WCIT Tifin LABRONH®
05-110 J-%ionng
ul. Modiifisha 157

- ZARZADZENIE NR 59/2012
N, 0050, 59.2047 AD
WOJTA GMINY JABLONNA
Z DNIA 18 lipca 2012 r.,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktdrych wartosé

szacunkowa nie przekracza wyratonej w zZlotych rownowartosci 14.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 w zwigzku z art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0
samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzadza si¢, co

nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14.000 euro, stanowiacy zalacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2011 Woéjta Gminy Jabtonna z dnia 15 lipca 2011 r.

) §4
Do postgpowan wszczetych przed dniem 18 lipca 2012 r. stosuje si¢ regulacje zawarte w

dotychczasowym regulaminie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataeznik do ZARZADZENIA
Nr 59/2012 z dnia 18.07.2012 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO







DEFINICJE

Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o:

1} "dostawach" - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegdlnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu;

2) "kierowniku zamawiajacego" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy;,

3) "kodzie CPV" - nalezy przez to rozumie¢ kod Wspolnego Stownika Zamowien;

4) "robotach budowlanych" - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (t.j. z 2010 r. DZ.U. Nr 243, poz. 1623 z p6Zno zm.), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomoca
dowolnych srodkdw, zgodnic z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

5) "regulaminie” - nalezy przez to rozumieé Regulamin udzielania zamowieri publicznych,
ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14
000 euro;

6) "ustugach" - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa
roboty budowlane oraz dostawy;

7) "ustawie ofp" - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U, Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.);

8} "ustawie pzp" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r, Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.);

9) "wartosci szacunkowej" - nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ wyrazong w PLN, okreslona dla
danego zaméwienia, uwzglgdniajaca jego rodzaj, ilos¢, zakres, wielko$¢ oraz czas realizacii,
obliczona z uwzglgdnieniem obowiazujacych cen bez podatku od towaréw i ustug z
vwwzglednieniem zasad ustalania wartosci zamodwienia zawartych w ustawie Pzp.

10) "Wnioskujacym" - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu fub pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, ktoéry prowadzi postgpowanie w sprawie
udzielenia zamdwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro;

11) "wszczeciu postepowania" - nalezy przez to rozumieé zatwierdzenie wniosku lub
zaistnienie okolicznosci , o ktorej mowa w § 6 ninigjszego regulaminu;

12) "Wykonawcy" - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzieleniec zamdwienia,
zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia,

13) "Zamawiajacym" - nalezy przez to rozumieé Gming Jablonna ul. Modlinska 152, 05-110
Jabtonna

14) "zamdwieniu"- nalezy przez to rozumieé dokonanie zakupu lub zlecenie ustugi lub roboty
budowlanej o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci
kwoty 14 000 euro.






L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Do zamdwieh publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje si¢ ustawy Pzp, ale dokonywanie ich musi
odbywac si¢ zgodnie z ustawg ofp, tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w
wysokoscei i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.
2. Ninigjszy regulamin ustala reguly udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa netto nie przekracza w skali roku wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 14
000 euro, w szczegdlnosci regulujac:
1} warunki dokonywania zakupoéw dla Gminy Jablonna,
2) warunki zlecania uslug oraz robé6t budowlanych dla Gminy Jabltonna,
3) zasady zawierania w tym przedmiocie umow.
3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego
odpowiadaja kiecrownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Jablonna i pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska pracy. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego odpowiadaja takze inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnoci w postgpowaniu oraz czynnosci zwiazane z przygotowaniem
postepowania.
4. Podstawa do uruchomienia procedury o udziclenie zaméwienia sa zadania wynikajace z
uchwaty budzetowej oraz wnioski o udzielenie zaméwien pozaplanowych, wynikajace z
biezgcych nieplanowanych potrzeb lub zaistniatych okolicznosei, ktérych nie mozna byto
wezesnie) przewidzie¢ takich jak zdarzenia losowe, awarie, itp.
5. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushlug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.
6. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia
zamdwien oraz zanizania wartosci zaméwien w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp, nie
wczesniej niz 3 miesiace przed wszezgciem postgpowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ushugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy w przypadku robot budowlanych
uwzgledniajac kurs euro, ustalony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy Pzp.
7. Naruszenie przepiséw ustawy Pzp, o ktérych mowa wart. 5, przez osoby uczestniczace w
procesie przygotowania i realizacji zamowienia, rodzi odpowiedziaino$é z tytutu naruszenia
dyscypliny finansow publicznych zgodnie z art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14,
poz. 114 z pdzno zm.).

I1. PRZY GOTOWANIE POSTEPOWANIA

§2
Przed dokonaniem zamdwienia nalezy okresli¢ przedmiot zamdéwienia, ustalajac w
szczegOlnosci jego wielkose, ilose, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz warto$é szacunkowa, a
takze dokona¢ rozeznania rynku potencjalnych Wykonaweow w branzy obejmujace]
przedmiot zamowienia,

-






II1. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3
Dokonywanie Zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane o
wartosci przekraczajacej kwote 10 000 ziotych, ale ponizej réwnowartosci kwoty 14 000 euro
w skali roku kalendarzowego odbywa si¢ poprzez zapytanie ofertowe w sposdb okreslony w
ponizszych paragrafach.

§4
l. W celu udzielenia zamdéwienia sporzadza sig¢ pisemny wniosek na druku stanowiacym
zatacznik nr 1 do regulaminu,
2. Zaopatrzenie materiatowo - techniczne i spozywcze oraz zaopatrzenie w sprzet , akcesoria,
oprogramowanie i licencje komputerowe realizowane jest na podstawie pisemnego wniosku,
ktory nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zatacznik nr 2 do regulaminu.
3. Zapotrzebowania na zaopatrzenie w sprzgt, akcesoria, oprogramowanie i licencje
komputerowe nalezy skiada¢ do informatyka, natomiast zapotrzebowanie na zaopatrzenie
materialowo - techniczne i spozywcze nalezy zloiy¢é do Kierownika Referatu
Administracyjno-Gospodarczego.
4. Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiedzialny za zaopatrzenie
materiatowo — techniczne i spozywcze dokonuje kontroli formalnej i merytoryeznej
zlozonych zapotrzebowafi, majac na uwadze kryterium celowosci i gospodarnosei
dokonywanych zamdéwien oraz sporzgdza wniosek, o ktérym mowa w ust, 1.
5. Informatyk odpowiedzialny za zaopatrzenie w sprzgt, akcesoria, oprogramowanie i licencje
komputerowe dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej ztozonych zapotrzebowan, majac
na uwadze kryterium celowosci i gospodarnosci dokonywanych zaméwien oraz sporzadza
wniosek, 0 ktorym mowa w ust. 1.

§5
1. Wnioski, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, przekazuje si¢ Skarbnikowi (lub osobic zastepujacej
Skarbnika), ktory potwierdza mozliwos¢ ich realizacji (dostepnosé srodkow) w zaleznosei od
mozliwosci finansowych Urzedu,
2. Wnioski podpisane przez Skarbnika (lub osobe zastepujaca) przekazywane sa do inspektora
ds. zamdwien publicznych, ktéry dokonuje nastepujacych czynnosci:
1) sprawdza wniosek pod wzgledem jego zgodnosci z zapisami ustawy Pzp,
2) rejestruje wniosek w ewidencji zaméwiefi publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 14 000 euro, nadajac mu numer, ktéry nalezy podac opisujac fakture lub rachunek.
3. Wnioski zaakceptowane przez Skarbnika (lub osob¢ zastepujacq Skarbnika) i
zarejestrowane w  ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 2 wnioskujacy przekazuje do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy, badz Zastepcy Wajta lub Sekretarzowi w ramach ich
upowaznief.

§6
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi pilna potrzeba dokonania zamdwienia na skutek
zaistniatych okolicznosei, ktorych nie mozna bylo wczeéniej przewidzieé, zaméwienia
realizowane bgda na podstawie notatki stuzbowej pracownika, potwierdzone] przez
kierownika komorki organizacyjnej lub notatki stuzbowe] sporzadzonej przez osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko, i powiadomieniu Wdjta, badz Z-cy Wojta lub Sekretarza

[






w ramach ich upowaznien, przez sporzadzajacego notatke. Notatka stuzbowa powinna
wskazywa¢ zaistniate okolicznodci uzasadniajace pilna potrzebg udzielenia zamdwienia
publicznego oraz wskazanie czynnosci, jakie nalezy podjac w trybie natychmiastowym. Wojt,
badz Zastepca Wojta lub Sekretarz w ramach ich upowaznien wyraza zgode na dokonanie
zamdwienia w pilnym przypadku poprzez adnotacj¢ na notatce stuzbowej. W wyjatkowych
sytuacjach, gdy istnieje bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, badz mienia w
znacznych rozmiarach notatka sluzbowa oraz pisemna zgoda moga byé sporzadzone
nastgpczo po udzieleniu zamdwienia.

§7
I. Dokumentacj¢ z postgpowania, o ktorym mowa w § 5-6 nalezy przechowywac przez
okres 4 lat od zakofczenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w
sposob gwarantujacy jej nienaruszainosé.
2. Archiwizacja dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 odbywa si¢ na podstawic
przepiséw regulujacych kwestie archiwizacji dokumentow,

IV. PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN

§8
1. Procedura dokonywania zamdwien publicznych do 14 000 euro odbywa sig w nastepujacy
sposéb:
1) dla zamowien publicznych, ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza kwote 10 000
zlotych a nie przekracza kwoty 30 000 zI- zamdwienia realizowane beda na podstawie
najkorzystniejsze] oferty handlowej wybranej przez zamawiajacego po uprzednim
skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech Wykonawcéw. Dopuszcza sig
zlozenie oferty handlowe] przez Wykonawcg na pismie, faksem lub drogg elektroniczna.
Kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu Gminy Jablonna lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko pracy, ktory prowadzi postgpowanie w sprawie udzielenia
zamOwienia, ktérego warto$é szacunkowa przekracza kwotg 10000 zt a nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowaznosci kwoty 30 000 ztotych dokonuje pisemnego porownania
ofert handlowych. Podjecie powyzszych czynnosci wymaga uprzedniego zlozenia wniosku, o
ktorym mowa w § 4 ust. 1 regulaminu. Zamawiajacy dopuszcza takze mozliwosé
rozpatrywania ofert handlowych zlozonych przez Wykonawcow nie zaproszonych do udziatu
W postepowartiu.
2) dla zamoéwien, ktérych szacunkowa warto$¢é przekracza kwote 30 000 zlotych a nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 14 000 euro - zamdwienia
realizowane beda na podstawie najkorzystniejszej oferty handlowej wybrangj przez
Zamawiajgcego po uprzednim skierowaniu zapytania ofertowego do 3 - 5 Wykonawcdw. W
przypadku, gdy liczba potencjalnych Wykonawcéw w danej branzy jest mniejsza niz 3,
dopuszcza si¢, aby zapytanie ofertowe byfo skierowane do mniejszej liczby Wykonawcdw.
Zamawiajacy dopuszcza takze mozliwos¢ rozpatrywania ofert handlowych ziozonych przez
Wykonawcdéw nie zaproszonych do udzialu w postepowaniu. Kierownik komérki
organizacyjnej Urzedu Gminy Jablonna lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko
pracy, ktory prowadzi postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia, ktérego wartosé
szacunkowa przekracza kwote 30 000 zlotych a nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro dokonuje pisemnego pordwnania ofert handlowych.
Podjecie powyzszych czynnosci wymaga uprzedniego zlozenia wniosku, o ktérym mowa w §
4 ust. 1 regulaminu.
2. Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.
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3. Przy wyborze oferty handlowe] Zamawiajacy moze kierowac si¢ kryterium ceny albo
bilansem ceny i innych kryteriéw odnoszacych sig do przedmiotu zamoéwienia, ktére w danym
przypadku majg istotne znaczenie dla Zamawiajgcego, np. parametry techniczne, jakosciowe i
funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamowienia, itp.

4. W przypadku, gdy warto$¢ oferty handlowej wybranej przez Zamawiajgcego przekracza
kwote srodkow przeznaczonych na realizacjg zamowienia, Wnioskujacy informuje o tym
fakcie Skarbnika, ktory w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu Urzedu moze
zwigkszy¢ wysokosé §rodkow przeznaczonych na ten cel. Czynnos¢ ta musi znalezé pisemne
odzwierciedlenie na wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

5. W przypadku, gdy wartod¢ netto oferty jest rowna lub przekracza réwnowartos¢ kwoty

14 000 euro, postgpowanie o udzielenie zaméwienia jest umarzane bez dokonania wyboru
oferty. W takim przypadku maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych
Z dnia 29 stycznia 2004 r. (j. t. Dz. U. 2 2010 r. Nr 113, poz. 739 z pdin. zm.).

6. Wojt Gminy ma prawo uniewazni¢ kazde postgpowanie prowadzone na podstawie
niniejszego Regulaminu bez podania przyczyn. '

§9
Regulaminu nie stosuje sig do zamowien, ktérych przedmiotem sa ustugi:
- szkolenia pracownikdw,
- badan lekarskich pracownikow,
- publikacji prasowych,
- $wiadczone przez osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
- prawne,
- doradcze i konsultingowe.

V. EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§10
1. Ewidencjg zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonegj w zlotych
rownowartosci kwoty 14000 euro prowadzi inspektor ds. zamowied publicznych, zgodnie z
kodami CPV,
2. BEwidencja prowadzona jest w formie papierowej lub elektronicznej wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

V1. DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

§11
1. Dokumentacja postgpowania dla:
1} zamowien publicznych, ktdrych szacunkowa wartos¢ przekracza kwote 10 000 zlotych a
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 zlotych zawiera:
- pisemny wniosek o udzielenie zamowienia, ktérego szacunkowa warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, sporzadzony na druku stanowigcym
zalacznik nr 1 do regulaminu,
- oferty handlowe ztozone na pismie, faksem lub droga elektroniczna,
- pisemne poréwnanie ofert handlowych,
- protokot zamodwienia, ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro, sporzadzony na druku stanowiacym zalacznik nr 4 do regulaminu,
3) zamowien, ktérych szacunkowa wartos¢ przekracza kwote 30 000 zlotych a nie
przekracza wyraZzonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro zawicra:






- pisemny wniosek o0 udzielenie zamowienia, ktérego szacunkowa warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosdcei kwoty 14 000 euro, sporzadzony na druku stanowiacym
zatacznik nr 1 do regulaminu, zapytania ofertowe skicrowane do 3-5 Wykonawcow, z
zastrzezeniem § 8 ust. 1 pkt 2 regulaminu,

- oferty handlowe,

- pisemne porownanie ofert handlowych,

- protokol zamowienia, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro, sporzadzony na druku stanowiacym zatacznik nr 4 do regulaminu.

2. Dodatkowo w przypadku sprzgtu komputerowego, akcesoridéw, oprogramowania, licencji
komputerowych czy zaopatrzebowania materiatowo - technicznego i spozywczego zatacza sig
zapotrzebowanie na ten sprz¢t i materialy sporzadzone wedhug zatacznika nr 2.

Zalaczniki do regulaminu:

1. Wniosek o udzielenie zamowienia, ktorego szacunkowa warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro - zafacznik nr 1

2. Zapotrzebowanie na realizacj¢ zamdwienia, ktorego szacunkowa warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty 14000 euro - zatgeznik nr 2

3. Ewidencja zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rbwnowartosei
kwoty 14 000 euro - zatacznik nr 3

4. Protokdt zamowienia, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro - zatacznik nr 4
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ZALACZNIK NR 1
Jabtonna, dnia ... ... . ... .....

(wnioskodawca)

WNIOSEK
o udzielenie zamdwienia, ktérego szacunkowa wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

1. Przedmiot zamowienia
- dostawa*

- ustuga*

- robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

4. Termin realizacji zamowienia: .. oo« ceen vvccveee o

5. Szacunkowa warto$é ZamoOWIENIA, .. .. veiee cvr veee ve rers er eee e

Potwierdzam dostepnos¢ srodkow .

Jablonna, dnia ... covvrvvenn s
(podpis Skarbnika/osoby
zastepujacej Skarbnika)

Zatwierdzam
Jablonna, dniad cooccceees v e e e e
{(podpis Wajta/ Z-cy Wjta/
Sekretarza)

* niepotrzebne skreslic






ZALACZNIK NR 2

........................ Jablonna, dnia ... «eevvees cavins
(osoba zglaszajaca zapotrzebowanie)

ZAPOTRZEBOWANIE
na realizacj¢ zamowienia, ktdrego szacunkowa wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14000 euro

1. Przedmiot zaméwienia

.............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Jabtonna, dnia ... .. ..o oo s vevenne s
(podpis osoby zglaszajacej
zapotrzebowanie)



——



ZALACZNIK NR 3

EWIDENCJA ZAMOWIEN, KTORYCH WAR’I_“OS(’: NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

Lp. | Numer Przedmiot Kod CPV | Nazwa Cena | Data zawarcia | Uwagi
zamdwienia | zamowienia Wykonawcey umowy
(jezeli
dotyczy)
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ZALACZNIK NR 4

PROTOKOL
zamoOwienia, ktérego wartosé nie przekracza wyrazone] w zlotych
rdwnowartosci kwoty 14000 euro

1. Przedmiot zamdwienia
- dostawa*

- ustuga*

- robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Rozeznanie rynku:
1) Zapytanie skierowano do /jezeli dotyczy/:

2) Zapytanie skierowano: *faksem, *mailem, *telefonicznie
3) Oferty handlowe otrzymano od:

..............................................................................................................

4. Wybor oferty handlowe;j:
1} Wybrano ofertg handlowg zlozong przez:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

..............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Zatwierdzam
Jablonna, dnia ......ccceeees v e, TR
(podpis Wojta/Z-cy
Wojta/Sekretarza)
* niepotrzebne skresli¢
il
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WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jabicnns
ul. Modlinska 152

N.0OOSO. 602012 ZARZADZENIE Nr 60/2012

SE

mgr Elzbjet

Woajta Gminy Jablonna
Z dnia 23 lipca 2012 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu kontroli zarzqdczej i zasad jej prowadzenia.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z pozniejszymi zmianami) oraz art. 33 ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (Dz. U z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z
poZniejszymi zmianami)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Okresla si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jablonna i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej prowadzenia stanowiace zaltacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Okregla sie wzdr upowaznienia do kontroli zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§4.

Traci moc zarzadzenia Nr 80/2010 Wéjta Gminy Jablonna z dnia 30 sierpnia 2010 roku w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jablonna i

‘jednostkach organizacyjnych Gminy Jablonna oraz zasad jej koordynacji oraz Zarzadzenie Nr

18/11/2008 W6jta Gminy Jablonna z dnia 8 lutego 2008 roku w sprawie szczegélowych zasad
wykonywania kontroli w Gminie Jablonna.

§ 5.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

J
lga Muniot

7, GMINY

a Radwarn mgr Renatd Earwowska






Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2012
Wajta Gminy Jablonna

Z dnia 23 lipca 2012r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY JABLONNA
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
ORAZ ZASADY JEJ PROWADZENIA

§1.

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
sposobu organizacji 1 zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Jablonna i jednostkach organizacyjnych Gminy, ustalenia zasad koordynacji kontroli
zarzadczej, celéw, zadan kontroli zarzadczej, elementow kontroli zarzadczej, zakresu
kontroli finansowe;.

2. Kontrolg zarzadcza wewnetrzng i zewngtrzng sprawowang przez Wojta Gminy
wykonuja:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy,
4y pozostali pracownicy Urzedu Gminy na polecenie Wojta lub oséb wymienionych

w pkt. 1,2,3.

5) podmioty zewngtrzne na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

§ 2.

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w
celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych
obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw (m.in. pracownikdw, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznoéei przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

\__/ /7
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2. System kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy Jablonna jest to zintegrowany zbior
clementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrolg,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.

3. Istota wspélng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i
porownanie go z obowiazujgea dla niego norma oraz ustalenia odchylen do tej normy.

§3.

Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedtug nastepujacych kryteriow:
1) sprawdzenie czy wydatki dokonywane sa:
a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
¢ uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
s optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnigciu zalozonego
cely,
b) w sposéb umozliwiajaey terminowa realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniejszych zaciagnigtych
zobowigzan;
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianie prawidlowos$cl pracy.

§ 4.

1. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna,
2} skuteczna,
3) efektywna.

2. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
Jablonna bez wzglgdu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola
polega na kontroli prawidlowosci i wykonywaniu wlasnej pracy przez pracownikow w
oparciu o0 obowigzujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien nimejszego
regulaminu.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w
toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
Zobowigzany:

1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci,
2) niezwlocznie poinformowac o nieprawidlowosci Wojta Gminy.

/2
S
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§5.
Etapy postepowania kontrolnego niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonych w normach
prawnych 1 technicznych,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidiowosci,

4) sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) oméwienia wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki,

6) analizowanie informacji zarzadczych w wystgpujacych zagrozeniach w osiagnigciu
celow i inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych, naprawczych,

wspomagajacych.
§ 6.
1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych Gminy) moze by¢
prowadzona jako:

a) kompleksowa,
b) problemowa,
c) dorazna,
d) sprawdzajgca.
2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna dotyczy Urzedu Gminy.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
mozna laczy¢ zakres kontroli wewnetrznej 1 zewnetrzne;).

§ 7.

1. Kontrola zarzadcza sklada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:

1) srodowiska wewngtrznego,

2) celow i zarzadzania ryzykiem,
3) mechanizméw kontroli,

4) informacji i komunikacji,

5) monitorowania i oceny.

2. Srodowisko kontroli — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacji oraz wplywa
na S$wiadomo$é pracownikow, zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajgca
realizacje podstawowych celow kontroli zarzadeze).

Kierownik jednostki i pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki
kieruja si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow,
a takze na zrozumienia systemu kontroli zarzadcze;.
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Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

Zakres zadaf, wuprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci okreslony jest w sposob przejrzysty i
spojny.

Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkow,
ktory pracownik potwierdza swoim podpisem.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sa zobowiazami do zidentyfikowania
zadan, przy ktorych pracownicy mogg by¢ szczegdinie podatni na wplywy szkodliwe
dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw
zaradezych.

3. Zarzqdzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajgcych si¢ celow
potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach jednostki.

Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych 1 wewngtrznych ryzyk zagrazajacych
realizacji celow.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenia mozliwych
skutkow i1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

Wojt okresla akceptowany poziom ryzyka.

Wojt okredla dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

4. Mechanizmy kontroli — zasady i procedury, przy pomocy, ktoérych zapewnia sig
realizacjg wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji
celow.

Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy r¢cznie, maja rozne cele i
sa stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach jednostki.
Skuteczne mechanizmy kontroli powinny by¢:

e naczas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesng korekte odchylen,

¢ oszczedne — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow i korzysci,

¢ dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny znajdowac si¢ tam, gdzie
jest najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne
odchylenia od celow jednostki,

e clastyczne — kontrole winny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

e odpowiednie — powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa 1 powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla
wydarzenia do pomiaru, ktérych zostaty zaprojektowane,

¢ spojne z odpowiedzialnoscia — ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

o zdolne identyfikowac przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli
zostala zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.
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Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ 1 przekazal istotne
zewnetrzne i wewnetrzne informacije, w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.
System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on
informacje wewnetrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych 1
ich zgodnosci.

Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostepna.
Przekazywanie informacji w Urzedzie Gminy umozliwia wykonanie obowigzkow
zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowa, operacjami i zgodnoscia.

Monitoring jest to proces oceny jakoéci dziatania systemu w okreslonym czasie. Wojt
Gminy w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skuteczno$e
kontroli zarzadczej i jej poszezegolnych elementow.

Do biezace] oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa inni
pracownicy pelniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz na
stanowiskach kierowniczych.

Nadzor nad realizacjg samooceny oraz pozostalymi procesami kontroli zarzadezej
sprawuje audytor wewnetrzny.

§ 8.

. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadezej.

Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy.

§9.

Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzenie wstepne] oceny celowosdci zaciagania zobowiazan finansowych 1

2)

3)

dokonywania wydatkow,

badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgacym pobierania 1 gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowe) oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt. 2

§ 10.

Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowe) dokonuje si¢ na podstawie:

1)
2)
3)
b

analizy sprawozdan okresowych,

analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,
koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowe;,

analizy wnioskéw jednostek podlegajacych 1 nadzorowanych przez Wojta o
zwickszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw
finansowych,

ra
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5) kontroli prawidtowosci wykorzystanych dotacji,

6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu
Gminy.

§ 11.

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wéjt moze powolac
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

3. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci protokotu
kontrolnego.

4, W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki
finansowej, pracownik jest zobowiazanych do podjgcia dziatan, o ktérych mowa w § 4
ust. 3.

§ 12,
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz dane
pracownikow udzielajacych wyjasniefi,

4) okreslenie przedmiotu kontrol,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych wnioskow i zalecen,

7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

8) wzmianke o prawie zglaszania zastrzezen 1 wyjasnien do tresci protokolu w ciggu 7
dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegoOlnienie zalaeznikow,

10) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych i dyrektora
jednostki.

§ 13.
Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienic podpisanego przez Wojta Gminy.

§ 14.
Zobowiazuje sie¢ pracownikow Urzedu Gminy Jablonna oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Jablonna do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia.

Regulamin kontroli zarzqdczef w Urzedzie Gminy Jablonna i jednostkach organizacyinych Gminy oraz zasady jef prowad-enia






Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2012
Wéjta Gminy Jablonna

z dnia 23 lipca 2012r.

do przeprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Jablonna/jednostce
organizacyjnej Gminy Jablonna ...

W ZAKTESIB 1vee sttt ettt ittt et e e e e et et e n e e et e ettt
Termin rozpoczecia prowadzenia dziatan kontrolnych: ...

Termin (przewidywany) zakonczenia kontroli: ...................

Wojt Gminy Jablonna
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WOIT GMINY JABLONNA
G8-110 Jabionna
ul. Mediifiska 182
N.005Q 64.2012 - Zarzadzenie Nr 61/2012
Wojta Gminy Jablonna
z dnia 31 lipea 2012r.

w sprawie: Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Jablonna.

Na podstawie art. 68 ust. 2, pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku — o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 roku Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust.11 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze

zm.),
zarzadzam co nast¢puje:
§1.
) Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej

wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna w  brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

ga Muniak

SEKRETA INY

mgr, & Radwan







Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 61/2012
Wajta Gminy Jablonna

Kodeks Etyki Pracownikéw
Urze¢du Gminy Jablonna

Zasady ogdlne

§ 1.
Kodeks Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Jablonna, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”,

wyznacza standardy post¢powania, ktdrych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzgdu Gminy
Jablonna w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.

§2.
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikow
podczas wypelnienia przez nich codziennych obowigzkow,

§3.

1. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejéciu w zycie. Os$wiadczenie dolacza si¢ do akt
pracowniczych.

2. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prac¢. Oswiadczenie dotacza sig do akt pracowniczych.

Zasady szczegdlowe

§4.
Zasada praworzadnosci

1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnodci, stosuje procedury wynikajace z
przepisoéw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow
posiadaly podstawe prawna, a ich tre$¢ byla zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wynikn prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych.

§5.
Zasada niedyskryminowania
1. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik
zapewnia przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace
sie w takiej samej sytuacji sa traktowane w pordéwnywalny sposob.
2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby nieréwne traktowania
bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.
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. Pracownik powinien powstrzymywaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i
nierdwnego traktowania pojedynczych 0séb ze wzgledu na ich narodowosé, pleé, rase
kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowych, posiadana wlasnosé, urodzenie, stan zdrowia, wiek lub preferencje
seksualne.

§ 6.
Zasada wspolmierno$ci
. W toku podejmowanych decyzji pracownik zapewnia, Ze przyjete dziatania sa
wspodtmierne do obranego celu.
. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obciazen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspdlmierne do celéw prowadzonych
dzialan.
. W toku podejmowanych decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie
spraw 0sGb prywatnych i ogélnego interesn publicznego.

§7.
Zakaz naduzywania uprawnien
. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagniecia celéw,
dla ktorych uprawnienia te zostalty mu powierzone.
. Pracownik nie powinien korzystaé z uprawniefi dla osiagnigecia celéw, dla ktorych
brak jest podstawy prawnej lub ktére nie moga byé uzasadnione interesem
publicznym.

§8.
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci
. Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie, powstrzymujac sie od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych
osdb, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego
postgpowania.
. Na postgpowania pracownikéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny
ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji,
w ktorej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.
. Zasady wylgczania si¢ pracownika z postgpowan, w ktérych zachodzi konflikt
intereséw, okres$laja odrebne przepisy.

§9.
Zasad obiektywizmu
. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i
przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nic uwzglednia okolicznosci
niezwiazanych z dang sprawa.
. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie wykorzystujac w peini posiadang
wiedze 1 doswiadczenie. Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na rzeczywistych faktach
oraz obowigzujacych przepisach prawa.
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§ 10.
Zasada uczciwoSci

Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§ 11,
Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspolpracownikami

pracownik zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie
jak najbardziej wyczerpujaco i dokladnie.

. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje petenta do pracownika

wlasciwego.

§12.
Zasada wspélodpowiedzialnosci

. Relacje stuzbowe pracownikéw opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym

szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie

powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnoéci Urzgdu Gminy Jablonna.

§13.
Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
. Pracownik bierze udzial we wspolttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim

przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania majg shuzy¢ wiasciwej

realizacji celéw jednostki.

§ 14.
Odpowiedzialnosé¢

Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac sig jego zasadami.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2012

Whajta Gminy Jablonna
Imie i nazwisko ......oooovieiiiii

Komorka organizacyjna................cooeiiininninnn

S ANOWISKO. .ottt e e

OSWIADCZENIE

Uprzedzony/uprzedzona o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadezam, ze
zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki i zobowiazuje si¢ do
) przestrzegania zasad z niego wynikajacych.
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WOJT CMINY JABLOMNA ZARZADZENIE Nr 62/2012

05-130 Jablonna ;. .
ul. Modiifsks 152 Wajta Gminy Jablonna

,0050. 62.2041 z dnia 31 lipca 2012 roku

w sprawie: zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jablonna

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz § 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia
2012 roku zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2012 1. poz. 121) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ zmiany do Zarzadzenia Nr 115/2010 Wojta Gminy Jablonna z dnia 24
listopada 2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie

Gminy Jablonna.

- Zalacznik nr 3 — ,,Zakladowy plan kont ,, otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2012
roku.







PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY JABLONNA

Konta bilansowe:

O
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133 Rachunek budzetu gminy

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek érodk6éw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznoéci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

0 991 Planowane dochody budzetu

0 992 Planowane wydatki budzetu

[ 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 62/2012
Wojta Gminy Jablonna

z dnia 31lipca 2012 roku






KOMENTARZ DO PLANU KONT
1. Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek budzetu gminy”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu gminy.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowoddéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow z zapisami w ksiggowosci banku.
W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pieni¢znych na rachunck budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budietu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielanego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu,
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldéw zaciagnigtych
kredytow na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki.



Zapisy na koncie 135 dokonywane sj wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzié zgodno$é zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkoéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondenciji z kontem 133,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunkuy
- $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieniezne w drodze moga byé
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

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

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn komta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe 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 1 wurzedy obstlugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133,

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeni z poszczegOlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.



Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budietowych objgtych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronmie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii
z kontem 902.

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — _Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkdéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowiazan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 — , Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw

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



Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytuln przekazanych im
srodkoéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nicrozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,Pozostafe rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjs budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegolnych tytuléw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytulu
pozostalych rozrachunkow.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szezegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych,
Na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznogci
finansowych. ‘

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzah finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych,
Nna stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuldéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda.



Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych
zobowigzan finansowych.

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych
naleznosci,

Na stronie Ma zwickszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosei.

Konto 901 — , Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnigtych
dochoddow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 njmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w zakresiec dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4} z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzace ze zrodel zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegblnych dochodow budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

Konto 902 — , Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,



2) realizowane z kredytn uruchomionego w formie realizacji zleceh platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w kofcu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok:

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 — , Niewykonane wydatki”

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastegpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencii z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 uimuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 — ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczefi migdzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegélnosei koszty finansowe stanowiace wydatki

przysziych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260),

Na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np. subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wni Ma,



Konto 960 — ,. Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — , Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie

zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrodia zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie 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 pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdinosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec 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.



Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wa tego konta ujmuje sig rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji,
Na stronie Ma — przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtows do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacii.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
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 wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — , Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmi?an.

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 wydatkéow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu,
Pod data ostatniego dnia roku budietowego sumg rowng saldu konta ujmuje sie na stronie

Ma konta 992,

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splat zobowiazar
wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od
mmnych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzar.



PLAN KONT DLA URZEDU GMINY W JABLONNIE
KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — ,Majatek trwaly”

Nazwa konta

011 Srodki trwale

Srodki trwate — wg grup KST

013 Pozostale srodki trwale

Pozostale srodki trwale — w/g grup KST

015 Mienie zlikwidowanych jednostek
016 Dobra kultury
020 Warto$ci niematerialne i prawne

Warto$ci niematerialne i prawne - umarzane jednorazowo

Warto$ci niematerialne i prawne - umarzane stopniowo

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie srodkéw trwatych w/g grup KST

Umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych

Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i

072 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

— umarzanych jednorazowo
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Inwestycje — naklady wg projektow

Zespét 1 — , Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Nazwa konta

130 Rachunek biezacy jednostki

131 Rachunek biezgcy samorzadowych zakladéw budzetowych

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze




Zespét 2 —  Rozrachunki i roszczenia”

Nazwa konta

Rozrachunki z odbioreami i dostawecami

201
Rozrachunki — analityka wedlug kontrahentow
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budizetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
224 europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
Podatek dochodowy od 0séb fizycznych z tytutu umowy o prace
Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytutu umowy zlecenia, umowy o
dzielo
Rozliczenie naliczonego VAT-u
Rozliczenie naleznego VAT-u
Rozrachunki z tytutu VAT z Urzedem Skarbowym
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Skladki na ubezpieczenie spoleczne - platnik (umowa o prace)

Skladki na ubezpieczenie spoleczne ~ platnik (umowa zlecenie, umowa o
dzieto z pracownikiem)

Skiadki na ubezpieczenie spoleczne od 0s6b niebedacych pracownikami —
platnik (umowa zlecenie, umowa o dzielo)

Skiadki na ubezpieczenie spoleczne - ubezpieczony (umowa o prace)

Skladki na ubezpieczenie spoleczne — ubezpieczony (umowa zlecenie, umowa
o dzielo z pracownikiem)

Sktadki na ubezpieczenie spoleczne — ubezpieczony (umowa zlecenie, umowa
o dzielo z osobami nieb¢dacymi pracownikami)

Ubezpieczenie zdrowotne — umowa o prace z pracownikiem

Ubezpieczenie zdrowotne — umowa zlecenie, umowa o dzielo z pracownikami

Ubezpieczenie zdrowotne - umowa zlecenie, umowa o dzieto z osobami
niebgedacymi pracownikami

Fundusz Pracy — umowa o prace z pracownikami

Fundusz Pracy — umowa zlecenie, umowa o dzieto z pracownikiem

Fundusz Pracy - umowa zlecenie, umowa o dzieto z osobami niebedacymi
pracownikami
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231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen —umowa o prace

Rozrachunki z tytutu uméw zlecen i uméw o dzielo (z pracownikami)

Rozrachunki z tytulu umoéw zlecen i uméw o dzieto

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Analityka wedlug kontrahentow

240

Pozostale rozrachunki

Pozostate rozrachunki

Mylne wplaty

245

Wplywy do wyja$nienia

Wptlacone, a niewyjasnione kwoty z tytutu dochodéw budzetowych

290

Odpisy aktualizujgce naleinosci

Zespot 3 -,

Materialy i towary”

Nazwa konta

310

Materialy

Zespot 4 —,Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie”

Nazwa konta

400 Amortyzacja
401 Zuiycie materialow i energii
402 Uslugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 = |Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztéw
Zespot 6 —,, Produkty”
Nazwa konta
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespot 7 — ,Przychody, dochody i koszty”
Nazwa konta
700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
740 Dotacje i $rodki na inwestycje
750 Przychody finansowe

12



751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

71 Straty nadzwyczajne

Zespot 8 —,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Nazwa konta

800 Fundusz jednostki
Dotacje budZetowe, platnosei z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
810 z budzetu na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku finansowego
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
Nazwa konta
091 Srodki trwale uzytkowane nieodplatnie
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jedmostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
985 Zaangazowanie $rodkéw samorzadowych zakladéw budzetowych
99() Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
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KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespot 0 — ,Majatek trwaty”

W Urzedzie Gminy Jablonna majatek trwaly ewidencjonowany jest na nastgpujacych kontach
bilansowych:

011 - Srodki trwale

013 — Pozostale Srodki trwale w uiywaniu — wydane srodki frwale umarzane sq w 100%
w miesigcu pryjecia do uiywania,

015 — Mienie zZlikwidowanych jednostek
016 — Dobra kultury

020 — Wartosci niematerialne i prawne — konto stuzy do ewidencji stanow oraz ywigkszen lub
zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych.

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

073 - Odpisy aktualizujqce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 011 — ,Srodki trwale” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej $rodkoéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki,
ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013, 014, 016, 017. Zaklasyfikowanie skladnikow
majatkowych do wlasciwej grupy $érodkéw trwatych odbywa si¢ w oparciu o przepisy
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) — (Dz.U. Nr 112, poz. 1317 z pézn. zm.).

Do srodkow trwalych zalicza sie rzeczowe aktywa trwale i zréownane 7 nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uiytecznosci dluiszym nii rok, kompletne, zdatne do
uiythu i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uiywania na podstawie umowy
najmu, dzier;awy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym srodki trwale stanowiqce
wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzqdu terytorialnego, otrzymane w zarzqd lub
uiytkowanie, w szczegolnosci zalicza si¢ do nich:

- nieruchomosci w tym grunty, prawo uiytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle
a takie bedqce odrebnq wlasnosciq lokale, spoldzielcze wlasnos$ciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

- maszyny, urzqdzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwale (7 wylgczeniem gruntéw) umarza sig i amortyzuje wedtug stawek okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga by¢
dokonywane jednorazowo w miesigcu grudniu za okres calego roku, a w przypadku
przekazywania srodkow trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest
w miesigcu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 uyymuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma konta 011 — zmniejszenia
stanu 1 warto$ci poczgtkowej srodkéw trwaltych z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwatych,
ktore ujmuje sie na koncie 071.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych srodkdéw trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub z zakoficzonej inwestycji, nieodplatnego
przyjecia $rodkéw trwatych wzglednie z tytutu darowizny lub spadku,

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyijne,

— zwigkszenie wartodci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie, modemizacje
1 adaptacjg istniejacych srodkéw trwatych,

zwigkszenia wartosci Srodkow trwatych z tytutu aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— rozchdd srodkow trwatych w zwigzku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub utraty), sprzedaza
lub nieodplatnym przekazaniem,

— ujawnione niedobory srodkéw trwalych,

— zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacii ich wyceny.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektéw §rodkow trwatych,

- ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencjq ksiegowq obejmuje si¢ wszystkie Srodki trwale stanowigce wilasnosé
i wspotwlasnosé jednostki bez wzgledu na to, ezy sq uiywane, czy te? uznane za czasowo lub
trwale nieczynne.

Zwigkszenie stanu $rodkoéw trwatych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
od dostawcow lub innych jednostek przekazujacych.

Zakupiony $rodek trwaly zaréwno nowy, jak i1 uzywany wprowadza si¢ do ewidencji
majatkowej w cenie nabycia, ktéra obejmuje:

— ceng zakupu nalezng sprzedajacemu,

— clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe
11nne),

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

~ koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie obiektu
do uzywania,

— odsetki za zwlokg w zaplacie zobowiazan oraz réznice kursowe od zobowiazan i przedplat
dotyczacych realizowane) inwestycji,

— nieodliczony podatek VAT.

Ceng nabycia koryguje si¢ o rdznice kursowe, ktdre wystepuja do dnia przekazania srodka
trwalego do uzywania.
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Srodki trwale przejete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia si¢ w wartoscl
wszystkich poniesionych naktadéw na dany obiekt.

Zwigkszenie dotychczasowej wartosci podstawowych srodkéw trwalych moze tez nasigpic
0 rownowartosé kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan likwidacji,
ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nicodplatnego przekazania.

Saldo Wn konta 01] Srodki trwale na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan Srodkéw
irwatych wedlug wartosci poczqthkowe;j.

Konto 013 — , Pozostale srodki trwafe” — shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartoéci poczatkowej pozostaltych $rodkéw trwalych wydanych do uzywania.
W momencie wydania srodki te umarzane sa jednorazowo w wysokosci 100% wartoscl.

Na stronie ,Wn” konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci pozostatych srodkéw trwalych
znajdujacych si¢ w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szezegolnoscei:

— pozostale srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
- nadwyzki pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

— nieodplatne otrzymanie pozostalych $rodkéw trwalych.

Na stronie ,Ma” kenta 013 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci Srodkdw:

wycofanych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej oraz ujawnione niedobory.

Konto 013 moie wykazywaé saldo "Wn”, ktore oznacza wartosé poczqtkowq pozostalych
srodkow trwalych znajdujgcych sig w uiywaniu.

Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek” - stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen 1 zmniejszenr wartosci mienia przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy
po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce
organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Podstawa zapisdéw ksiggowych jest bilans zlikwidowanej jednostki.

Konto 016 - ,,Dobra kultury” - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci dobr kultury.

Dobrem kultury jest kazdy przedmiot ruchomy lub nieruchomy, dawny lub wspdiczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturowego ze wzgledu na wartos¢ historyczng lub

artysivezng.
Dobra kultury dzielq sie na ruchome (obrazy, rzezby itp.) i nieruchomosci.

Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z tytulu
nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z koniecznym oszacowaniem ich
warto$ci.
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Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych:

- licencji 1 koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,
- autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sig¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe
nadajace  sig do  gospodarczego  wykorzystania oraz  prawa  autorskie,
o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, ktére przeznaczone sg na wlasne
potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigza si¢ warto§ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nicodplatnie, a uznaje z tytuhu sprzedazy lub nicodplatnego przekazania oraz z tytutu odpisania
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ w cenie nabycia przekracza
wielko$¢ ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza
stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
podatkowych.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwne;j
lub nizszej od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze $rodkéw na
wydatki biezace i umarza jednorazowo spisujac cala warto$¢ w koszty w dniu przyjecia do
uzywania.

Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa licencig
na jej uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dtuzszy niz rok, a warto$é
przekracza 3.500,00 zt wowczas aktualizacje taka nalezy zaliczyé do wartosci niematerialnych
1 prawnych finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na
zakup aktualizacji oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezposrednio do kosztéw
finansowanych z wydatkéw biezacych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw lub osob
odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka — ewidencja ilosciowo-wartosciowa wg kart
ewidencyinych dla:

warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é poczatkowq bedqcych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe” - stuizy do ewidencji

diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji i innych dlugoterminowych
aktywow finansowych, o terminie wykupu diuzszym niz rok.
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Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu diugoterminowych aktywow
finansowych,

Na stronie Ma konta 030 uymuje sie zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywow
Sfinansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dla poszezegdlnych skladnikow dhugoterminowych
aktywow finansowych wedtug tytutow.,

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé dlugoterminowych aktywow
Jfinansowych.

Konto 071 —~ ,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” - shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe) §rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke chyba, ze w umowie o dofinansowanie
inwestycji przewidziano krétszy okres. W takim przypadku $rodki trwale umarza si¢ w trakcie
trwania umowy.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich Srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zaréwno od
tych srodkéw trwatych, ktére sg cksploatowane jak i od nieczynnych (w zapasie lub remoncie).

Umorzenie $rodkow trwalych nalicza sie¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktoérym te érodki przyjeto do uzywania i do ewidencji do konca tego miesiaca,
w ktérym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoScia poczatkowg lub,
w ktoérym $rodki trwale postawiono w stan likwidacji, przekazano nieodplatnie lub stwierdzono
ich niedobér.

Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza sig od wartodci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
jednostki) wedhug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Od ulepszonych lub uzywanych S$rodkéw trwalych (zakupionych jako uzywane),
wprowadzonych po raz pierwszy do ewidencji u nowego uzytkownika, oraz od przyjetych do

uzywania inwestycji w obcych srodkach trwalych, umorzenie moze by¢ naliczane wedlug
indywidualnie ustalonej stawki.

Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore sg umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, w kiorym ujgto je
w ewidencji ksiegowej, i do konca tego miesiaca, w ktérym nastgpuje zréwnanie wysokosci
umorzenia z ich wartoscia brutto lub, w ktorym rozchoduje si¢ dang wartosc.

Umorzenia od ujawnionych wartosci niematerialnych i prawnych, nieobj¢tych uprzednio
ewidencja, dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym wartosci
te zostaly wprowadzone do ewidenc;ji.

Przy aktualizacji wartoéci poczatkowej podstawowych Srodkow trwatych aktualizacji podlega
tez warto$¢ dotychczasowego umorzenia poszczegoélnych Srodkow  trwalych, przy
zastosowaniu tych samych wskaznikow przeliczeniowych. '
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Proporcje pomigdzy umorzeniem a wartoécia poczatkowa po aktualizacji musza byé takie
same, jakie byly przed aktualizacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencii z kontem 400.

Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych.
Ewidencja umorzenia moze by¢ tez polaczona ze szczegdlowa ewidencja Srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, i wéwczas prowadzi sie oddzielnie rubryki dla
wartosci poczatkowej i skutkdw jej aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian
w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartosci $rodkdw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek
ustalonych na podstawie wyiej podanych prrepisow.

Saldo konta 071 koryguje wartos¢ poczatkowg érodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 i warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki
trwale i wartodci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci netto, to jest w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostafych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” - stuzy do ewidencji
zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do
uzywania. Umorzenic jest ksiggowane w korespondenciji z kontem 401.

Zakup tych skiadnikow majatku finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza
w pelnej warto$ci w miesigcu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich wartosé w cigzar
kosztow.

Na koncie 072 ksigguje si¢ umorzenie:
— odziezy i umundurowania o okresie uzywania powyzej roku,
— mebli 1 dywandw,

— pozostalych srodkow trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalongj w przepisach o podatku dochodowym od
0s0b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychoddw w 100% ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenic $rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych
nieodplatnie a takze stanowigcych niedobor lub szkode.
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Na stronie Ma konta ksigguje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostalych §rodkow trwatych
i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi sig ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
skladnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto§¢ umorzenia réwna si¢ wartosci
poczatkowej ujetej w  ewidencji szczegdlowej pozostalych Srodkdéw  trwalych
w uzywaniu oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczqtkowef
bedagcych w uzywaniu srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajqcych
calkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uiytkowania.

Saldo konta 072 musi sie rownaé sumie sald konta 013 oraz 020 w czesci odnoszqcej sie do

pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiqcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa skladnikéw majgtkowych ujetych na kontach
013 1 020 w czesci dotyczacej pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego
wartos$¢ bilansowa tych skladnikow jest zerowa.

Konto 073 - ,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe” -
stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujqcych
diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencii
kosztow $rodkdéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych
w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Do kosztéw srodkéw trwalych w budowie zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie,
nabycie i montaz nowych $rodkéw trwalych lub zwigzane z ulepszeniem (przebudowa,
modernizacja, adaptacja lub rozbudowa) juz istniejacych wlasnych Srodkéw trwatych,
powodujacych zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego a takze koszty zwigzane
z ulepszeniem obcych Srodkow trwalych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych przez jednostke na majace powstaé $rodki trwale.

Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skiadnikdéw majatku i wykorzystanych ustug, warto$¢ wynagrodzen za prace wraz
z pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty
dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow majatkowych.

Warto$é powstalych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego ustala si¢ w wysokosei
kosztoéw ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szezegdinosci:
1. poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zarowno przez obcych wykonawcedw jak 1 we wlasnym imieniu,
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2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnoéci gospodarczej,

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartoéei uzytkowej $rodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
1. wartos¢ uzyskanych efektow , w szczegdlnosei §rodkéw trwatych,
2. wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosziéw dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow
cfektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegllnych obiektow srodkdw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosé kosziéw srodkéw trwalych
w budowie i ulepszen.

Zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 130 - ,Rachunek bieigcy jednostki” - stuzy do ewidencji stanu $rodkéw
pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow)
budzetowych objgtych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie wyciqgéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja analityczna do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 stuzy rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezqcego budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego. W takim przypadku saldo
konia 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdah budzetowych na stronge Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strone Wn
konta 800. '

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidenc]i szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;
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2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kotica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 — ,Rachunek biezacy samorzadowych zakiadow budzetowych” -
sthuzy do ewidencji srodkow pienigznych dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadow
budzetowych znajdujacych si¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na ten rachunek,
Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych z rachunku bankowego.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
bankowym.

Konto 135 — ,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” —
shuizy do ewidencji $rodkoéw pieni¢gznych pozabudzetowych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sa srodki zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wplywy srodkow na rachunki bankowe funduszu
specjalnego przeznaczenia z tytuhi uzyskanych przychodow.

Na stronie Ma rozchody tych srodkéw z tytutu finansowania dziatalnosci.

Do konta 135 nalezy prowadzié ewidencje szczegélowa umozliwiajaca ustalenie obrotow
i stanu $rodkow z funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych, na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” — stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
$rodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace,
w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnoci ewidencjg obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

czekow potwierdzonych,
sum depozytowych,
sum na zlecenie,

srodkéw obcych na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych s$rodkéw pienieznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Do konta 139 prowadzi si¢ szczegdlows ewidencje wedtlug rachunkéw bankowych
z podzialem na tytuly wyodrgbnienia, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgcych
sig na innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ zapiséw wedlug wyciagéw bankowych, a wiec musi zachodzié
petna zgodnos¢ zapiséw tego konta migdzy ksiggowoécia jednostki a ksiggowoscia banku.

Konto 140 — ,Krdtkoterminowe aktywa finansowe” - shizy do ewidencji
krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szezegdlnosci akcji, udzialéw i innych papierow
wartosclowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obeych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia,

Na stronie Ma ~ zmnigjszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszezegdlnych skladnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych:

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegélne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141- ,Srodki pienigzne w drodze” - stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych
w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ nalezne za dany okres sprawozdawczy sumy, ktore zeszly
z rachunku bankowego przekazujacego.

Ponadto ewidencjonuje sig przeptywy gotéwki z banku do kasy oraz z kasy do banku.

Konto 141 moie wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieniginych w drodze.
Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — shizy do ewidenciji
wszelkich rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan wg poszczegdlnych kontrahentdw z podaniem w odniesieniu do
kontrahentéw zagranicznych obok wartosci w zlotych polskich réwniez wartosci
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w poszczegOlnych walutach, a ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci
i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu finansowym i w sprawozdaniach
budzetowych.

Konto 201 moze mieé dwa salda, kiore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowiqzan wystepujqcych na kontach
rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiqgzan.

Konto 221 -"Naleznosci z tytutu dochodow budZetowych” - stuzy do ewidencji
naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkdéw pobieranych przez wlasciwe

organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegbiowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe]j oraz budzetéw, ktdrych naleznosci dotycza.

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

Konto 222 - _Rozliczenie dochodow budzetowych” - stuzy do ewidencji
rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 —,Rozliczenie wydatkow budzetowych” — stuzy do ewidencji
rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
w ramach wspotinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkoéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy s$rodkdw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéow budzetowych,
w tym wydatkow budzetu pafistwa w ramach wspéifinansowania programow i projektéw
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencii z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenciji z kontem 130,

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje
zwigzane z przeplywami $rodkéw curopejskich w zakresie, w ktorym §rodki te stanowia
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkdéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

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

Konto 225 - ,Rozrachunki z budZetami” - shzy do ewidencji tozrachunkéw
z budzetem panstwa i budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytuléw
(np. z tytutu zobowigzah podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkeji ptatnika, potracesi na
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych a w jednostkach bedacych podatnikiem podatku od
towaréw i ustug takze rozrachunki z tytutu VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wplaty do budzetu z tytulu réznych podatkow i oplat oraz cel,

— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,
— naleZnosci z tytulu nadplat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ w szczegélnosci:

- zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw, oplat i cet placonych przez
jednostke,

— zobowiazania z tytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w cudzym imieniu (np.
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych),

— ewidencje szczegolowa do konta 225 nalezy prowadzi¢ odrebnie wedtug kontrahentéw
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Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci, a saldo Mg - stan
zobowiqzan wobec budietow.

Konto 226 - Dilugoterminowe naleZnosci budzetowe” — shuzy do ewidencji
dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmujec si¢ w szczegdOlnoSci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w  wysoko$ci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji
rozrachunkéw publicznoprawnych za wyjatkiem rozrachunkéw z budzetami ujmowanych na
koncie 225, a w szczegodlnosci z tytuhu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ naliczenia i przelewy oraz zmniejszenie zobowiazan
z tytulu skladek ZUS, Funduszu Pracy i Funduszu Ubezpieczen Spolecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zobowiazania z wyzej wymienionych tytuldw.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo ,, Wn” oznacza stan naleznosci a saldo ,, Ma” —
stan zobowiqzan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych .

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytuléw rozrachunkéw 1 instytucji, z ktorymi

prowadzone sa rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia ustalenie stanu naleznoéci
i zobowiazan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzeni” — shizy do ewidencji
rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wszelkich wyplat pienigznych oraz $wiadczen
w naturze badz ich ekwiwalentow pienigznych zaliczanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢.
- wyplaty wynagrodzen pieni¢znych (po odj¢ciu potracen),
- zaliczki na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ swiadczen rzeczowych,
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- potracenia dokonywane na liscie wynagrodzes, do ktorych pracodawca jest upowazniony
ustawowo np. podatek dochodowy od o0séb fizycznych, sumy egzekwowane na mocy tytutéw
wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemna zgoda zatrudnionego z innych tytuléw np.
potracenia za niedobory i szkody, sumy do rozliczenia, §wiadczenia odplatne itp.,

- obciazenia z tytulu nadplaty wynagrodzen
- odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytulu niedobranych w terminie wynagrodzen).
Na stronie Ma ujmuje si¢ — sumy wynagrodzen brutto (przed potraceniami).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié rozliczenie wynagrodzen
z podzialem na:

— osobowy fundusz plac,

— bezosobowy fundusz plac(umowy zlecenia, umowy o dzielo),

— niepodj¢te place.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytulu wynagrodzen (np. podjete zaliczki)

Saldo Ma — oznacza stan zobowiqza z tytulu naliczonych a niewyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 —"Pozostate rozrachunki z pracownikami” - shizy do biezace]
ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami za wyjatkiem rozrachunkéw
z tytulu wynagrodzen ( konto 231) oraz niedoboréw i szkéd (konto 240).

Ewidencja szczegolowa dla konta 234 powinna zapewnié ustalenie sum naleznogci lub
zobowiazan w odniesieniu do kazdego pracownika.

Nua stronie ,,Wn” konta 234 ujmuje sie:

- sumy do rozliczenia (udziclone zaliczki np. na koszty podrézy stuzbowych),
- $wiadczenia na rzecz pracownikow,

- wyplacone zobowigzania wobec pracownikéw,

- naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboru 1 szkod,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Ma konta 234 ksigguje sie.

- wydatki poniesione przez pracownika w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych,

- wpltywy nalezno$ei od pracownikdéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn — oznacza naleznosci od pracownikéw z tytutu sum pobranych do rozliczenia.

Saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikéw np. z tytulu kosztéw podrézy
stuzbowych.
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Konto 240 —, Pozostale rozrachunki” — ewidencjonuje si¢ tu zardwno krajowe jak
i zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nieobjete ewidencjg na kontach
201 — 234, a w szczegdlnosci:

— rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuldw niz
podatki i skladki odprowadzane do ZUS,

— roszczenia sporne,

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sig:

~ T0Szczenia sporne,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych,

— odprowadzenie potracen z list plac.

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

— wplaty z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznych odsetek,

— zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz roznych jednostek,
- odpisahie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych,

— odpisanie nalezno$ci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub przedawnionych,

Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i oséb z uwzglednieniem
tytuléw poszczegolnych rozrachunk6éw, roszczefi i rozliczen oraz zakreséw dziatalnosci,
z ktérymi sg zwigzane.

Na koncie 240 mogq wystgpowac dwa salda:
-saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

-saldo Ma stan zobowiqza# z tvtulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 245 —,Wplywy do wyjasnienia” — shuzy do ewidencji wplaconych,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ksigguje si¢ w szczegolnosci kwoty wyiasnionych wplat i ich
ZWIOty.

Na stronie Ma konta 245 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,Odpisy aktualizujace naleZnosci” — stuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych
naleznosci,

Na stronie Ma — zwickszenie wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujqcych naleznosci.
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Zesp6t 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu ,,3” shuzg do ewidencji zapaséw materialéw oraz rozliczenia zakupu materialow.,

Konto 310 — ,Materialy " shuzy do ewidencji zapaséw materialow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w cenach biezacych na kartotekach ilosciowo-
wartosciowych w ksiggowosci wedtug rodzajow materiatow.

Na stronie ,Wn” konta 310 ujmowane sa zwiekszenia ilosci i wartodci stanu Zapasu
materiatow.

Na stronie ,Ma” konta 310 ujmowane s3 zmniejszenia stanu zapasu materialéw.
Konto 310 moze wykazywac saldo , Wn", ktére wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.

Bezposrednio w koszty odnoszone sa materialy przeznaczone do bezposredniego uzytku.

Zespoit 4 —, Koszty wedlug rodzajow,,

Na stronie ,,Wn" kont zespotu ,4” ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty
zwigzane z dzialalnoscia operacyjna.

Na stronie ,, Ma” ksigguje sig¢ zmniejszenia poprzednio ujgtych kosztdow oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztow na konto 860.

Ewidencj¢ analityczna do kont zespotu ,,4” prowadzi si¢ wedlug podziatek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej z podzialem na rodzaj dziatalnosci.

Konta zespotu ,,4” w ciqgu roku wykazujq saldo ,, Wn”, ktére wyraza poniesione od poczqtku
roku koszty. Na kovicu roku obrotowego salda tych kont przenosi sie na konto 860 |, Winik
finansowy”

W szcezegolnoscei na kontach zespotu ,,4” ksigguje sie:

— wyplaty pieni¢gzne wynagrodzen oraz wartosci §wiadczen w naturze bad# ich ekwiwalenty
zaliczane do osobowego i bezosobowego funduszu ptac,

- wydatki na stuzbowe podréze krajowe i zagraniczne dotyczace pracownikéw Urzedu,
— zuzycie materialow i pozostatych srodkow trwatych do prowadzonej dziatalnoéci,

— faktury obce za zuzycie energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazu itp.; zuzyta energie
ewidencjonuje si¢ w cenach zakupu netto, to jest bez naliczonego podatku VAT
w przypadku jego odliczenia, albo w kwocie brutto w pozostatych przypadkach,

— ustugi obce o charakterze przemystowym polegajace gléwnie na przywracaniu wartosci
uzytkowej wyrobow przemystowych badZ powigkszaniu wartosci uzytkowej tych wyrobow
migdzy innymi ustugi konserwacyjne i naprawcze wyrobéw przemystowych np. maszyn,
srodkéw transportu, urzadzen, sprzetu oraz ushugi drukarskie, introligatorskie, powielanie
1 kopiowanie,

— ushugi budowlano — montazowe w zakresie remontéw i konserwacji pomieszczen
i budynkow, a takze koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz zieconego
opracowania zalozen projektowych,
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— uslugi transportowe,

— ushugi pralnicze,

— ustugi kominiarskie, wywoz $mieci,

— ustugi osrodkéw mechanicznego i automatycznego przetwarzania danych,

— $wiadczenia wyplacane osobom fizycznym na podstawie umowy o dzielo lub umowy
zlecenia,

— poniesione koszty na zakup ustug niematerialnych w szczegélnosci:
— ushugi komunalne i mieszkaniowe, mi¢dzy innymi oplaty za wynajem pomieszczen,

— ustugi w zakresie oswiaty i wychowania oraz szkolnictwa wyzszego, oplaty za studia
w zakresie doksztatcania kadr organizowane przez szkoty wyzsze,

- ustugi w zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej i sportu oraz turystyki i wypoczynku,
miedzy innymi optaty radiofoniczne i telewizyjne, oplaty za ustugi rozrywkowe,
turystyczne i inne,

— ushugi rézne migdzy innymi ustugi reklamowe, dotyczace ogloszen obwieszczen, ekspertyz
wykonywanych przez osoby prawne, rozprowadzania pism, przegladéw samochodow,
zakupu tablic rejestracyjnych,

—koszty i prowizje bankowe,
— $wiadczenia wyplacane osobom fizycznym na podstawie umowy o dzielo lub zlecenia,
— skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz fundusz pracy

- zakup ustug medycznych $wiadczonych przez niepubliczne zaklady opieki zdrowotnej oraz
osoby wykonujace zawdd medyczny w ramach indywidualnej praktyki na rzecz
uprawnionych na podstawie zawieranych uméw.

Na stronie Ma kont Zespolu ,4” ksigguje si¢ przeniesienie rocznej sumy kosztow
poniesionych w roku obrotowym na wynik finansowy - konto 860 oraz zmniejszenia kosztow.
W zespole ,, 4" obowiqzujq nastepujqce konta:

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 400 - ,Amortyzacja” - stuzy do ewidencji odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw
trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.
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Konto 400 moze wykazywaé w ciqgu roku saldo Wn, kidre wyraza wysoko$é kosztéw
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,ZuZycie materialow i energii” - shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia
materiatéw i energii na cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sig na konto 860.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sie koszty ujete miedzy inmymi
w nastepujqcych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j:

4210 — Zakup materiatéw i wyposazenia.

4260 — Zakup energii.

Konto 402 ~ ,Ustugi obce” - stuzy do ewidencji kosztéw ustug obeych $wiadezonych na
rzecz dzialalnosci podstawowe;.

Na koniec roku przenosi sie saldo konta na konto 860.

Do koszidw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sie koszty ujete miedzy innymi
w nast¢pujqcych paragrafach klasyfikacji budzetowej:

4270 — Zakup ustug remontowych.
4280 — Zakup ustug zdrowotnych.
4300 — Zakup ustug pozostatych.

4330 - Zakup ustug przez jednostki samorzqdu terytorialnego od innych jednostek samorzqdu
terytorialnego.

4340 — Zakup wusiug remontowo — konserwatorskich dotyczqcych obiektéw zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych.

4350 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet.

4360 — Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych Swiadczonych w ruchomej publicznej
sieci telefonicznej.

4370 - Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych Swiadczonych w stacjonarnej sieci
telefonicznej.

4380 - Zakup ustug obejmujgcych thumaczenia.
4390 - Zakup ustug obejmujqcych wykonanie ekspertyz, analiz, i opinii.
4400 — Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

4700 — Szkolenia pracownikow niebedqcych czlonkami korpusu stuzby cywilnej.

Konto 403 — ,Podatki i opfaty” - stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze
kosztowym w szczegdlnosei:

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,
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- podatek od $rodkow transportowych,

- podatek od czynnosci cywilnoprawnych,

- oplaty o charakterze podatkowym,

- oplata notarialna,

- oplata skarbowa,

- oplata administracyjna.

Na dzier bilansowy saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza si¢ koszty ujete miedzy innymi
w nastepujqcych paragrafach klasyfikacji budzetowej:

2850 - Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wphywdw z podatku
rolnego.

4510 - Oplaty na rzecz budzetu panstwa.

4520 - Oplaty na rzecz budietow jednostek samorzqdu terytorialnego.
4330 — Podatek od towarow i ustug (VAT).

4540 - Skiadki do organizacji miedzynarodowych.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia” - stuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzen oséb
zatrudnionych w dzialalnosci podstawowej jednostki z tytulu uméw o pracg (pracownicy),
umowy zlecenia, umowy agencyjnej z osobami fizycznymi.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na wynik finansowy.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sie¢ koszty ujete miedzy innymi
w nastepujqcych paragrafach kasyfikacji budzetowej:

4010 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow.
4040 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne.

4170 - Wynagrodzenia bezosobowe.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” - stuzy do ewidencji
kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow
i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Na dzien bilansowy saldo konta jest przenoszone na wynik finansowy.

Do kosztow ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sig koszty ujete miedzy innymi
w nastepujqcych paragrafach klasyfikacji budzetowej:

4110 - Skladki na ubezpieczenia spoleczne.

4120 - Skladki na Fundusz Pracy.

4140 - Wplaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
4440 - Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.
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Konto 409 — ,Pozostafe koszty rodzajowe” - stuzy do ewidencji kosztéw
dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie
tym ujmuje si¢ w szczego6inosci zwroty wydatkow za uzywanie prywatnych samochodow do
celow stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, inne koszty niezaliczone do
kosztow finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sie koszty ujete miedzy innymi
w nastepujqcych paragrafach klasyfikacji budzetowej:

3000 - Wplaty jednostek na pahstwowy fundusz celowy.

3020 - Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen.

3030 — Rézne wydatki na rzecz 0sdb fizycznych.

3240 - Stypendia dla uczniow.

3260 - Inne formy pomocy dla uczniéw.

4410 - Podroze stuzbowe krajowe.

4420 - Podroze stuzbowe zagraniczne.

4430 - Rozne oplaty i sktadki.

4590 — Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0séb fizycznych.

4610 - Koszty postepowania sqdowego i prokuratorskiego.

Konto 490 — ,Rozliczenie kosztow” - stuzy do ujecia kosztow rozliczanych w czasie.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw gotowych, produkeji
niezakonczonej i rozliczenn migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w korvicu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 —, Produkty,,

Konta zespolu 6 — Produkty — stuzq do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczanych w czasie,

Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow - stuzy do ewidencji kosztow
przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przyszlych okresow
(rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe,
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Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedlug ich
tytulow,

Saldo Wn konta 640 wyraza Koszty przyszlych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysziych okresow.

Zespot 7 —, Przychody, dochody i koszty”
Na kontach zespotu 7 ewidencjonuje sig:

- przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

- dochody z mienia,

- pozostale przychody i koszty.

Na dzier bilansowy salda kont zespotu 7 przenosi sie na wynik finansowy.

Konto 700 - ,SprzedaZz produktow i koszt ich wytworzenia” — stuzy do
ewidencjonowania wplywéw z ustug.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — . Przychody z tytulu dochodow budzetowych” - stuzy do ewidencji
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio z podstawowq
dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktérych zalicza si¢ podatki, skiadki,
optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych,
Na stronie Ma konta 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

.Ewidencja szczegdlowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytulu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdétowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlows stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzone przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 740 — ,Dotacje i srodki na inwestycje” - stuzy do ewidencji dotacji
otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych srodkéw na
finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zakladow budzetowych oraz §rodkow
pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé
oswiatowa.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujacym oddziatom
samorzadowych zakladow budzetowych, w korespondencji z kontem 131 fub 240;

2) srodki pienigzne samorzadowych zakladéw budzetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciagu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw, w korespondenciji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo, jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyngla na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego,
w korespondencji z kontem 225,

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwoséé ustalenia wysokosci dotacji
przypadajacych na poszczegélne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie¢ dwoma saldami, ktére przenosi sie:

1) saldo Wn oznacza wartos$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowe)
samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatéw srodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samorzadowych zaktadach budzetowych, na strong Wn konta 860,

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnoéci podstawowej,
na stron¢ Ma konta 860.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda

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

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szezegllnosci przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatéw
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe,
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie
przychoddéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosti sie przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Konto 751 - ,Koszty finansowe” - stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akeji
i innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacic zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartoSciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodre¢bnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860,
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — , Pozostale przychody operacyjne” — stuzy do ewidencji przychodéw
niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych
przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal srodki pienig¢zne,
w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostalte przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 - ,Pozostale koszty operacyjne” — shuizy do ewidencji kosztow
niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki.

W szczegbinosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 — do ewidencji zapiséw uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespoléw 5 i 6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strona Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikéw majatku,
Jezeli zostaly ujgte na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - ,Zyski nadzwyczajne” — stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia jednostki.

Konto 771 — ,Straly nadzwyczajne” — stizy do ewidencji ujemnych skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia nastgpujacych poza dzialalno$cia jednostki
i niezwiazanych z ogélnym wynikiem jej prowadzenia.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki” - stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku
trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw

budzetowych z konta 222;
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3) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) $rodkdéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie;

6) warto$¢ pasywoOw przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal $rodki pienigine,
w korespondencji ze strona Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegolnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) warto$é objetych akceji i udziatow;
8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszefi 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budZetu Srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje” - stuzy do ewidencji dotacji
budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodkéow z budzetu na
inwestycje.

Nua stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartoéé dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) wartoé¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
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3) réwnowarto§¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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.

Konto 820 — ,Rozliczenie wyniku finansowego” - stuzy do ewidencji rozliczenia
wyniku finansowego samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wplaty do budzetu z tytulu
nadwyzki srodkow obrotowych samorzadowych zakiadow budzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastepnym na konto
800.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” - shuzy do
ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
mi¢dzyokresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszle zobowiazania
1 przychoddw zaliczanych do przyszlych okreséw.

Konto 851 — ,Zakiadowy fundusz swiadczeri socjalnych” - stuzy do ewidencii
stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™. Pozostale $rodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowe]  jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug Zrodet zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszezegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” - stuzy do ewidencji
rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 860 — ,Wynik finansowy”— stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Na stronie Wn konta 860 w koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,
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2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartoéci sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materialow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnodci podstawowej samodzielnie bilansujacych
sie oddzialdw oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych,
w korespondencji z kontem 740,

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespolu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencii z kontem 490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740;

4} zyskoéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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KONTA POZABILANSOWE:

Konto 091- ,Srodki trwale uZytkowane nieodpfatnie” — stuzy do ewidencji
obcych $rodkdw trwatych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwrot srodkdw trwatych ich wlascicielowi.

Konto 975 — ,Wydatki strukturalne” — stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych
wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie
jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” - shizy do ewidencji
kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkow budzetowych” — stuzy do ewidencji
planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow” — shizy do ewidencji
planu  finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeéci zrealizowanej lub
wygastej.
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Ewidencija szczegdtowa do konta 981 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 985 - ,Zaangazowanie Srodkow samorzadowych zakladow
budzetowych” - shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania $rodkéw pienigznych
dotyczacych realizacji planu finansowego samorzadowych zakladéw budzetowych niezaleznie
od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany tymi srodkami.

Na koncie 985 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych decyzjt,
ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw pienigznych dotyczacych realizacji planu
finansowego.

Na stronie Wn konta 985 uyimuje sie rtownowartos¢ wydatkéw sfinansowanych $rodkami

samorzadowych zakladow budzetowych.

Na stronie Ma konta 985 ujmuje si¢ zaangazowanie $rodkéw pienigznych samorzadowych
zakladéw budzetowych dotyczacych realizacji planu finansowego, czyli warto$¢ umoéw,
decyzji i innych porozumiefi, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie srodkéw
pienieznych na realizacj¢ umow, decyzji czy innych postanowien.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 985 powinna umozliwi¢ ustalenie
zaangazowania $rodkéw samorzadowych zakladéw budzetowych w podziale na lata
finansowania i wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego samorzadowych zakladow
budzetowych.

Na koniec roku budietowego konto 985 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajqce
zaangazowanie Srodkow samorzqdowych zaktadéw budzetowych.

Konto 990 — ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie
Zadaniowym” - stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowartos$é¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
w ukladzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegétowa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w ukladzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 992 — ,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budZetu
parnstwa” - shuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programéw z budzetu pafistwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.
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Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego” -
stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw roku budzetowego.

Na koncie 998 ujmuje si¢ zaangaiowanie wydatkéw budietowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajace
z podpisanych przez dysponenta budzetu umoéw angazujacych $rodki przewidziane planem
finansowym wydatkow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow planu finansowego roku biezacego, czyli
warto$¢ uméw, decyzji, podjetych zobowigzan (w tym niesptaconych zobowiazan z lat
ubiegtych) zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowej i wypelnianiem przez nig
okreslonych zadan statutowych oraz innych postanowien, ktérych wykonanie pociagnie za
sobg koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w danym roku.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto nie mote wykazywac salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma konta
powinno wskazywaé wartos¢ zaangaiowania, ktore naleiy wykazaé w sprawozdaniu Rb-28
w kolumnie ,,Zaangaiowanie”.

Konto 999 — ,ZaangaZowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” - stuzy
do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych lat nastgpnych. Na poczatku kolejnego
roku budzetowego

Na stronie Wn konta 999 wyksiggowana zostanic w korespondencji z kontem 998
rownowartos¢  wydatkéw  budzetowych  zaangazowanych w latach  poprzednich,
a obciazajacych plan finansowy danego roku biezacego jednostki.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie lat przyszlych, ustalone na poczatku roku oraz
zaangazowanie lat przysztych. Po obu stronach konta takze nalezy ujmowaé korekty wartosci
zaangazowania.

Podobnie jak dla konta 998, konto 999 powinno posiadaé ewidencije analityczng
odpowiadajaca podziatkom klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 999 ksieguje si¢ m.in.:
- ubezpieczenie spoleczne,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne za dany rok budzetowy,

- wieloletnie umowy inwestycyjne, itp.
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WGJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonna
wl., Modlinska 152

, A L ZARZADZENIE NR 63/2012
0050, .
NO 6%-A012 Wéjta Gminy Jablonna
z dnia 31 lipca 2012

w sprawie: wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Jablonna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 94° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Jablonna w
) brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzna Polityka Antymobbingows w
Urzedzie Gminy Jabtonna stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenia wchodzi w Zzycie z dniem podjgcia.







Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 62/2012
Wéijta Gminy Jablonna

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBINGOWA
W URZEDZIE GMINY JABLONNA

Postanowienia ogolne
§1.

Celem wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Jablonna

jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2

Ilekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1) Wewngtrznej Polityce Antymobbingowe]j, zwanej dalej ,,WPA” — nalezy przez to
rozumie¢ zasady przeciwdziatania mobbingowi w Urzgdzie Gminy Jablonna,

2) mobbingu — nalezy przez rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dfugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zamnizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspélpracownikow,

3) Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” — nalezy przez to rozumie¢ organ
kolegialny powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jablonna reprezentowany przez
Wojta Gminy Jabtonna,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jablonna,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy z Urzedem
Gminy Jablonna,

7) przedstawicielu zalogi — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wybranego przez
pracownikéw urzedu na podstawie ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
z dnia 4 marca 1994 roku (Dz.U. z 1996r. Nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.)

Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3.

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranic dzialan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w urzedzie.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy urzedu byto wolne od mobbingu
oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikow do niepodejmowania dzialan noszacych cechy
mobbingu i do przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mebbingu badZ stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.
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Procedury Antymobbingowe
§ 4.

1. Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosié
pisemnie, w formie skargi, bezposrednio pracodawcy.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badZz sprawcow mobbingu.
Poszkodowany powinien wlasnorgeznie podpisaé skarge i opatrzy¢ ja data.

§ 5.
1. Postgpowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi komisja, kazdorazowo
powolywana przez pracodawce.
2. W skiad komisji wchodzi:

1) przedstawiciel pracodawcy — Sekretarz Gminy, jako przewodniczacy,

2) przedstawiciel zatogi,

3) wskazany przez skarzacego pracownik urzedu.

3. Czlonkiem komisji nic moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing ani
kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest skarzacy pracownik.

4. Komisja rozpoczyna postgpowania w ciagu 14 dni roboczych od dnia zlozenia skargi.

Postepowanie przed komisja ma charakter poufny.

6. Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i
ewentualnych $wiadkéw, oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich przedlozonych,
komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi. Ocen¢ te wraz z wnioskami i
ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dzialan przekazuje
pracodawcy.

7. Czlonkom komisji na czas pracy komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 6.
W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

Lh

Poufnos¢
§7.

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwiazanych z rozpatrywaniem skarg o
mobbing, zobowiazane sa do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktow
poznanych w toku prac i przed podj¢ciem prac winny podpisaé o$wiadezenie, ktérego
trescia jest zobowigzane do zachowania poufnosci.

2. Czonkowie komisji nie moga kopiowaé w celu udostepnienia ani tez udostepniaé w
jakikolwiek sposob dotyczacych rozpatrywanego przypadku mobbingu.

3. Zastrzezenie ust. 2 nie dotyczy udostgpniania dokumentéw skarzacemu, oraz
pracownikowi obwinionemu w przypadku kierowania przez nich sprawy do innych
instytuc;ji.

4. Dane zawarte w materialach i dokumentach komisji, zawierajagce dane osobowe
podlegaja ochronie przewidzianej przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
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Postanowienia koncowe
§8.
1. Pracodawca przeprowadzi szkolenie wewnetrzne pracownikéw, w tym kadry
kierowniczej w przedmiocie przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.
2. Pracownik ma obowiazek zlozy¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z WPA, ktoérego wzor
stanowi zalacznik do WPA.
3. Pracownik Wydzialu Obstugi Urzedu zapoznaje nowozatrudnianych pracownikéw z
WPA, za pisemnym potwierdzeniem, o ktérym mowa w ust. 2.
§9.
Niniejsza WPA nie wyklucza i nie umniejsza uprawnien pracownika do dochodzenia
swoich roszczen z tytutu mobbingu na drodze sadowe;j.
§ 10.
Zmiany w WPA sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego zarzadzenia.
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Imiginazwisko ..o
Komoérka organizacyjna.............coooiiiiiininan

StANOWISKO. .. e

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem sie/zapoznatam si¢ z obowiazujacg w Urzedzie Gminy Jablonna

Wewnetrzng Politykg Antymobbingowsg i zobowigzujg¢ si¢ do przestrzegania jej postanowien.
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