienie wystanych potwierdzen sald

Zatgcznik nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Kwota salda
Lp. Nazwa kontrahenta naleznos¢ odsetki za razem Data wysytiki Data zwrotu Uwagi
gtéwna zwloke
podpis sporzadzajacego

gtéwny ksiegowy

33
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Protokét weryfikacji sald naleznosci

Zatgcznik nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

zarok.........
Symbol N . . . .
konta azwa konta Dziat Rozdziat Paragraf Kwota zalegtosci Kwota nadptat Uwagi
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
GHOWNY KSI€GOWY.....vveiiiiieiiiieeiieeaene
Zatwierdzam:
Kierownik jednostki:................ccooiiiiints
34
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Zespdt werytikacyjny w skiadzie:

Protokét weryfikacji Nr
konto .........-....

skladnikéw: 1) dla ktérych nie bylo spisu z natury

............

.....

2) do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

wg stanu na dzen....

Zatgcznik Nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lo
2 e
Warto§¢ wg Weryfikacja
Symbol St
L.P 'eg:;s(t)ki Nazwa jednostki Stan na BO stanu na dzien (zwiekszenia - an na Weryfikacja za okres Uwagi
! spisu z natury zmniejszenia) | T

Zafacznik Nr ........do sprawozdania finansowego

Glowny KSigEOWY ....c.evniiiiiiiiiiiiiininnn
zarok ......

Zatwierdzono / data i podpis

Podpisy czlonkoéw zespolu wery fikacy jnego:

Kierownik JednostKi..............coccoeeiiiniinnie.
Lo
e
Data........coooiii

35
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Zatgcznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Rodzaj aktywow i pasywow oraz sposob inwentaryzacji, jej terminy oraz czestotliwos¢

. odzaj aktywoéw / pasywow os6b inwentaryzacji ermin i czgstotliwosé
L Rod kt / S b t T totl
1 2 3 4
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
. . z odpowiednimi dokumentami i Na ostatni dzien kazdego roku
1. Grunty i $rodki trwate trudno dostepne o " o
weryfikacja realnej wartosci tych obrotowego
dokumentow
a ostatni dzien roku obrotowego
N i dzien roku ob g
i z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
2. Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia Spis z natury kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego; na terenie strzezonym
-raz w ciggu 4 lat
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
PN . . z odpowiednimi dokumentami i Na ostatni dzien kazdego roku
3. Wartosci niematerialne i prawne N " .
weryfikacja realnej warto$ci tych obrotowego
dokumentow
4 Srodki pieniezne w kasie, akcje, obligacje i inne Spis z natu Na ostatni dzien kazdego roku
. papiery wartosciowe w postaci materialnej p y obrotowego
Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach U_zyskanle od ba_nkow ! 9d kont_rahenu:)w Na ostatni dzien kazdego roku
5. pisemnego potwierdzenia prawidtowosci
bankowych obrotowego
wykazanego salda
Na ostatni dzien roku obrotowego
Zapas materiatéw znajdujgcych sie na terenie z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
6. strzezonym i objetych ewidencjg ilo$ciowo- Spis z natury kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
warto$ciowg roku nastepnego; na terenie strzezonym
-razna?2 lata
Zapasy materiatow i towaréw odpisywanych w koszty . Na ostatni dzien kazdego roku
7 w momencie ich zakupu Spis z natury obrotowego
Uzyskanie od kontrahenta pisemnego Na ostatni dzien roku obrotowego
8. Wiasne érodki majatkowe powierzone kontrahentom potwierdzenia praMdonvosa salda z mozliwoscia jej przeprowadzenla w \%
wykazanego w ksiegach kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
rachunkowych roku nastepnego
Uzyskanie od kontrahenta pisemnego Na ostatni dzien roku obrotowego
9 Naleznosci potwierdzenia prawidtowosci salda z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
. wykazanego w ksiegach kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
rachunkowych roku nastepnego
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych gfntc))SZ}:l\tlrcl)lé((’:ique?ejrc;)‘:;ec;)br;itc;vsigsia WiV
10. Naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z odpowiednimi dokumentami i X X
weryfikacja ich realnej wartosci kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych 'z\‘imgsztlmgléiizf?ej":)krge%%?/zgv;(zaggia WiV
11. Nalezno$ci i zobowigzania publicznoprawne z odpowiednimi dokumentami i K e roku ob i do 15 dni
weryfikacja ich realnej wartosci wartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych 'z\liqgsztlmglé((’;imer‘]e‘rot;e()brgt/zv;gggia WiV
12. Naleznosci sporne i watpliwe z odpowiednimi dokumentami i 4 Jej przeprow X
NN . o kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
weryfikacja ich realnej warto$ci
roku nastepnego
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych gfntc))SZ}:l\tlrcl)lé((’:ique?ejrc;)‘:;ec;)br;itc;vsigsia WiV
13. Zobowigzania z odpowiednimi dokumentami i ) .
o . . kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
weryfikacja ich realnej warto$ci
roku nastepnego
- . s Na ostatni dzien kazdego roku
14. il;lsggtls(aktywow bedace wiasnoscia innych Spis z natury obrotowego; powiadomienie wtasciciela
J o wynikach spisu z natury
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych
15 Pozostate aktywa i pasywa nie wymienione wyzei z odpowiednimi dokumentami i Na ostatni dzien kazdego roku
. ywa | pasy Y yz€l weryfikacja realnej warto$ci budzetowego
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Zatgcznik nr 16
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Przyktady sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji metoda weryfikacji salda

Lp.

Sktadnik aktywow / pasywow

Przyktady

Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony

Ro6znego rodzaju budowle podziemne, np. rurociagi przesytowe gazéw, linie telekomunikacyjne,
linie elektroenergetyczne, zbiorniki cieczy i gazéw.

Grunty

Rolne, le$ne, budowlane, tereny przemystowe, nieuzytki itp.

Prawa zakwalifikowane do nieruchomosci

Prawo uzytkowania wieczystego

Naleznosci sporne

Naleznosci sporne to takie, gdy wierzyciel i dtuznik pozostajg w sporze dotyczacym:

1. ich istnienia (np. wedtug dtuznika albo zobowigzanie po jego stronie nigdy nie powstato albo
juz ulegto przedawnieniu),

2. ich wysokos$¢ (np. w opinii diuznika zostata naliczona wedtug nieprawidtowych stawek i przez
to zawyzone),

3. ich wymagalnosci ( kwestionowany przez strony moze by¢ ustalony termin ptatnos$ci czy
sposodb jego obliczenia).

Naleznos¢ kwalifikuje sie jako sporng od chwili zakwestionowania naleznos$ci przez dtuznika
(wierzyciela) az do czasu rozstrzygniecia sporu przez wtasciwy organ (np. sgd).

W trakcie inwentaryzacji naleznosci te nalezy wycenia¢ zgodnie z dokumentacjg podmiotu
przeprowadzajgcego inwentaryzacje (ich wysoko$¢ w ksiggach rachunkowych wierzyciela

i dtuznika jest r6zna, stad nie mozna zinwentaryzowac ich w drodze uzgodnienia sald). Po
rozstrzygnieciu sporu w ksiegach kontrahentéw ujmuje sie wierzytelno$ci zgodnie z uzyskanym
orzecznictwem.

Naleznosci watpliwe

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych z ré6znych powodéw wierzyciel moze domniemywac,
ze nie zostang wyegzekwowane. Powodem moga by¢:

1. niemoznos¢ ustalenia miejsca pobytu (adresu siedziby) diuznika,

2. sytuacja majatkowa dtuznika wskazujgca na mate prawdopodobienstwo uregulowania dtugu,
dotyczy to np. dtuznikéw:

a) w upadtosci, gdzie naleznosci wierzyciela nie byty w Zzaden spos6b zabezpieczone ani na
majatku ruchomym, ani na nieruchomosciach i zostaty zaliczone wierzytelno$ci zaspokajanych
w najdalszej kolejnosci,

b) w przypadku ktorych sad oddalit wniosek o upadtosé ze wzgledu na brak majatku, z ktérego
mozna pokry¢ koszty postepowania upadto$ciowego,

c) w likwidacji majgcych wysokie zalegtosci,

d) u ktorych postepowanie egzekucyjne zakonczylo sie stwierdzeniem niesciggalnosci
naleznosci.

Naleznosci i zobowigzania wobec os6b
nieprowadzgcych ksiag rachunkowych

Nalezg do nich réznorodne naleznosci i zobowigzania, a w szczegdlnosci:

1. naleznosci i zobowigzania od/wobec pracownikéw z tytutu: wynagrodzen, nagréd rocznych,
zaliczek, kosztéw podrézy stuzbowych, ekwiwalentéw, pozyczek i $éwiadczen z ZFSS,
rozliczenia zawinionych niedoboréw i szkéd inwentaryzacyjnych,

2. naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

3. zobowigzania z tytutu depozytéw ztozonych jako wadia i zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw o realizacje zamdwien publicznych,

Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne

Do naleznosci publicznoprawnych zalicza si¢ wszelkiego rodzaju naleznosci i
zobowigzania/zalegtosci i nadpfaty jednostki w obcigzajgcych ja:

1. Podatkach i optatach:

a) podatek dochodowy od oséb prawnych,

b) podatek VAT,

c) ubezpieczenia spoteczne pracownikow,

d) Fundusz Pracy,

2. Rozliczeniach

a) z urzedem skarbowym z tytutu udziatéw w podatkach pobieranych przez budzet panstwa,
b) z tytutu dotacji otrzymanych z budzetu panstwa,

c) z tytutu dotacji udzielonych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych

Inne aktywa i pasywa niepodlegajace
inwentaryzacji metoda spisu z natury badz
uzgodnienia salda, niewymienione oddzielnie
w art. 26 ust. 1 uor

1. Wartosci niematerialne i prawne (licencje),

2. Nakfady poniesione na $rodki trwate w budowie,
3. Srodki pienigzne w drodze,

4. Fundusze.

Inne aktywa i pasywa podlegajgce
inwentaryzacji metoda spisu z natury bgdz
uzgodnienia salda, ktérych z uzasadnionych
przyczyn nie mozna byto zinwentaryzowac
tymi metodami

1. Naleznosci od kontrahentéw, ktérych mimo wezwania, nie potwierdzili zgodnosci salda,

2. Naleznosci podmiotéw bedacych w likwidacji, upadtosci oraz jezeli kwota naleznosci jest
mniejsza lub réwna kosztom optaty pocztowej (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

3. Sktadniki majgtku trwatego i obrotowego znajdujgce sie poza jednostka u innych podmiotéw
(oddane im do uzytkowania lub na przechowanie), w przypadku gdy jednostki w ktérych sig
aktualnie znajdujg nie potwierdzg ich stanu, ustalonego w drodze spisu z natury.
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Zalacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich

PROCEDURY I ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA
WYDATKOW BUDZETOWYCH

§1
INFORMACJE OGOLNE

1. Zaangazowanie wydatkow jest stanem prawnym poprzedzajacym dokonanie zaplanowanego
wydatku ujetego w planie finansowym jednostki; obejmuje takze wartos¢ wydatkowanych
kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego wydatkow.

2. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekracza¢ limitu wydatkow okreslonych w planie

finansowym.

3. Podstawa ewidencji zaangazowania s3 w szczegolnosci: umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy o dostawg towarow lub wykonanie robot i ushug, decyzje
administracyjne, decyzje o nagrodach jubileuszowych, nagrodach dla pracownikow
wyptaconych z funduszu nagrod, wniosek o zaliczke, faktury, rachunki i inne dokumenty
zrodlowe, ktore dokumentuja drobne, jednorazowe wydatki, na podstawie ktorych kierownik
jednostki zacigga zobowigzanie.

4. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkow powinny by¢, przed decyzja
powodujacg powstanie zobowigzania, przedtozone Skarbnikowi lub osobie upowaznionej
w celu dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

§2
USTALENIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI BUDZETOWE

5. Do prowadzenia ewidencji zaangazowania $srodkow na wydatki budzetowe zobowigzani sa:

1) kierownik Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego w zakresie
wynagrodzen ze stosunku pracy i pochodnych od tych wynagrodzen;

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego odpowiedzialni za realizacjg
planu finansowego w zakresie pozostatych wydatkow.

6. Ewidencje zaangazowania, osoby wskazane w punkcie 1 i 2, prowadza zgodnie z wzorem
stanowigcym Wzor nr 1 do niniejszego Zalacznika i ponosza odpowiedzialno$é
za rzetelne prowadzenie tej ewidencji.

7. Ewidencj¢ zaangazowania wedtug stanu na koniec kazdego kwartalu, osoby wymienione
w ust. 1 pkt 1 i 2, skladaja do Referatu Budzetowego w nieprzekraczalnym terminie
do 5 dnia miesigca po uplywie kwartatu.
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§3

EWIDENCJA KSIEGOWA ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE

8. Do ewidencji prawnego zaangazowania srodkéw budzetowych stuzg konta pozabilansowe:
998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
Do kont 998 i 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

9. Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym
Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowanie wydatkow budzetowych wykazuje si¢
w sprawozdaniu Rb-28S (kwartalnym i rocznym). Suma wykazanego w nim zaangazowania
nie moze by¢ mniejsza od sumy wydatkow wykonanych i wystepujacych na koniec okresu
sprawozdawczego (kwartalu) zobowigzan.
Ptatnosci z danego roku budzetowego, ktore na podstawie stosownych przepisow moga by¢
dokonane w nastgpnym roku budzetowym i nie sa objete planem finansowym danego roku
budzetowego, nie powinny by¢ ujete w zaangazowaniu danego roku budzetowego, poniewaz
zaangazowaniu powinny podlega¢ srodki na wydatki ujete w planie okreslonym na dany rok
budzetowy.

10. Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszitych

lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronic Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania wydatkow roku biezacego
(przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 998).
Nas stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy,
roboty i ustugi oraz uméw o dzietlo i umoéw zlecenia, ktoérych termin platnosci przypada
w przysztych latach,

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkoéw budzetowych lat przysztych.

§4
11. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢
1) kierownikowi Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru W1ascicielskiego
w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
2) kierownikom komorek organizacyjnych w zakresie realizowanego planu finansowego
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EWIDENCJA
ZAANGAZOWANIA WYDATKOW BUDZETOWYCH

Wzor Nr 1
do Zatacznika nr 7

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Wedlug stanu na koniec ........kwartalu.......roku (narastajaco)

Rodzaj i numer

Id: DA54708E-9800-431B-ACC4-E086DC208B66. Podpisany
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Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego
przez podlegle jednostki organizacyjne gminy Strzelce Opolskie

§1

Definicje

1. Ilekro¢ w zasadach wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania
finansowego przez podlegte jednostki organizacyjne gminy Strzelce Opolskie jest
mowa o:

1) jednostce samorzadu terytorialnego — rozumie si¢ przez to Gming Strzelce Opolskie,

2) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy tj.:

a) Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

b) Gminny Zarzad O$wiaty wraz z jednostkami organizacyjnymi o$wiaty,
c) Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

d) Srodowiskowy Dom Samopomocy,

e) Gminny Zarzad Mienia Komunalnego,

f) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz.342 z pdzn.zm.),

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22023 r. poz. 120 z pdzn.zm.).

§2
Zasady ogolne

1. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa na podstawie ksigg rachunkowych zawierajacych operacje gospodarcze dotyczace
okresu sprawozdawczego, udokumentowane dowodami ksiegowymi.

2. Sprawozdanie finansowe powinno obejmowac okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
sprawozdawczego oraz porownywalne dane finansowe od 1 styczna do 31 grudnia roku
poprzedniego.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy).
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4. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesi¢cy od dnia, na ktory zamyka si¢
ksiggi rachunkowe.
5. Sprawozdanie finansowe sktada si¢ z:
1) bilansu,
2) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy),
3) zestawienia zamian w funduszu jednostki,
4) informacji dodatkowe;.
6. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada si¢ z:
1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) lacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,
3) lacznego rachunku zyskow i start obejmujgcego dane wynikajace z rachunku zyskow
1 strat samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,
4) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu
budzetowego,
5) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego.
7. Sporzadzajac laczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wytaczen
wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami.
Zasady wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego
sprawozdania finansowego Gminy Strzelce Opolskie okresla odrgbny zatacznik.

§3

Sposob sporzadzania bilansu

1. Bilans powinien by¢ sporzadzony na podstawie zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych.

2. Dane wykazane w kolumnach ,,stan na poczatek roku” powinny by¢ zgodne z danymi
wykazanymi w kolumnach ,,stan na koniec roku” za poprzedni rok sprawozdawczy.

3. Bilans powinien zawiera¢ informacje wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5
do rozporzadzenia,

§ 4

Sposéb sporzadzania rachunku zyskow i strat

1. Sporzadzajac rachunek zyskow i strat, pojecia ,,przychody i zyski” oraz ,.koszty i straty”,
nalezy stosowaé zgodnie z definicjg ustawy.

2. Dane wykazane w kolumnie ,,stan na koniec roku poprzedniego” powinny by¢ zgodne
ze stanem wykazanym w rachunku zyskow 1 strat roku poprzedzajacego rok
sprawozdawczy.

3. Jednostki sporzadzaja rachunek zyskow i strat (wariant poroéwnawczy) wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 10 rozporzadzenia.

§5

Sposob sporzadzania zestawienia zmian w funduszu jednostki
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1. Jednostki sporzadzaja zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 11 rozporzadzenia.

2. Dane wykazane w kolumnie ,,stan na koniec roku poprzedniego” powinny by¢ zgodne ze
stanem koncowym wykazanym w zestawieniu zmian w funduszu jednostki za poprzedni
rok sprawozdawczy.

§6

Informacja dodatkowa

1. Jednostki sporzadzaja informacje dodatkowg wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 12 rozporzadzenia.
2. Integralng czgscig sprawozdania finansowego sg nastepujace zalaczniki:
a) Zestawienie zmian wartosci srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
—zalgcznik nr 1,
b) Zestawienie stanu umorzenia srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
— zalacznik nr 2,
c) Zestawienie stanu odpisoOw aktualizujacych naleznosci — zatacznik nr 3,
d) Zestawienie zmian warto$ci srodkéw trwatych w budowie — zalgcznik nr 4,

§7

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzgadu terytorialnego

1. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, zwany bilansem Organu,
powinien by¢ sporzadzony na podstawie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych.

2. Dane wykazane w kolumnach ,,stan na poczatek roku” powinny by¢ zgodne z danymi
wykazanymi w kolumnach ,,stan na koniec roku” za poprzedni rok sprawozdawczy.

3. Bilans Organu nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru okreslonego w =zataczniku nr 7
rozporzadzenia.

§8

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Strzelce Opolskie,
Kierownikom Jednostek Budzetowych Gminy Strzelce Opolskie.
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Instrukcja sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Strzelce Opolskie

1.

§1

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego (jst) oznacza sprawozdanie
finansowe o stanie aktywow i1 pasywow jst przedstawionych w sposob okreslony
opublikowanymi i powszechnie dostepnymi przepisami prawa.

Skonsolidowany bilans jst sporzadza si¢ wedlug stanu na ostatni dzien roku
kalendarzowego, ktory jest dniem bilansowym.

Konsolidacja to 1aczenie sprawozdan finansowych jednostek tworzacych grupe
kapitatowa przez sumowanie odpowiednich pozycji sprawozdan finansowych jednostki
dominujacej, jednostek zaleznych, z uwzglednieniem niezb¢dnych wylaczen i korekt.
Konsolidacja objete sa bilanse jednostek budzetowych, spotek handlowych, spotdzielni
socjalnej, instytucji kultury i bilans wykonania budzetu.

§2

Jednostka dominujaca, zgodnie z ustawa o rachunkowosci, to spotka prawa handlowego
sprawujaca kontrole Ilub wspotkontrole nad inng jednostka, co w odniesieniu do
jednostek samorzadowych oznacza prawnie zagwarantowang mozliwo$¢ oddzialywania
na dang jednostke przez ustalanie jej planéw finansowych, wyposazenie w sktadniki
majatkowe, zatwierdzanie planu finansowego, posiadanie w jednostce udzialow lub akcji.
Jednostkg dominujacg jest Gmina Strzelce Opolskie.

Gmina jako jednostka dominujaca wraz z jednostkami zaleznymi, tworzy grupe
kapitatowa.

Jednostka dominujaca sporzadza bilans skonsolidowany grupy kapitalowej zestawiony
w taki sposob, jakby grupa kapitalowa stanowita jednag jednostke. Bilanse jednostek
wchodzacych w sktad jednostki dominujacej taczy si¢ poprzez dodanie poszczegolnych
pozycji bilansowych tych jednostek. Poszczegdlne pozycje aktywow i pasywow bilansow
jednostkowych nalezy odpowiednio dostosowac do aktywow i pasywow wzoru bilansu
skonsolidowanego stanowigcego Zalacznik nr 9 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majgcych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz.342 ze zm.).
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§3

8. W celu wyeliminowania skutkow finansowych wzajemnych zdarzen gospodarczych,
nalezy dokona¢ wytaczen i korekt, w szczegdlnosci w =zakresie rozrachunkow
oraz nabytych udzialow 1 akcji, stosujac zasady okreslone w Rozdziale 6 ustawy
o rachunkowosci.

9. Dane jednostki dominujacej taczy si¢ z danymi jednostek jej podporzadkowanych
(bezposrednio lub posrednio) metoda:

- konsolidacji pelnej (zgodnie z art. 60 u.o r.);
- konsolidacji proporcjonalnej (zgodnie z art. 61 u.o r.);
- konsolidacji praw wtasnosci (zgodnie z art. 63 uv.or.).

10. Dane liczbowe wykazane w bilansie skonsolidowanym wykazuje si¢ w zlotych
i groszach.

11. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje kierownik

jednostki i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

12. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje skonsolidowany bilans

do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu w formie dokumentu elektronicznego
w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

§4
Wykaz jednostek objetych skonsolidowanym bilansem Gminy Strzelce Opolskie

13. W rozumieniu definicji jednostki dominujacej, okreslonej w pkt 5 niniejszego Zalacznika
Gmina Strzelce Opolskie jako jednostka samorzadu terytorialnego, jest jednostka
dominujaca.

W sktad jednostki dominujacej wchodza nastgpujace jednostki zalezne:

1) Jednostki budzetowe:

a) Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

b) Gminny Zarzad Os$wiaty w Strzelcach Opolskich,

¢) Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich,

d) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Strzelcach Opolskich,

e) Gminny Zarzad Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich,
f) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Strzelcach Opolskich.

2) Samorzgdowa Instytucja Kultury: Strzelecki Osrodek Kultury w Strzelcach Opolskich,
ul. Plac Stefana Zeromskiego 7.

3) Spotki prawa handlowego:

a) Strzeleckie Wodociagi 1 Kanalizacja sp. z o0.0. w Strzelcach Opolskich,
ul. Mickiewicza 10

b) SIM Opolskie Potudnie w Prudniku, ul. Ratuszowa 9,

4) Spoldzielnia Socjalna: Strzelecka Spoldzielnia Socjalna w Strzelcach Opolskich,
ul. Wyszynskiego 10.
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§5
Wykaz drukow stanowigcych dokumentacje¢ konsolidacyjna
Dokumentacja konsolidacyjna zawiera:

14. Bilanse jednostek zaleznych:
a) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Organu),
b) zbiorczy bilans jednostek budzetowych,
¢) bilans instytucji kultury,
d) bilans spotdzielni socjalnej,
e) bilanse spotek prawa handlowego.

15. Informacje jednostek zaleznych o wzajemnych wytaczeniach i korektach.

16. Zestawienie naleznosci i1 zobowigzan Gminy Strzelce Opolskie w odniesieniu
do jednostek zaleznych stanowigce Wzor nr 1.

17. Zestawienie wzajemnych wylaczen pomigdzy jednostkami objetymi konsolidacjg
stanowigce Wzor nr 2.

18. Zestawienie bilansow jednostek objgtych bilansem skonsolidowanym oraz wzajemnych
wylaczen i korekt w uktadzie pozycji bilansu skonsolidowanego stanowigce Wzor nr 3.

§6

19. Zobowigzuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Strzelce Opolskie do:
1) dokonania na dzien bilansowy inwentaryzacji wszystkich sald naleznosci i zobowiazan
wystepujacych pomiedzy jednostkami objetymi bilansem skonsolidowanym,
2) sporzadzenia wykazu naleznosci i zobowigzan do konsolidacji miedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy Strzelce Opolskie objetych bilansem skonsolidowanym.

20. Zobowigzuje zarzady spotek, w ktérych Gmina Strzelce Opolskie posiada udziaty, do:
1) sporzadzania bilansu rocznego wraz z informacja uzupeniajacg do bilansu,
2) sporzadzenia wykazu naleznosci i zobowigzan wzajemnych,
3) dostarczenia do Referatu Budzetowego Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich
przedmiotowych dokumentéw w terminie do dnia 30 maja roku nastepnego.
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Wz6r Nr 1

do Zatacznika nr 9

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.

ZESTAWIENIE NALEZNOSCI | ZOBOWIAZAN GMINY
STRZELCE OPOLKSIE W ODNIESIENIU DO JEDNOSTEK
ZALEZNYCH

LP. NAZWA | ADRES
JEDNOSTKI

NALEZNOSCI

ZOBOWIAZANIA JEDN.ORGAN.

2

3

4 5
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Wz6r Nr 2

do Zatacznika nr 9

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.

ZESTAWIENIE WZAJEMNYCH WYLACZEN POMIEDZY JEDNOSTKAMI
OBJETYMI KONSOLIDACJA

Rodzaj
Lp.| korekty
2

Pozycja
sprawozdania
finansowego

Ma Jedn.zalezna | Jed.organ.

3

5 6 7
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Bilans skonsolidowany za rok ........

Wzér Nr 3

do Zalacznika nr 9

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 .

Budzet-organ

Budzet-jednostka

Jednostka
dominujaca

Strzelecki Osrodek
Kultury

Strzelecka
Spotdzielnia
Socjalna

SWiK SIM

sp.zo.0. sp.zo.0. Korekta W-n

Korekta Ma

Razem

AKTYWA

A. Aktywa trwate

A.l. Warto$ci niemat.i prawne

Al Wartos¢ firmy jednostek
podporzgdkowanych

Allll. Rzeczowe aktywa trwate

A1 1Grunty

A.ll1.1.2 Budynki, lokale i obiekty
inzynierii lgdowej i wodnej

A.lll.1.3 Pozostate $rodki trwate

A.lll.1.4 Inwestycje(srodki trwate w
budowie)

A.lI1.1.5 Srodki przekazane na poczet
inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie)

A.IV Dlugoterminowe aktywa finansowe

A.IV.1.1 Akcje i udziaty

A.IV.1.2 Papiery warto$ciowe
dtugoterminowe

A.IV.1.3 Inne

A.V. Naleznosci finansowe
dtugoterminowe

A.VI. Warto$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek

B. Aktywa obrotowe

B.l. Zapasy

B.II. Naleznodci i roszczenia

B.III. Naleznosci finansowe
krétkoterminowe

B.IV. Srodki pieniezne

B.V Krétkoterminowe papiery
wartoéciowe

C. Rozliczenia migdzyokresowe

SUMA AKTYWOW
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PASYWA

A. Fundusz

A.l. Fundusz jednostek

A.ll. Skumulowana nadwyzka lub
niedobdr na zasadach budzetu (+)

A.lll. Nadwyzka lub niedobér (+,-)

A.IV. Wynik finansowy roku biezagcego

A.IV.1.1 Zysk netto (+)

A.IV.1.2 Strata netto(-)

A.V. Wyniki finansowe lat ubiegtych

A.V.1.1. Zysk netto

A.V.1.2. Strata netto (-)

A.VI. Kapitat mniejszo$ciowy

A.VIIl. Pozostate pozycje

B. Zobowigzania dtugoterminowe

B.l Zobowigzania finansowe
diugoterminowe

B.Il Pozostate zobowigzania
diugoterminowe

C. Zobowigzania krétkoterminowe i
fundusze specjalne

C.l. Zobowigzania finansowe
krétkoterminowe

C.Il Pozostate zobowigzania
krétkoterminowe

C.1lIl Rezerwy na zobowigzania

C.IV Fundusze specjalne

D. Rozliczenia migdzyokresowe

E Ujemna wartos¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

SUMA PASYWOW

Suma korekt
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Zalacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Zasady wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami w celu sporzadzenia
lacznego sprawozdania finansowego Gminy Strzelce Opolskie

§1

1. llekro¢ w zasadach prowadzenia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzanie tagcznego sprawozdana finansowego w gminie Strzelce Opolskie jest mowa o:
1) jednostce samorzadu terytorialnego — rozumie si¢ przez to Gming¢ Strzelce Opolskie,
2) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne gminy zgodnie

z ,,Wykazem jednostek objetych wzajemnymi rozliczeniami” Zatacznik nr 1
do niniejszego Zatacznika.

§2
Zasady ogdlne

2. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki sporzadzaja sprawozdanie finansowe.
3. Sprawozdanie finansowe jednostek sktada si¢ z:

1) bilansu,

2) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy),

3) zestawienia zamian w funduszu,

4) informacji dodatkowe;.

4. Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza taczne sprawozdanie finansowe.

5. Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe, jednostka samorzadu terytorialnego
dokonuje odpowiednich wytaczen wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami
na podstawie informacji ztozonych przez jednostki, na drukach stanowiacych
wzory nr 1,21 3.

. Wykaz jednostek objetych wytaczeniami wzajemnych rozliczen stanowi zatacznik nr 1.

7. Dopuszcza si¢ zlozenia przez Gminny Zarzad Obstugi Jednostek tgcznego zestawienia

wzajemnych rozliczen, tj. lacznie z jednostkami organizacyjnymi o§wiaty.
8. Wzajemne rozliczenia, o ktorych mowa w pkt. 5, dotycza sprawozdan finansowych
wyszczegolnionych w pkt. 9 - 11.

9. Bilans laczny - wylacza si¢ naleznosci i zobowigzania, jezeli na koniec roku wystepuje

saldo.
10. Rachunek zyskow i strat taczny - wytacza si¢ wzajemne koszty i przychody.
11. Zestawienie zmian w funduszu jednostki — wytacza si¢ warto$¢ nieodptatnie otrzymanych
srodkow trwatych 1 $rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych
i prawnych a takze wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkoéw trwalych
1 srodkéw trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

12. Wzajemne rozliczenia ewidencjonuje si¢ na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy
jednostkami” a dane wynikajace z zapisow na koncie 976 nalezy uja¢ w informacjach
uzupelniajacych sprawozdan finansowych.

@)
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13. Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych ujetych na koncie 976 okresla zaktadowy plan
kont obowiazujacy w kazdej Jednostce.

§3

14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Strzelce Opolskie i Kierownikom
Jednostek Budzetowych Gminy Strzelce Opolskie.
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Zatacznik nr 1

do Zatacznika nr 10

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.

»Wykaz jednostek objetych wzajemnymi rozliczeniami (wylaczeniami)”

1) Gminny Zarzad Mienia Komunalnego - w skrocie GZMK;

2) Osrodek Pomocy Spotecznej - w skrocie OPS;

3) Srodowiskowy Dom Samopomocy - w skrocie SDS;

4) Urzad Miejski - w skrocie UM;

5) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji - w skrocie MOSIR;

6) Przedszkole Publiczne Nr 4 w Strzelcach Opolskich- w skrocie PPNr4;

7) Przedszkole Publiczne Nr 5 w Strzelcach Opolskich- w skrocie PPNr5;

8) Przedszkole Publiczne Nr 8 w Strzelcach Opolskich- w skrocie PPNr8;

9) Przedszkole Publiczne Nr 9 w Strzelcach Opolskich- w skrocie PPN19;

10) Przedszkole Publiczne Nr 10 w Strzelcach Opolskich- w skrocie PPNr10;

11) Zespot Placowek Oswiatowych w Dziewkowicach - w skrocie ZPODziewkowice;
12) Zespot Placowek Oswiatowych w Kadtubie - w skrocie ZPOKadtub;

13) Zespot Placowek Oswiatowych w Rozmierce - w skrocie ZPORozmierka;

14) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Strzelcach Opolskich - w skrocie PSPNrl;
15) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4 w Strzelcach Opolskich - w skrocie PSPNr4;
16) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 7 w Strzelcach Opolskich - w skrocie PSPNr7;

17) Zespot Placowek Oswiatowych w Blotnicy Strzeleckiej - w skrécie ZPOBlotnica

Strzelecka;
18) Zespot Placowek Oswiatowych w Suchej - w skrocie ZPOSucha;
19) Zespot Placowek Oswiatowych w Szymiszowie - w skrocie ZPOSzymiszow;
20) Ztobek w Strzelcach Opolskich - w skrocie Ztobek;

21) Gminny Zarzad Oswiaty - w skrocie GZO;
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Wzér Nr 1

do Zatacznika nr 10

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.

(nazwa jednostki sporzadzajacej arkusz)

I. Arkusz wzajemnych rozliczen z tytulu naleznosci i zobowigzan
WYLACZENIA DO BILANSU

1) Wykaz naleznoS$ci — stan na 31.12. .......r.

Lp. Tytul naleznosci Symbol konta Kwota P?zycja Uwagi
syntetycznego bilansu
1.
2.
3.
Razem
2) Wykaz zobowiazan — stan na 31.12. .......r.
Lo Symbol konta Pozycja .
Lp. Tytul zobowiazan syntetycznego Kwota bilansu Uwagi
1.
2.
3.
Razem
(data) (podpis gtéwnego ksiegowego)
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(nazwa jednostki sporzadzajacej arkusz)

Wz6r Nr 2

do Zatacznika nr 10

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.

I1. Arkusz wzajemnych rozliczen z tytulu przychodow i kosztow
WYLACZENIA DO RACHUNKU ZYSKOW I STRAT (RZiS)

1) Wykaz przychodoéw — stan na 31.12. .......r.

Symbol konta Pozycja .
Lp. Tytul przychodu syntetycznego Kwota w RZiS Uwagi
1.
2.
3.
Razem
2) Wykaz kosztow — stan na 31.12. .......r.
Symbol konta Pozycja .
Lp. Tytul rozchodu syntetycznego Kwota w RZiS Uwagi
1.
2.
3.
Razem
(data) (podpis glownego ksiegowego)
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(nazwa jednostki sporzadzajacej arkusz)

‘Wzér Nr 3

do Zatacznika nr 10

do Zarzadzenia Nr 1/5/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 stycznia 2026 r.

ITI. Arkusz wzajemnych rozliczen z tytulu zmniejszen i zwi¢gkszen funduszu
WYLACZENIA DO ZESTAWIENIA ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI (ZZwF)

1) Zwiekszenia funduszu — stan na 31.12. .......r.

. Symbol konta Pozycja .
Lp. Tytul operacji syntetycznego Kwota w ZZwF Uwagi
1.
2.
3.
Razem
2) Zmniejszenia funduszu — stan na 31.12. .......r.
Tytul operacji — Symbol konta Pozycja .
Lp- dokument ksiegowy syntetycznego Kwota w ZZwF Uwagi
1.
2.
3.
Razem
(data) (podpis gtéwnego ksiggowego)
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