Zatgcznik nr 1

do Uchwaly Nr XXX/276/2018
Rady Gminy Studzienice

z dnia 19.07.2018 roku

STATUT
GMINY STUDZIENICE
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CZESC |

Postanowienia ogodlne

§ 1. Gmina Studzienice zwana dalej w niniejszym Statucie ,Gming” jest z mocy
prawa wspolnotg samorzgdowg osob mieszkajgcych na jej terenie.

§ 2. llekro¢ w niniejszej uchwale jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Studzienice,
2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Studzienice,
3) Komisji Rady Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy
Studzienice,
4) Komisji Rewizyjnej Rady Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Komisje
Rewizyjng Rady Gminy Studzienice,
5) Komisji Skarg, Whnioskéw i Petycji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Skarg,
Whioskow i Petycji Rady Gminy Studzienice,
6) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Studzienice,
7) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Studzienice,
8) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Studzienice,
9) Statucie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Studzienice,
10) Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Studzienice.

§ 3. 1. Gmina potozona jest w wojewodztwie pomorskim, powiecie bytowskim i
obejmuje obszar o powierzchni — 176,5 km?.

2. Granice terytorium Gminy okreslone sg na mapie, stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Statutu Gminy.
3. Siedzibg Organow Gminy jest miejscowosc Studzienice.

§ 4. 1. Gmina posiada osobowos¢ prawna.

2. Zadania publiczne o znaczeniu lokalnym niezastrzezone ustawami na rzecz
innych podmiotow, gmina wykonuje we wilasnym imieniu i na wiasng
odpowiedzialnosé.

§ 5. Samodzielno$¢ gminy podlega ochronie sadowe;.
§ 6. Organami gminy sa Rada Gminy Studzienice i Wojt Gminy Studzienice.

§ 7. 1. Gmina posiada herb.

2. Herbem Gminy Studzienice jest: w polu ztotym gryf czarny trzymajacy rodto
czerwone.

3. Wzar graficzny herbu okresla zatgcznik nr 2 do Statutu Gminy.

4. Herb Gminy podlega ochronie prawne;.

5. Zasady i warunki uzywania herbu Gminy okresla uchwata Rada Gminy.

§ 8. 1. Gmina uzywa pieczeci urzedowych, ktorych wykaz i opis stanowi zatgcznik nr
3 do Statutu Gminy.

2. Zasady uzywania pieczeci urzedowych okreslajg odrebne przepisy.



§ 9. 1. Dziatania organéw Gminy sg jawne.
2. Ograniczenie jawnosci dziatalnosci organéw Gminy mogag wynikaé wytacznie z
ustaw.

§ 10.1. Kazdy ma prawo wstgpu na sesje Rady Gminy, na posiedzenia Komisji Rady
Gminy oraz prawo dostgpu do dokumentéw wynikajgcych z wykonywania zadar
publicznych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 sg udostepniane w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

CZESC Il
Zakres dziatania i zadania Gminy

g

§\‘I<I . 1. Zakres dziatania Gminy okreslajg:
1) ustawy i akty wydane na ich podstawie oraz w granicach upowaznien ustawy,
2) porozumienia zawarte z innymi organami jednostek samorzadu terytorialnego
I organami administracji rzadowej,
3) uchwaty Rady Gminy podjete w celu realizacji zbiorowych potrzeb wspélnoty.
2. Gmina moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza wykraczajacg poza zadania o
charakterze uzyteczno$ci publiczne] wytacznie w przypadkach okreslonych w
ustawach.
3. Zadania zlecone i przyjete w drodze porozumieri, gmina wykonuje po zapewnieniu

srodkow finansowych przez administracje rzadowg lub inne jednostki samorzadu
terytorialnego.

§ 1,2_._?1}. Gmina wykonuje swoje zadania poprzez:
(1) dziatalnos¢ swoich organéw i organéw jednostek pomocniczych,
2) dzialalnos¢ innych podmiotéw na podstawie zawartych z nimi umoéw i
porozumien,

2 Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych zawarty jest w zataczniku nr 4 do
Statutu Gminy.

§ 13. 1. Wykonywanie zadan publicznych moze byé realizowane w drodze
wspotdziatania miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Gmina moze tworzy¢ stowarzyszenia i by¢ ich cztonkiem — do stowarzyszen gmin
stosuje sig odpowiednio przepisy ustawy prawo o stowarzyszeniach, z zastrzezeniem
art. 84 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym.

3. Przystgpienie do zwiazku miedzygminnego lub stowarzyszenia wymaga zgody
Rady Gminy w formie uchwaty.

§ 14.1. Samoopodatkowanie mieszkancéw gminy oraz odwotanie Rady Gminy przed
uptywem kadencji moze by¢ dokonane tylko w trybie referendum gminnego.
2. Referendum moze by¢ przeprowadzone takze w kazdej innej sprawie waznej
dla Gminy.
3. Zasady i tryb przeprowadzenia referendum gminnego okresla odrebna ustawa.
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CZESC Il
Organizacja i tryb pracy Rady Gminy

§ 15. 1. Rada Gminy jest organem stanowigcym i kontrolnym Gminy.

2. Kadencja rady trwa b lat, liczgc od dnia wyboru.

3. Rada Gminy wybiera ze swego skltadu przewodniczacego
wiceprzewodniczgcego, w gtosowaniu tajnym.

4. Funkcji okreslonych w ust. 3 nie mozna taczyé z funkcja cztonka Komisji
Rewizyjnej Rady Gminy i Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji.

5. Organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Rady Gminy okresla zatacznik nr 6 do
Statutu Gminy.

6. Regulamin Pracy Komisji Rewizyjnej okresla zatgcznik nr 7 do Statutu Gminy.

7. Zasady i tryb dziatania Komisji Skarg, Wnioskow i Petycji okresla zatacznik nr 8 do
Statutu Gminy.

CZESC IV

Organ wykonawczy Gminy

§ 16. 1. Organem wykonawczym gminy jest Wojt Gminy.
2. Kadencja Wojta Gminy trwa 5 lat i rozpoczyna sie w dniu rozpoczecia kadencji
Rady Gminy lub wyboru go przez Rade Gminy i uptywa z dniem uplywu kadencji
Rady Gminy.
3. Objecie obowiazkéw przez Wajta Gminy nastepuje z chwilg zlozenia wobec Rady
Gminy Slubowania o nastepujgcej tresci:
,Obejmujgc urzad wojta gminy, uroczyscie S$lubuje, ze dochowam wiernosci
prawu, a powierzony mi urzgd sprawowac bede tylko dia dobra publicznego i
pomysinosci mieszkancow gminy”.
Slubowanie moze by¢ ztczone z dodaniem zdania , Tak mi dopomdéz Bog'.
4. Po uptywie kadencji Wojt Gminy pefni swa funkcje do czasu objecia obowigzkow
przez nowo wybranegc Waojta Gminy.

§ 17. 1. Wojt Gminy w drodze zarzgdzenia powoluje | odwotuje swojego zastepce.
2. W Gminie Studzienice Wéjt Gminy ma jednego zastepce.

§ 18.1. Wojt Gminy wykonuje uchwaly Rady Gminy i inne zadania okreslone
przepisami prawa.
2. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy,
2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,
3) gospodarowaniem mieniem komunalnym,
4) wykonywanie budzetu gminy,
5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
6) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy.
3. W realizacji zadan wtasnych Gminy, Wojt Gminy podlega wytacznie Radzie Gminy.

§ 19. Wajt Gminy kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.
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§ 20.1. Wojt Gminy jest kierownikiem Urzedu Gminy zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.

2. Wojt Gminy, jako kierownik Urzedu Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Studzienice, nadany przez Wéjta Gminy w drodze
zarzadzenia.

4. Wojt Gminy moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu Zastepcy Wojta Gminy lub Sekretarzowi Gminy.

5. Zastgpca Wéjta Gminy sprawuje funkcje Waéjta Gminy w czasie jego nieobecnosci
lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.

§ 21. Wygasnigcie mandatu Wojta Gminy przed uptywem kadencji jest
réwnoznaczne z odwotaniem Zastepcy Wajta Gminy.

CZESC V

Pracownicy samorzadowi

§ 22.1. Wojt Gminy jest pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie

wyboru.

2. Osobg dziatajgcg w imieniu zaktadu pracy w stosunku pracy z Wéjtem Gminy jest

osoba wyznaczona przez Wojta Gminy z zastrzezeniem ust. 3.

3. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy zwigzane z nawigzaniem
I rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, za$
wynagrodzenie Wojtowi Gminy ustala Rada Gminy w drodze uchwaly.

4. Zastepca Wojta Gminy jest pracownikiem samorzadowym, zatrudnionym na
podstawie powotania. Podstawa prawna nawigzania stosunku pracy z Zastepca
Wojta Gminy jest zarzadzenie Wojta Gminy.

5. Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw wykonujacych zadania
organizacyjne, prawne i inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Rady Gminy,
Komisji i radnych jest Przewodniczacy Rady Gminy.

6. Przewodniczacy Rady Gminy w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw
moze wydawac polecenia stuzbowe pracownikom, o ktérych mowa w ust. 5.

§ 23.1. Skarbnik Gminy jest pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na
podstawie powotania. Podstawg nawigzania stosunku pracy na podstawie powolania
jest uchwata Rady Gminy.

2. Stosunek pracy na podstawie powotania nawigzuje Wojt Gminy.

§ 24. 1. Inne niz wymienione w § 22 i § 23 osoby sa zatrudniane w Urzedzie Gminy

na podstawie umowy o prace.

2. Stosunek pracy na podstawie umowy o prace nawigzuje z nimi Wojt Gminy albo
Zastepca Wojta, jezeli zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Waojta Gminy
powierzyt Zastepcy Wojta dokonywanie czynnosci w tym zakresie.
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CZESC VI
Jednostki pomocnicze Gminy

§ 26. 1. Rada Gminy moze tworzy¢ jednostki pomocnicze gminy w drodze uchwaty.

2. Jednostkami pomocniczymi Gminy Studzienice sg sotectwa.

3. Organizacje i zakres dziatania jednostek pomocniczych Gminy Studzienice okreséla
Rada Gminy odrebng uchwatg.

§ 27. 1. Utworzenie, potaczenie, podziat oraz zniesienie jednostki pomocniczej
odbywa si¢ przy zachowaniu nastepujgcych zasad:

1) inicjatorem utworzenia, potgczenia, podziatu lub zniesienia jednostki
pomocnicze] moga by¢ mieszkancy obszaru, ktory ta jednostka obejmuje lub
ma obejmowac albo organy gminy,

2) utworzenie, potaczenie, podziat lub zniesienie jednostki pomocniczej musi
zostac poprzedzone konsultacjami, ktérych tryb okresla Rada Gminy odrebng
uchwata,

3) projekt granic jednostki pomocniczej sporzadza Wéjt Gminy w uzgodnieniu
z inicjatorami utworzenia tej jednostki,

4) przebieg granic jednostek pomocniczych powinien w miare mozliwosci
uwzglednia¢ naturalne uwarunkowania przestrzenne, komunikacyjne oraz
wiezi spoteczne.

2. Wykaz jednostek pomocniczych Gminy Studzienice wraz z miejscowosciami
wchodzgcymi w ich skfad, okresla zalgcznik nr 5 do Statutu Gminy.

§ 28. 1. Jednostki pomocnicze prowadza gospodarke finansowg w ramach budzetu
gminy.

2. Jednostki pomocnicze gospodarujg $rodkami wydzielonymi z budzetu gminy w
ramach funduszu soteckiego na realizacje zadan ustalonych przez organy sotectwa
I zaakceptowanych przez Wéjta Gminy z zastrzezeniem ust. 3.

3. Rada Gminy moze podjg¢ decyzje o wyodrebnieniu srodkoéw w budzecie gminy w
celu realizacji zadan przez jednostke pomocniczg, w formie odrebnej uchwaty Rady
Gminy.

§ 29. Kontrole gospodarki finansowej jednostek pomacniczych sprawuje Wojt Gminy
lub upowazniony przez niego pracownik Urzedu Gminy.

§ 30. Przewodniczacy Rady Gminy jest kazdorazowo zobowigzany do
zawiadomienia, na takich samych zasadach jak radnych, soltyséw Gminy o sesji
Rady Gminy.

§ 31. Organem uchwatodawczym w sofectwie jest zebranie wiejskie, a organem
wykonawczym softys.

§ 32. Rada Gminy moze odrebng uchwata okresli¢, na jakich zasadach sottysowi
bedzie przystugiwaé dieta lub zwrot kosztow za wykonanie czynnoéci zwigzanych z
petniona funkcja.
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CZESC VI
Gospodarka finansowa Gminy

§ 33. 1. Gmina samodzielnie prowadzi gospodarke finansowa na podstawie budzetu
gminy.

2. Projekt budzetu przygotowuje Wojt Gminy, uwzgledniajgc zasady okreslone w
ustawie o finansach publicznych. Projekt budzetu gminy jest przedktadany Radzie
Gminy przez Woéjta Gminy w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
budzetowy i przesytany do zaopiniowania wiasciwej Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j.

3. Budzet jest uchwalany do korica roku poprzedzajgcego rok budzetowy, a w
szczegblnie uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz do 31 stycznia danego
roku budzetowego.

4. Do czasu uchwalenia budzetu przez Rade Gminy, podstawg gospodarki
finansowej Gminy jest projekt budzetu przedtozony Radzie Gminy.

5. Gospodarka finansowa gminy jest jawna. Wéjt Gminy ogtasza uchwate budzetowa
I sprawozdanie z jej wykonania w trybie przewidzianym dla przepisow gminnych.

§ 34. 1. Dochodami Gminy sa:
1) podatki, optaty i inne wptywy okre$lone w odrebnych przepisach,
2) dochody z majatku Gminy,
3) subwencja ogodlna z budzetu panstwa.
2. Dochodami Gminy moga byc:
1) dotacje celowe na realizacje zadan zleconych na dofinansowanie zadan
wtasnych,
2) wplywy z samoopodatkowania mieszkaricow,
3) spadki, zapisy i darowizny,
4) inne dochody.

§ 35. 1. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy nieposiadajgcych osobowosci
prawnej dziatajg jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Woajta Gminy.

3. Czynnosci przekraczajace zakres pelnomocnictwa wymagaja zgody Wojta Gminy.

CZESC VI
Publikowanie przepisow gminnych

§ 36. Jezeli z przepisow szczegolnych nie wynika nic innego, miejscowo przyjetym
sposobem publikowania przepisbw gminnych, z wytaczeniem aktow prawa
miejscowego, jest ich umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.



CZESC IX
Postanowienia koncowe
§ 37. Do zmiany statutu stosuje sie przepisy dotyczace jego uchwalenia.
§ 3B.Wojt Gminy informuje mieszkaricow Gminy o tresci Statutu i jego zmianach
poprzez zamieszczenie stosownych komunikatow na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Studzienice.

§ 39. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym statucie majg zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

PRZEW ODNICZAL X

mvlinvy & %L’
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Zatgcznik nr 1

do Statutu Gminy
Studzienice

Granice, terytorium — mapa Gminy Studzienice

Legenda:
- granice Gminy
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Zatgcznik nr 2
do Statutu Gminy Studzienice

Herb Gminy Studzienice
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Zatgcznik nr 3
do Statutu Gminy Studzienice

Wykaz pieczeci urzedowych iich opis

Pieczecig Urzedu Gminy Studzienice jest okragta pieczec¢ o $rednicy 36 milimetrow z
godiem panstwowym posrodku i napisem w otoku ,Urzad Gminy Studzienice”,
okragta piecze¢ o Srednicy 36 milimetrow z herbem gminy posrodku i napisem w
otoku ,Gmina Studzienice” oraz okragta pieczeé¢ o $rednicy 36 milimetrow z godtem
panstwowym poérodku i z napisem w otoku ,Wéjt Gminy Studzienice”.
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Zatgcznik nr 4
do Statutu Gminy Studzienice

I. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Studzienice

il

—

w

. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Studzienicach.

Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Oswiaty i Kultury Gminy
Studzienice.

Szkota Podstawowa im. Ks. Antoniego Peplinskiego w Studzienicach.
Szkota Podstawowa im. Tajnej Organizacji Wojskowej ,Gryf Pomorski” w
Potcznie.

Szkota Podstawowa im. Obroncow polskosci na Ziemi Ugoskie] w
Ugoszczy.

Wykaz Samorzadowych Instytucji Kultury:

1. Centrum Kultury i Biblioteka Gminy Studzienice.



Zatagcznik nr 5
do Statutu Gminy Studzienice

Wykaz jednostek pomocniczych
Gminy Studzienice

Solectwa:

1) Studzienice,

2) Ugoszcz,
3) Potczno,
4) Ktaczno,
5) Sominy,

6) Skwierawy,

7) Ostawa - Dabrowa,
8) Czarna Dabrowa,
9) Rabacino,

10)  takie,

11)  Przewoz.
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Zatgcznik nr 6
do Statutu Gminy Studzienice

Regulamin Pracy Rady Gminy Studzienice

Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Regulamin Pracy Rady Gminy Studzienice, zwany dalej "Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Rady Gminy.
2. Ustawowy skfad Rady Gminy wynosi 15 radnych.

§ 2. 1. Rada Gminy dziata na sesjach oraz poprzez swoje komisje. Realizacje
podjetych uchwat Rada Gminy powierza Wojtowi Gminy.

2. Wéjt Gminy | Komisje Rady Gminy sktadaja Radzie Gminy sprawozdania ze swojej
dziatalnosci.

§ 3. 1. Rada Gminy dziata zgodnie z rocznym planem pracy, uchwalonym:
1) w pierwszym roku kadencji - w ciggu trzech miesiecy od jej rozpoczecia,
2) w latach nastepnych - na ostatniej sesji w roku poprzedzajgcym okres objety
planem.
2. Rada Gminy moze na biezgco dokonywac zmian i uzupetnien w planie pracy.
3. Rada Gminy uchwala plan pracy wytacznie na czas trwania wtasnej kadencji.

§ 4. 1. Do wylgczne] kompetencji Przewodniczgcego Rady Gminy nalezy
organizowanie pracy Rady Gminy oraz prowadzenie obrad Rady Gminy,
a w szczegolnosci:

1) zwolywanie sesji Rady Gminy,

2) przygotowanie porzadku obrad,

3) przewodniczenie obradom,

4) podanie infermacji o wynikach gtosowania,

5) kierowanie obstugg kancelaryjng posiedzen Rady Gminy,

6) zarzadzanie | przeprowadzanie gtosowania nad projektami uchwat,

7) podpisywanie podjetych przez Rade Gminy uchwat,

8) dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych radnych,

9) czuwanie nad zapewnieniem niezbednych warunkow do wykonywania przez

radnych ich mandatu.

3. Wiceprzewodniczacy wykonuje zadania Przewodniczacego Rady Gminy w
zakresie i granicach kompetencji przekazanych przez Przewodniczacego.
4. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego | Wiceprzewodniczacego, zadania
przewodniczacego wykonuje radny najstarszy wiekiem.
6. Wyboru Przewodniczgcego Rady Gminy oraz Wiceprzewodniczgcego dokonuje
Rada Gminy nowe] kadencji na pierwszej sesji nowo wybranej Rady Gminy sposrod
kandydatéw zgtoszonych przez radnych.
7. Regulamin wyboru Przewodniczacego | Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy
stanowi zatgcznik Nr 9 do Statutu.
8. Czynnosci zwiazane ze zwotaniem pierwszej sesji nowo wybrane] Rady Gminy
wykonuje Komisarz wyborczy.



Sesje Rady.

§ 5. 1. Rada Gminy rozpatruje na sesjach i rozstrzyga w drodze uchwat wszystkie
sprawy nalezgce do jej kompetencji, okreslone w ustawach.
2. Rada Gminy moze podejmowac takze:
1) stanowiska,
2) deklaracje zawierajgce samozobowigzanie sie do ckre$lonego postepowania,
3) oSwiadczenia,
4) apele zawierajace formalnie niewigzgce wezwanie adresatéw zewnetrznych
do okreslonego postepowania, podjecia inicjatywy albo zadania,
5) opinie zawierajgce o$wiadczenie wiedzy albo ocene.
3. Do dokumentéw wymienionych w ust. 2. ma zastosowanie przewidziany w

Statucie Gminy tryb zgfaszania inicjatywy uchwatodawcze] oraz podejmowania
uchwat.

§ 6. 1. Rada Gminy odbywa sesje zwyczajne z czestotliwoécig potrzebng do
wykonania zadan, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat.

2. Sesjami zwyczajnymi sq sesje przewidziane w planie pracy Rady Gminy.

3. Sesjami zwyczajnymi sg rowniez sesje nieprzewidziane w planie pracy Rady
Gminy, ale zwotane w zwyktym trybie.

§ 7. 1. Na wniosek Wojta Gminy lub co najmniej 1/4 ustawowego skiadu Rady

Gminy, Przewodniczacy Rady Gminy obowigzany jest zwota¢ nadzwyczajng sesje

Rady Gminy na dzien przypadajgcy w ciagu 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Do zawiadomienia o zwotaniu sesji, dolacza sie proponowany porzgdek obrad
wraz z projektami uchwat.

§ 8. 1. Sesje przygotowuje i zwoluje Przewodniczacy Rady Gminy, lub z jego
upowaznienia Wiceprzewodniczacy Rady Gminy.
2. Przygotowanie sesji obejmuje:

1) ustalenie projektu porzadku obrad,

2) ustalenie czasu i miejsca obrad,

3) zapewnienie dostarczenia radnym projektéw uchwat i materiatow.
3. Postanowienia ust. 2 pkt 3 moga nie mie¢ zastosowania w przypadku zwolania
sesji jubileuszowej lub uroczyste;j.
4. O terminie, miejscu i proponowanym porzadku obrad powiadamia sie radnych oraz
sottyséw najpdZniej na 3 dni przed terminem sesji, z zastrzezeniem ust. 5. Do
zawiadomienia dotgcza sie projekty uchwat.
5. Zawiadomienie wraz z materiatami dotyczacymi sesji poéwieconej uchwalaniu
budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu przesyta sie radnym najpdzniej na 5
dni przed terminem sesji.
6. Zawiadomienie o terminie, miejscu i porzadku obrad sesji podaje sie do publicznej
wiadomosci, poprzez wywieszenie ogloszen w Urzedzie Gminy Studzienice,
zamieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy,
co najmniej na 3 dni przed planowanym terminem posiedzenia

§ 9. 1. Przed kazdg sesja Przewodniczacy Rady Gminy, we wspdipracy z Waéjtem
Gminy ustala liste os6b zaproszonych na sesje.
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2. W sesjach Rady Gminy z gtosem doradczym uczestniczg Wéjt Gminy, Zastepca
Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz radca prawny lub adwokat.
3. Do udziatu w sesjach Rady Gminy moga zosta¢ zobowigzani kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych.
4. Soltysi majg prawo udziatu w sesjach Rady Gminy i mogg zabiera¢ gfos,
wylacznie po uprzednim udzieleniu gtosu przez osobe prowadzgcg obrady.

Obrady.

§ 10. 1. Sesje Rady Gminy s3g jawne.

2. Jawnosc sesji oznacza, Zze podczas obrad na sali moze by¢ obecna publicznosg,
ktora zajmuje wyznaczone w tym celu miejsca.

3. Publicznosci nie przystuguje prawo gtosu podczas obrad sesji Rady Gminy za
wyjatkiem wnoszgcych skargi.

4. Zgtaszane przez mieszkancow Gminy postulaty radni przedstawiajg na pismie
organowi gminy do zatatwienia.

§ 11.Jezeli przedmiotem sesji maja by¢ sprawy podlegajgce wytgczeniu jawnosci z
mocy obowigzujacych ustaw, jawnos$¢ cafe] sesji lub jej czesci moze zostac
wytgczona. Rada Gminy obraduje woéwczas przy drzwiach zamknigtych.

§ 12. 1. Sesja odbywa sie na jednym posiedzeniu. Na wniosek Przewodniczgcego
Rady Gminy badz radnego, Rada Gminy moze postanowi¢ o przerwaniu sesji |
kontynuowaniu obrad w innym wyznaczonym terminie na kolejnym posiedzeniu tej
samej sesji.

2. O przerwaniu sesji w trybie okreslonym w ust. 1. Rada Gminy moze postanowic¢
w szczegolnosci ze wzgledu na niemozliwoS¢ wyczerpania porzadku obrad lub
koniecznosci jego rozszerzenia, potrzebe uzyskania dodatkowych materiatow lub
inne nieprzewidziane przeszkody, uniemozliwiajace Radzie Gminy witasciwe
obradowanie lub podjecie uchwat.

3. W przypadku opuszczenia sali obrad przez radnych fakt ten wraz z imionami |
nazwiskami radnych, odnotowuje sie w protokole.

§ 13. 1. Rada Gminy moze rozpoczac obrady tylko w obecnosci, co najmniej potowy
swego ustawowego skiadu.

2. Przewodniczacy Rady Gminy nie przerywa obrad, gdy liczba radnych obecnych w
miejscu odbywania posiedzenia Rady Gminy spadnie ponizej polowy ustawowego
skladu. Jednakze Rada Gminy nie moze wowczas podejmowac uchwat.

§ 14. 1. Sesje otwiera, prowadzi i zamyka Przewodniczacy Rady Gminy.

2. W razie nieobecnosci Przewodniczgcego Rady Gminy czynnosci okreslone w ust.
1 wykonuje Wiceprzewadniczacy Rady Gminy.

3. Rada Gminy, na wniosek Przewodniczacego Rady Gminy, moze powofac sposréd
radnych sekretarza obrad i powierzy¢ mu prowadzenie listy mowcow, rejestrowanie
zgtoszonych wnioskoéw, sprawdzanie quorum oraz wykonywanie innych czynnosci
porzadkujgcych przebieg obrad ses;ji.

§ 15. 1. Otwarcie sesji nastepuje po wypowiedzeniu przez Przewodniczacego Rady
Gminy formuty ,otwieram (numer) sesje Rady Gminy Studzienice".
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2. Po otwarciu sesji Przewodniczacy Rady Gminy, na podstawie listy obecnosci i
liczby radnych obecnych w sali, stwierdza prawomocno$¢ obrad.

§ 16. 1. Po rozpoczeciu sesji Przewodniczacy Rady Gminy przedstawia Radzie
Gminy pod dyskusje wczesniej przestany projekt porzadku obrad.

2. Radni maja prawo zgtasza¢ wnioski w sprawie zmiany porzadku obrad.

3. Rada Gminy moze wprowadzi¢ zmiany w porzadku obrad bezwzgledna
wigkszoscig gtosow ustawowego sktadu Rady Gminy.

4. Na wniosek Wéjta Gminy, Przewodniczacy Rady Gminy jest obowigzany
wprowadzi¢ do porzgdku obrad najblizszej sesji Rady Gminy projekty uchwat, jezeli
projekty te wplynety do Przewodniczgcego Rady Gminy, co najmniej na siedem dni
przed dniem obrad Rady Gminy.

§ 17. 1. Obrady Rady Gminy sg transmitowane i utrwalane za pomocg urzadzen
rejestrujgcych obrazi dzwiek.

2. Nagrania obrad sg udostepniane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
I na stronie internetowej Gminy.

3.Z kazdej sesji sporzadza sie protokot w formie papierowej, stanowigcy urzedowy
zapis przebiegu sesji i podejmowanych rozstrzygniec.

4. W sali obrad umieszcza sie informacje dla uczestnikow obrad o znajdowaniu sie w
niej urzadzenia rejestrujgcego obraz i dzwiek.

§ 18. Porzgdek obrad obejmuje w szczegolnosci:

1) stwierdzenie quorum, a w razie jego braku wyznaczenie terminu kolejnego
posiedzenia,

2) przyjecie i rozpatrzenie zgtoszonych wnioskow do porzadku obrad,

3) interpelacje | zapytania radnych,

4) sprawozdanie z dziatalno$ci Wojta Gminy w okresie miedzysesyjnym,

5) rozpatrzenie projektow uchwat i podjecie uchwat albo zajecie stanowiska,

6) informacje i wolne wnioski,

) odpowiedzi na wnioski i zapytania,

8) informacje o zlozonych pisemnie w okresie miedzysesyjnym interpelacjach i
zapytaniach oraz udzielonych odpowiedziach.

§ 19. 1. Sprawozdanie z dziatalnoci w okresie miedzysesyjnym sktada Wojt Gminy,
a w razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta Gminy.

2. Sprawozdania z dziatain poszczegdinych Komisji Rady Gminy skiadajg ich
przewodniczagcy lub zastepcy albo inni czionkowie komisji wyznaczeni przez jej
przewodniczacego.

§ 20. 1. Interpelacje i zapytania kierowane sa do Wajta Gminy.

2. Interpelacje dotycza spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy.

3. Zapytania skiada sie w sprawach aktualnych probleméw Gminy, a takze w celu
uzyskania informacji o konkretnym stanie faktycznym.

4. Interpelacja | zapytanie powinny zawiera¢ krotkie przedstawienie stanu
faktycznego, bedacego przedmiotem interpelacji lub zapytania oraz wynikajace zen
pytania.

5. Interpelacje i zapytania skladane sg na piémie do Przewodniczgcego Rady, ktory
przekazuje je niezwlocznie Wojtowi.
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6. Wajt lub osoba przez niego wyznaczona, jest zobowigzana udzieli¢c odpowiedzi na
piémie w terminie 14 dni od dnia otrzymania interpelacji lub zapytania.

7. Tresc interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi podawana jest do
publicznej wiadomosci poprzez niezwloczng publikacje w Biuletynie Informaci
Publiczne] Urzedu Gminy, na stronie internetowe] Gminy oraz w inny sposdb
ZWyczajowo przyjety.

8. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania zlozone na sesji Rady Gminy moga byc¢
udzielone bezposrednio na tej samej sesji Rady Gminy. Odpowiedzi udziela Wojt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

9. Ustna odpowiedZ powinna by¢ potwierdzona pisemnie w terminie 14 dni od dnia
sesji Rady Gminy.

10. Interpelacja lub zapytanie moze by¢ ztozone réwniez w okresie miedzysesyjnym
w formie pisemnej na rece Przewodniczgcego Rady Gminy. Przepis ust. 5- 7 stosuje
sie odpowiednio.

11. W razie uznania odpowiedzi za niezadawalajaca, radny moze zwroci¢ sie do
Przewodniczagcego Rady Gminy o nakazanie niezwiocznego uzupetnienia
odpowiedzi.

12. Przewodniczgcy Rady Gminy informuje radnych o ztozonych interpelacjach lub
zapytaniach oraz o odpowiedziach na nie, na najblizszej sesji Rady Gminy, w
ramach odrebnego punktu obrad.

§ 21. Rada Gminy rozpatruje:

1. skargi i wnioski zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego w
stosunku do okreslonych w tych przepisach oséb,
2. petycje zgodnie przepisami ustawy o petycjach.

§ 22.1. Przewodniczacy Rady Gminy prowadzi obrady wedtug porzgdku obrad,
otwierajgc i zamykajgc dyskusje nad kazdym z punktow.

2. Przewodniczgcy Rady Gminy udziela gtosu wedtug kolejnoéci zgtoszen; w
uzasadnionych przypadkach moze udzieli¢ gtosu poza kolejnoscia.

3. Radnemu nie wolno zabiera¢ gtosu bez zezwolenia Przewodniczacego Rady
Gminy.

4. Przewodniczacy Rady Gminy moze zabiera¢ gtos w kazdym momencie obrad.

5. Przewodniczacy Rady Gminy moze udzieli¢ gtosu oscbie sposréd publicznosci
przebywajgcej na sali obrad.

§ 23. 1. Przewodniczgcy Rady Gminy czuwa nad sprawnym przebiegiem obrad, a
zwtaszcza nad zwieztoscig wystapien radnych oraz innych oséb uczestniczgcych w
sesji.

2. Przewodniczacy Rady Gminy moze czyni¢ radnym uwagi dotyczgce tematu, formy
i czasu trwania ich wystapien, a w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach
przywotac mowce ,do rzeczy".

3. Jezeli temat lub sposdb wystgpienia albo zachowania radnego w sposob
oczywisty zaktocajg porzadek obrad badz uchybiajg powadze sesji,
Przewodniczacy Rady Gminy przywoluje radnego "do porzadku”, a gdy
przywotanie nie odniosto skutku moze odebra¢ mu gtos, nakazujac odnotowanie
tego faktu w protokole

4. Postanowienia ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do osob spoza Rady Gminy
zaproszonych na sesje i publicznosci.
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5. Po uprzednim ostrzezeniu Przewodniczacy Rady Gminy moze nakazac
opuszczenie sali tym osobom sposrod publicznosci, ktére swoim zachowaniem lub
wystgpieniami zaktocaja porzadek obrad badz naruszajg powage sesji.

§ 24. Przewodniczacy Rady Gminy udziela glosu poza kolejnoscia w sprawie
wnioskow natury formalnej, dotyczacych w szczegdinosci:

1) stwierdzenia quorum,

2) zmiany porzadku obrad,

3) ograniczenia czasu wystgpienia méwcow,

4) zamkniecia listy méwcow lub listy kandydatow przy gtosowaniu,

5) zakonczenia dyskusiji,

6) zarzadzenia przerwy w obradach,

7) odestania projektu uchwaty do komisji Rady Gminy,

8) przeliczenia glosow,

9) przestrzegania Regulaminu obrad.

§ 25. Po zamknigciu dyskusji Przewodniczacy Rady Gminy rozpoczyna procedure
gtosowania i podaje jego wynik.

§ 26. 1. Po wyczerpaniu porzadku obrad Przewodniczgcy Rady Gminy korczy sesje
wypowiadajgc formute "zamykam (numer) sesje Rady Gminy Studzienice ".
2. Czas od otwarcia sesji do jej zakoriczenia uwaza sie za czas trwania sesji.

3. Postanowienie ust. 2 dotyczy takze sesji, ktéra objeta wiecej niz jedno
posiedzenie.

§ 27. 1. Rada Gminy jest zwigzana uchwatg z chwilg jej podjecia.

2. Uchylenie lub zmiana podjetej uchwaty moze nastapi¢ tylko w drodze odrebnej
uchwaty.

§ 28. 1. W terminie 7 dni roboczych pracownik Urzedu Gminy w uzgodnieniu z

Przewodniczgeym Rady Gminy, sporzgdza z kazdej sesji protokot.

§ 29. Protokdt z sesji powinien odzwierciedla¢ przebieg obrad.
Protokot powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) numer, date | miejsce odbywania sesji, godzine jej rozpoczecia i zakonczenia
oraz imie i nazwisko przewodniczacego obrad i protokolanta,

2) stwierdzenie prawomocnosci posiedzenia,

3) imiona i nazwiska nieobecnych radnych,

4) ustalony porzadek obrad,

9) przebieg obrad, a w szczegolnosci tres¢ wystgpien albo ich streszczenie,
teksty zgtoszonych jak rowniez uchwalonych wnioskdw, odnotowanie faktow
pisemnych wystgpien,

6) imienny wykaz przebiegu gtosowania z wyszczegdlnieniem liczby gtosow ,za”,
Jprzeciw” i ,wstrzymujacych”,

7) numery podjetych uchwat,

8) wskazanie wniesienia przez radnego zdania odrebnego do tresci uchwaty,

9) podpis Przewodniczacego Rady Gminy lub osoby prowadzacej obrady i osoby
sporzgdzajgcej protokot.
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§ 30. Na 3 dni przed sesja radni moga wnosi¢ uwagi do protokotu wytozonego w
biurze Rady Gminy. O zasadno$ci uwzglednienia rozstrzyga Przewodniczacy Rady
Gminy po wystuchaniu protokolanta | ewentualnym odtworzeniu nagrania
audiowizualnego z przebiegu obrad sesji. Najpdzniej w dniu kolejnej sesji
Przewodniczacy Rady Gminy podpisuje protokét. Do podpisanego protokotu nie
przystuguje prawo wnoszenia uwag | poprawek.

§ 31. 1. Protokoty numeruje sie kolejnymi cyframi rzymskimi odpowiadajgcymi
numerowi sesji w danej kadencji i oznaczeniem roku kalendarzowego.

2. Do protokotu dofacza sie liste obecnoéci radnych oraz odrebna liste zaproszonych
gosci, wykaz i teksty uchwat przyjetych przez Rade, oSwiadczenia, informacje,
sprawozdania, interpelacje, zapytania, stanowiska i opinie komisji, pisemne
wystapienia radnych oraz inne dokumenty bedgce przedmiotem obrad i ztozone na
rece Przewodniczgcego Rady Gminy.

3. Wyciagi z protokotu z sesji oraz kopie uchwat Przewodniczgcy Rady Gminy
dorecza takze jednostkom organizacyjnym, ktére sg zobowigzane do okreslonych
dziatan, z dokumentéw tych wynikajace.

§ 32. Obstuge biurowg sesji sprawuje merytoryczny pracownik Urzedu Gminy.

Uchwaty.

§ 33. Uchwaty, a takze stanowiska deklaracje, oswiadczenia, apele, sg sporzadzane
w formie odrebnych dokumentow.

§ 34. 1. Inicjatywe uchwatodawcza posiada kazdy radny, Komisje Rady Gminy oraz
Wojt Gminy, chyba, ze przepisy prawa stanowig inaczej.

2. Projekty uchwat w formie pisemnej sklada sie w biurze obstugi Rady Gminy w
terminie, na co najmniej 14 dni przed dniem rozpoczecia sesji Rady Gminy.

3. Projekt uchwaty powinien zawiera¢ podstawe prawng, uzasadnienie uchwaty oraz
opinie radcy prawnego lub adwokata, co do zgodnosci projektu uchwaty z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

4 Uzasadnienie powinno wyjaéni¢ cel podjecia uchwaty oraz w uzasadnionych
przypadkach informacje o skutkach finansowych realizacji uchwaty.

§ 35. 1. Uchwaty Rady powinny byé zredagowane w sposbéb zwiezty, syntetyczny,
przy uzyciu wyrazen w ich podstawowym znaczeniu.
2. Uchwata powinna zawierac, co najmniej:

1) date i tytut,

2) podstawe prawna,

3) doktadng merytoryczng tres¢ uchwaty,

4) okreslenie organu, ktdremu powierza sie wykonanie uchwaty,

5) w miare potrzeby okreslenie zrodet finansowania realizacji uchwaty,

B) termin wejécia w zycie uchwaly i ewentualnie czas jej obowiazywania.

§ 36.

1. Odstepstwo od zasad okre$lonych w § 34 niniejszego Regulaminu jest
dopuszczalne w przypadku uchwaty nadajgcej osobom szczegdlnie zastuzonym
dla Gminy Studzienice tytut ,Honorowego Obywatela Gminy Studzienice”.

str. 20



Inicjatywa uchwatodawcza przystuguje woéwczas grupie pieciu radnych oraz
Wojtowi Gminy, ktorzy sporzadzajg w tym zakresie stosowny wniosek wraz z
uzasadnieniem.

2. Wniosek o nadanie tytutu podlega zaopiniowaniu przez Kapitute Honorowego
Obywatelstwa, w skitad, ktérej wchodza:

1) Przewodniczacy Rady Gminy,
2) Wiceprzewodniczgcy Rady Gminy,
3) przewodniczacy statych komisji Rady Gminy.

3. Kapituta Honorowego Obywatelstwa opiniujgc wniosek kieruje sie kryteriami
szczegolnych zastug na rzecz Gminy Studzienice, zwlaszcza promocji gminy w
kraju i za granicg, pomoc i zaangazowanie w realizacje zadan gminy, wybitnych
osiggnigc naukowych, kulturalnych i sportowych, a takze innymi uzasadnionymi
przypadkami.

4. Osoba, ktérej nadaje sie tytut Honorowego Obywatela Gminy Studzienice
otrzymuje pamiatkowg odznake.

5. Osobie, wyrdznionej tytutem Honorowego Obywatela Gminy Studzienice
przystuguja nastepujace przywileje:

1) uzywanie tytutu Honorowego Obywatela Gminy Studzienice,

2) noszenie pamigtkowej odznaki,

3) uczestniczenie na prawach honorowego gos$cia w zwyczajnych,
nadzwyczajnych
I uroczystych sesjach Rady Gminy oraz w innych uroczystosciach o
charakterze gminnym.

6. Osobe wyrézniong tytutem Honorowego Obywatela Gminy Studzienice pozbawia
sig tytutu w razie prawomocnego skazania tej osoby na kare dodatkowa
pozbawienia praw publicznych.

7. Ewidencje osob wyrdznionych tytutem Honorowego Obywatela Gminy Studzienice
oraz dokumentacje prowadzi Urzad Gminy.

8. Ewidencja os6b wyréznionych obejmuije:

1) dane osobowe os6b, ktorym nadano tytut Honorowy Obywatel Gminy
Studzienice,

2) dane dotyczace okolicznosci pozbawienia tytutu Honorowego Obywatela
Gminy Studzienice.

§ 37. 1. Uchwaty Rady Gminy podpisuje Przewodniczgcy Rady Gminy.

2. Postanowienie ust. 1. stosuje sie odpowiednio do Wiceprzewodniczacego Rady
Gminy, prowadzgcego obrady pod nieobecnoéé¢ Przewodniczgcego Rady Gminy.

3. W przypadku prowadzenia obrad jednej sesji przez Przewodniczacego i

Wiceprzewodniczacego uchwaly podpisuje ten, kto przeprowadzat gtosowanie.

§ 38. Uchwaly numeruje sig uwzgledniajac numer sesji (cyframi rzymskimi), kolejny

numer uchwaty (cyframi arabskimi) i rok podjecia uchwaty.

§ 39. 1. Wojt Gminy ewidencjonuje uchwaty w rejestrze uchwat i przechowuje

oryginaty uchwat wraz z protokotami z sesji.

2. Odpisy uchwat przekazuje sie wilasciwym jednostkom do realizacji lub do
wiadomosci, zaleznie od ich tresai.

3. Urzgd Gminy prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego
wgladu w jego siedzibie.
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§ 40. 1. Wojt Gminy przedktada Wojewodzie Pomorskiemu uchwaty Rady Gminy w
ciggu 7 dni od dnia ich podjecia.
4. Wojt Gminy przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowe] w ciagu 7 dni od dnia
ich podjecia:
1) uchwate budzetowa,
2) uchwate w sprawie absolutorium,
3) inne uchwaty objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Cbrachunkowe;.

Tryb gtosowania.

§ 41. W gtosowaniu mogg bra¢ udziat wytgcznie radni.

§ Uchwaly Rady Gminy zapadaja zwykta wiekszoscia glosow w obecnosci, co
najmniej potowy ustawowego sktadu Rady, w gtosowaniu jawnym, chyba, ze ustawa
stanowi inaczej.

§ 42. 1. Glosowania jawne na sesjach Rady Gminy odbywa sie jednoczesnie przez
podniesienie reki | przycisnigcie odpowiedniego przycisku przy wykorzystaniu
elektronicznego urzadzenia (programu), ktére oblicza i imiennie rejestruje wyniki
gtosowania.

2. W przypadku, gdy przeprowadzenie gfosowania w sposob okreslony w ust. 1 nie
jest mozliwe z przyczyn technicznych przeprowadza sie gtosowanie imienne.
Przewodniczgcy obrad rozpoczyna gtosowanie stowami: ,rozpoczynam gtosowanie..”
i konczy gtosowanie stowami: , glosowanie zakonczone..".

3. Glosowanie imienne, o ktorym mowa w ust. 2 odbywa sie w ten sposaéb, ze kolejno
wyczytywani przez Przewodniczacego Rady Gminy lub Wiceprzewodniczacego radni
Z imienia i nazwiska w kolejnosci alfabetycznej, oddajg swoj gtos, kitory wyczytujgcy
powtarza i podaje do wykazu glosowania czy radny oddat gtos ,za", ,przeciw”, czy
.wstrzymujacy sie”. Przewodniczacy ustala i ogtasza wyniki gtosowania.

4. W gltosowaniu biorg udziat wytacznie radni.5. Imienne wykazy gtosowan radnych
pedaje sie niezwtocznie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy i na stronie internetowej Gminy Studzienice.

6. Przed glosowaniem nad projektem uchwaty, Przewodniczgcy Rady Gminy
wystepuje do radnych z zapytaniem, czy projekt uchwaty wymaga wyjasnien.

7. Wyjasnienia do projektu uchwaty sktada jej wnioskodawca.

8. Radni majg prawo wystapi¢ z wnioskiem o odczytanie catej treci projektu uchwaty
I wniosek taki, Przewodniczacy Rady Gminy poddaje pod gtosowanie.

9.Radni majg prawo do zgtaszania poprawek do poszczegolnych zapisow projektu
uchwaty.

10. W przypadku zgtoszenia poprawek do projektu uchwaty, w pierwszej kolejnosci
glosuje sie poprawki, a nastepnie poddaje sie pod gtosowanie projekt uchwaty, ze
Zmianami wynikajgcymi z przegtosowanych poprawek.

11. Po przegtosowaniu poprawek, radny moze ztozy¢ wniosek o odczytanie petnego
brzmienia projektu uchwaty.

12. Whnioskodawca projektu uchwaty moze wprowadza¢ autopoprawki craz wycofac
zgtoszony projekt uchwaty przed gtosowaniem.

13. Wyniki jawnego glosowania imiennego Przewodniczacy Rady Gminy ogfasza
niezwtocznie.

§ 43. 1. Glosowanie tajne stosuje sie w przypadkach okreslonych w ustawach.

2. W gtosowaniu tajnym radni gtosuja za pomocg kart ostemplowanych pieczecia
Rady Gminy. Glosowanie przeprowadza wybrana z grona Rady Gminy, Komisja
Skrutacyjna.
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3. Komisja Skrutacyjna przed przystgpieniem do glosowania, objasnia sposéb
gtosowania.

4. Kart do gtosowania nie moze by¢ wigcej niz radnych obecnych na sesji.

9. Po przeliczeniu gloséw Przewodniczacy Komisji Skrutacyjnej sporzadza i
odczytuje protokét, podajac wynik gtosowania.

6. Protokot, o ktorym mowa w ust. 5 stanowi zatgcznik do protokotu z obrad sesji.

§ 44. 1. Przewodniczacy Rady Gminy przed podaniem wniosku pod gfosowanie
precyzuje i ogtasza Radzie Gminy proponowang tre$¢ wniosku w taki sposob, aby
jego redakcja byta przejrzysta, a wniosek nie budzit watpliwosci.

2. W pierwszej kolejnosci Przewodniczacy Rady Gminy poddaje pod gtosowanie
wniosek najdalej idacy, jesli moze to wykluczyé potrzebe glosowania nad
pozostalymi wniaskami.

3. W przypadku gtosowania w sprawie wyboru oséb, Przewodniczgcy Rady Gminy
przed zamknigciem listy kandydatow zapytuje kazdego z nich, czy zgadza sie
kandydowa¢ 1 dopiero po otrzymaniu odpowiedzi twierdzgce] poddaje pod
gtosowanie zamkniecie listy kandydatow i zarzadza wybory.

4. Przepis ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy nieobecny podczas obrad ses;ji
kandydat ztozyt uprzednio zgode na kandydowanie na pismie.

§ 45. 1. Glosowanie zwykia wiekszoscig gtosow oznacza, ze przechodzi wniosek lub
kandydatura, ktéra uzyskata wiekszg liczbe gloséw "za" niz "przeciw". Gtosow
wstrzymujgcych sig i niewaznych nie dolicza sie do zadnej z grup glosujacych.

2. Jezeli celem gtosowania jest wybor jednej z wielu mozliwo$ci, przechodzi wniosek
lub kandydatura, na ktéra oddano liczbe gtosow wigksza, od liczby gtoséw oddanych
na pozostate.

§ 46.1. Glosowanie bezwzgledng wiekszoscig gloséw oznacza, ze przechodzi
wniosek lub kandydatura, ktore uzyskaty, co najmniej jeden gtos wiecej od sumy
pozostatych waznie oddanych gtoséw, to znaczy przeciwnych i wstrzymujgcych sie.
2. Gtosowanie bezwzgledna wiekszoscig ustawowego sktadu Rady Gminy oznacza,
ze przechodzi wniosek lub kandydatura, ktéra uzyskata liczbe catkowita waznych
gtosdéw oddanych za wnioskiem przewyzszajacg potowe ustawowego sktadu Rady
Gminy, a zarazem tej potowie najblizsza.

3. Bezwzgledna wiekszoS¢ gtosow przy parzystej liczbie gtosujgcych zachodzi
wowczas, gdy za wnioskiem lub kandydatura zostato oddanych 50%+1 waznie
oddanych gtosow.

4. Bezwzgledna wiekszos¢ gltosow przy nieparzystej liczbie glosujacych zachodzi
wowczas, gdy za wnioskiem lub kandydatura zostata oddana liczba glosow o 1
wieksza od liczby pozostatych waznie oddanych gtosow.

Komisje Rady.

§ 47. 1. Do pomocy w wykonywaniu swych zadan Rada Gminy powotuje komisje
state i dorazne.

2. Komisje powotuje sie w liczbie nieparzystej w skiadzie osobowym od 3 do 5 osdb.
3. Komisje Rady Gminy podlegajg Radzie Gminy.
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§ 48. 1. Stale Komisje Rady Gminy dziatajg zgodnie z rocznym planem pracy
przedtozonym Radzie Gminy do uchwalenia.
2. Rada Gminy moze zleci¢ komisjom dokonanie w planie pracy stosownych zmian.

§ 49. 1. Komisje Rady Gminy uchwalajg w glosowaniu jawnym zwykita wiekszosciag
gtosdw opinie oraz wnioski i przedktadajg je Radzie Gminy.

2. Radni mogg by¢ cztonkami najwyzej jednej Komisji Rady Gminy za wyjatkiem
radnych bedacych cztonkami Komisji Rewizyjnej.

§ 50. 1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy Komisji lub — w przypadku wyboru —
jego zastepca wybrany sposrod czlonkéw danej komisji.

2. Komisje Rady Gminy moga podejmowac wspotprace z odpowiednimi komisjami
innych gmin, a nadto z innymi podmiotami, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem
ich dziatalnosci, a na takg wspotprace wyrazita zgode Rada Gminy.

§ 51. 1. Komisje Rady Gminy pracujg na posiedzeniach, w ktérych dla ich
prawomocnosci musi uczestniczy¢, co najmniej potowa sktadu komisji.

2. Komisje Rady Gminy mogg odbywaé posiedzenia wspdine.

3.W przypadku odbywania wspdélnych posiedzen przez komisje, wymagania
prawomocnosci obrad ocenia sie odrebnie dla kazde] z komisji uczestniczace] w
posiedzeniu.

4. Przewodniczy komisji ustalaja, ktory z nich przewodniczy posiedzeniu, o ktorym
mowa w ust. 2

5. Na wspodlnym posiedzeniu przeprowadza sie odrebne gtosowanie dla kazdej z
komisji oraz sporzadza odrebne protokoty posiedzenia.

6. Posiedzenie komisji moze by¢ protokotowane przez osobe wyznaczong ze skiadu
Komisji przez jej przewodniczgcego.

7. Przewodniczgcy posiedzeniu informuje Wojta Gminy o protokotowaniu
posiedzenia przez wyznaczonego cztonka komisji.

8. Sporzgdzony protokédt z posiedzenia Komisji protokotujacy przekazuje do biura
Rady w nastepnym dniu po odbyciu posiedzenia.

§ 52. 1. Przewodniczgcy Komisji statych, co najmniej raz w roku przedstawiaja
Radzie Gminy sprawozdanie z dziatalnosci Komisji.

2. Komisje dorazne sktadajg Radzie Gminy sprawozdania, po wykonaniu zadania, do
ktorego zostaty powotane.

Radni.

§ 53.1. Przed przystapieniem do wykonywania mandatu radny sktada slubowanie o

tresci:
Mierny Konstytucji i prawu Rzeczypospolite] Polskiej, S$lubuje uroczyscie
obowigzki radnego sprawowac godnie, rzetelnie i uczciwie, majgc na wzgledzie
dobro mojej gminy i jej mieszkancow”. Slubowanie moze byé zlozone z dodaniem
zdania ,Tak mi dopomdz Bog”.

2. Slubowanie odbywa sie w ten sposéb, ze po odczytaniu roty wywotani kolejno
radni powstajg | wypowiadaja ,Slubuje”.

3. Odmowa ztozenia slubowania oznacza zrzeczenie sie mandatu.
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4. Radni nieobecni na pierwszej sesji Rady Gminy oraz radni, ktorzy uzyskali mandat
w czasie trwania kadencji, sktadaja Slubowanie na pierwszej sesji, na ktérej sa
obecni.

§ 54.1. Radny ma obowigzek brania udziatu w pracach Rady Gminy i jej komisji oraz
innych instytucji samorzadowych, do ktérych zostat wybrany lub desygnowany.

2. Radny ma prawo, jezeli nie narusza to doébr osobistych innych oséb, do
uzyskiwania informacji i materiatéw, wstepu do pomieszczen, w ktérych znajduja sie
te informacje i materialy, oraz wgladu w dziatalno$é Urzedu Gminy, a takze spolek z
udziatem gminnych os6b prawnych, gminnych os6b prawnych, oraz zaktadow,
przedsigbiorstw i innych gminnych jednostek organizacyjnych, z zachowaniem
przepisdéw o tajemnicy prawnie chronione;.

3. Udostepnienie informaciji publicznej nastepuje na wniosek i bez zbednej zwtoki, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

4. Radny ma obowigzek zachowania w tajemnicy pozyskanych informacji w zwiazku
ze sprawowang funkcja.

5. Radny ma obowigzek utrzymywania statej wiezi z wyborcami.

6. Radny reprezentuje swoich wyborcoéw i ma prawo wystepowania w ich imieniu na
sesjach Rady Gminy, w kazdej publicznej sprawie.

7. Radny w swoich dziataniach powinien uwzglednia¢ interes catej gminy.

8. Wykonujgc swoj mandat, radny nie powinien wystepowaé w sprawach, z ktorymi
moze by¢ zwigzany jego interes osobisty lub majatkowy albo interes bliskich mu
0s0b. Przez osoby bliskie nalezy rozumie¢ matzonka, wstepnych, zstepnych,
rodzenstwo oraz powinowatych pierwszego stopnia, jak réwniez osoby pozostajace z
radnym w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

9. Radny zobowigzany jest do uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez
Rade Gminy.

§ 55.1. Radni potwierdzajg swojg obecno$¢ na sesjach i posiedzeniach komisji
podpisem na liscie obecnosci.

§ 56.1. W przypadku wniosku pracodawcy zatrudniajgcego radnego o rozwigzanie z
nim umowy o prace, Rada Gminy moze powota¢ komisje dorazna do szczegdlowego
zbadania wszystkich okolicznosci sprawy.

2. Komisja, o ktorej mowa w ust. 1 przedktada Przewodniczacemu Rady Gminy
ustalenia i propozycje na pismie.

3. Przed podjgciem uchwaly w przedmiocie wskazanym w ust. 1 Rada Gminy
powinna umozliwi¢ radnemu ztozenie stosownych wyjasnien.

§ §7. 1. Radni moga, stosownie do potrzeb, przyjmowaé mieszkaricow gminy w
siedzibie Urzedu Gminy w sprawach dotyczacych wspolnoty.

2. Ze spotkania z wyborcami, radny sporzadza notatke i przedstawia
ja Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 58. Radni ponoszg przed Rada Gminy i wyborcami odpowiedzialnosé za udziat
| wyniki swojej pracy w Radzie Gminy.

§ 59.1. Wojt Gminy udziela radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu.

2. Radni mogg zwracac sig¢ bezposrednio do Rady Gminy we wszystkich sprawach
zwigzanych z petnieniem przez nich funkcji radnego.



§ 60. Radnemu przystugujg diety lub ryczalt na zasadach ustalonych w odregbne;
uchwale Rady Gminy.

Raport o stanie gminy.

§ 61 1.Raport o stanie gminy Woéjt Gminy przedkiada Radzie Gminy, co roku w
terminie do 31 maja.

2. Raport obejmuje podsumowanie dziatalnosci Woéjta w roku poprzednim, w
szczegolnosci realizacje polityk, programow, strategii i uchwat Rady Gminy..

3. Rada Gminy rozpatruje raport na sesji, na ktorej podejmowana jest uchwata w
sprawie udzielenia lub nieudzielenia absolutorium Wojtowi Gminy.

4. Raport rozpatrywany jest w pierwszej kolejnosci, a nad jego trescig przeprowadza
sie debate.

5.W debacie moga wziaé udziat radni, zabierajgc gtos bez ograniczen czasowych.

6. W debacie nad raportem o stanie gminy mieszkancy Gminy mogg zabierac gtos.

7. Mieszkaniec, ktory chciatby zabra¢ glos w debacie zobowigzany jest do ztozenia
Przewodniczgcemu Rady pisemnego zgtoszenia popartego podpisami, co najmnigj
20 0s6b.

8. Zgtoszenie skiada sie najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien, na ktory zostata
zwotana sesja, podczas ktérej ma by¢ przedstawiany raport o stanie gminy.

9. Mieszkancy sa dopuszczani do gtosu wedtug kolejnosci otrzymania zgtoszenia
przez Przewodniczacego Rady.

10. Liczba mieszkancéw moggcych zabra¢ gtos w debacie wynosi 15, chyba, ze
Rada postanowi o zwigkszeniu tej liczby.

11. Po zakonczeniu debaty nad raportem przeprowadza sie glosowanie nad
udzieleniem Wojtowi wotum zaufania.

12.Uchwate o udzieleniu Wéjtowi wotum zaufania Rada Gminy podejmuje
bezwzgledng wiekszoscig gtosow ustawowego skiadu Rady.

13. Niepodjecie uchwaty o udzieleniu Wojtowi wotum zaufania jest rownoznaczne z
podjeciem uchwaty o nieudzieleniu Wojtowi wotum zaufania.

Absolutorium.

§ 61.1. Sprawozdanie roczne z wykonania budzetu Wa¢jt Gminy przedktada Radzie
Gminy najpozniej do 31 marca roku nastepujacego po roku budzetowym, ktérego
dotyczy sprawozdanie Wojta Gminy.

2. Komisja Rewizyjna do 15 czerwca roku po uptywie roku budzetowego, ktérego
dotyczy sprawozdanie Wojta Gminy, opiniuje wykonanie budzetu i wystepuje do
Rady Gminy z wnioskiem o udzielenie lub o nie udzielenie absolutorium Wojtowi
Gminy z tego tytutu.

3. Nie pdzniej niz dnia 30 czerwca roku nastgpujacego po roku budzetowym, Rada
Gminy podejmuje uchwate w sprawie absolutorium dla Wojta Gminy.

§ 62. Przed wystapieniem z wnioskiem, o jakim mowa w § 61 ust. 2, Komisja
Rewizyjna wystepuje do Regionalngj lzby Obrachunkowe] o zaopiniowanie tego
wniosku,
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Zasady dziatania klubdéw radnych.

§ 63. Radni moga tworzy¢ kluby radnych.

§ 64. 1. Warunkiem utworzenia klubu radnych jest zadeklarowanie w nim udziatu,
przez co najmniej 3 radnych.
2. Radny moze nalezec tylko do jednego klubu radnych.
3. Utworzenie klubu radnych nalezy zgtosi¢ w formie pisemne;.
Przewodniczacemu Rady Gminy w terminie 7 dni od dnia utworzenia klubu radnych
4. Zgtoszenie, utworzenia klubu radnych powinno zawierac:

1) nazwe klubu radnych — jezeli klub ja posiada

2) liste cztonkéw klubu,

3) imie i nazwisko przewodniczacego klubu radnych.
5. Przewodniczacy informuje Rade o powstaniu klubu radnych na najblizszej sesji
Rady nastepujacej po zgloszeniu.
6. Przedstawiciele klubéw mogg przedstawiaé stanowiska klubéw we wszystkich
sprawach bedacych przedmiotem obrad Rady.
7. Dziatalno$¢ klubow radnych nie moze byé finansowana z budzetu Gminy
Studzienice, z zastrzezeniem ust. 8.
8. Kluby radnych moga wystepowa¢ do Wojta Gminy Studzienice o nieodptatne
udostgpnienie pomieszczen w celu cdbywania spotkan i dyzuréw.
9. W razie zmiany skfadu osobowego klubu radnych albo jego rozwigzania,
przewodniczgcy klubu radnych jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania
o tych faktach Przewodniczacego Rady Gminy.

§ 65. 1. Kluby radnych moga dziata¢ wytgcznie w ramach Rady Gminy.
2. Przewodniczacy Rady Gminy prowadzi rejestr klubéw radnych.

§ 66. 1. Kluby radnych dziatajg w okresie kadencji Rady Gminy. Uptyw kadencji jest
rownoznaczny z rozwigzaniem klubéw radnych.

2. Kluby radnych mogg ulegaé¢ wczesniejszemu rozwigzaniu na mocy uchwat ich
cztonkéw, podejmowanych zwykla wigkszoscia gloséw w obecnosci, co najmniej
potowy cztonkow klubu radnych.

§ 67. 1. Prace klubow radnych organizuja przewodniczacy klubow, wybierani sposrod
cztonkodw danego klubu radnych.

2. Kluby radnych moga uchwala¢ wtasne regulaminy pracy.

3. Regulaminy klubow radnych nie moga by¢ sprzeczne ze Statutem Gminy
Studzienice.

4. Przewodniczacy klubow radnych sg zobowigzani do niezwlocznego przedtozenia
regulamindw klubow radnych Przewodniczacemu Rady Gminy.

5. Postanowienia ust. 4 dotycza takze zmian w regulaminach klubéw radnych.

§ 68. 1. Klubom radnych przystugujg uprawnienia wnioskodawcze i opiniodawcze w
zakresie organizacji i trybu dziatania Rady Gminy.

2. Kluby radnych moga przedstawia¢ swoje stanowisko na sesjach Rady Gminy
wytgcznie przez swoich przedstawicieli.
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Wspdlne sesje z radami innych jednostek samorzgdu
terytorialnego.

§ 69. 1. Rada moze odbywac¢ wspoélne sesje z radami innych jednostek samorzadu
terytorialnego, w szczegolnosci dla rozpatrzenia i rozstrzygniecia ich wspolnych
spraw.

2. Wspélng sesje organizujg Przewodniczgcy Rad zainteresowanych jednostek
samorzadu terytorialnego.

3. Zawiadomienie o wspdlne] sesji podpisuja Przewodniczacy Rad zainteresowanych
jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 70. 1. Koszty wspélnej sesji ponosza rownomiernie zainteresowane jednostki
samorzadu terytorialnego, chyba, ze radni uczestniczacy we wspolnej sesji
postanowia inaczej.

2. Przebieg wspolnych obrad moze by¢ uregulowany wspolnym regulaminem
uchwalonym przed przystgpieniem do obrad.

Postanowienia koricowe.
§ 71. Przewodniczacy Rady Gminy zapewnia przestrzeganie postanowien

Regulaminu Rady Gminy Studzienice i udziela pomocy we witasciwe] jego
interpretacji.



Zatgcznik nr 7
do Statutu Gminy Studzienice

Regulamin Pracy Komisji Rewizyjnej
Rady Gminy Studzienice

1. Postanowienia ogdine.

§ 1. Regulamin Pracy Komisji Rewizyjnej Rady Gminy, zwany dalej "Regulaminem",
okresla zasady i tryb dziatania Komisji Rewizyjnej Rady, zwanej dalej "Komisja".

§ 2. 1. Komisja jest powotana w celu kontrolowania dziatalnosci Wéjta Gminy,
gminnych  jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych Gminy
Studzienice.

2. Celem dziatan kontrolnych jest dostarczenie radzie informacji niezbednych do
oceny dziatalno$ci Wojta Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
pomocniczych gminy, zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
kontrolowanych jednostek oraz pomoc w usuwaniu tych zjawisk.

3. Komisja bada i ocenia na polecenie Rady Gminy materiaty z kontroli dziatalno&ci
Wajta Gminy i jednostek, o ktérych mowa w ust. 2. dokonywanych przez inne
podmioty. Powyzsze dotyczy takze materiatéw z kontroli zewnetrznych.

§ 3. Komisja podlega Radzie Gminy.

Sktad Komisji Rewizyjnej.

§ 4. 1. W sklad komisji wchodzg radni, w liczbie nieparzystej od 3-5 o0sob,
wybieranych wylacznie spoéréd radnych uchwata Rady Gminy.

2. Odwotanie cztonkéw Komisji nastepuje na zasadach okreslonych w ust. 1.

3. Komisja ze swego grona wybiera Przewodniczaceqo | Zastepce
Przewodniczacego Komisiji.

§ 5. Przewodniczacy organizuje prace Komisji i prowadzi jej obrady. W przypadku
nieobecnosci Przewodniczacego lub niemozliwosci dziatania, jego zadania wykonuje
Zastgpca Przewodniczgcego Komisji.

§ 6. 1. Czlonkowie Komisji podlegaja wytaczeniu od udziatu w pracach Komisji w
sprawach, w ktérych moze powsta¢ podejrzenie o ich stronniczosé lub
interesownos$é.

2. W sprawie wyigczenia cztonkéw Komisji decyduje pisemnie Przewodniczacy
Komisji.

3. O wytgczeniu Przewodniczgcego Komisji decyduje Rada Gminy.

4. Wytaczeni czlonkowie Komisji mogg odwota¢ sie na piémie od decyzji o
wytaczeniu do Rady Gminy w terminie 7 dni od daty powziecia wiadomosci o tresci
te] decyzji.
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Zadania kontrolne.

§ 7. 1. Komisja kontroluje dziatalnos¢ Wojta Gminy, jednostek organizacyjnych gminy
oraz jednostek pomocniczych gminy pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) zgodnoéci dokumentacji ze stanem faktycznym.
2. Komisja kontrolujgc dziatalnos¢ Wéjta Gminy, jednostek organizacyjnych gminy
oraz jednostek pomocniczych gminy bada w szczegolnosci gospodarke finansowg, w
tym wykonywanie budzetu gminy.

§ 8. Komisja wykonuje zadania kontrolne na zlecenie Rady Gminy w zakresie i w
formach wskazanych przez Rade Gminy.

§ 9. 1. Komisja jest obowiagzana do przeprowadzenia kontroli w kazdym przypadku
podjecia takiej decyzji przez Rade Gminy.

2. Rada Gminy moze nakazaC rozszerzenie lub zawezenie zakresu i przedmiotu
kontroli.

3. Rada Gminy moze nakaza¢ Komisji nie rozpoczynanie kontroli, a takze przerwanie
kontroli prowadzonej juz przez Komisje.

§ 10. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanego podmiotu, rzetelne jego udokumentowanie i ocene kontrolowanej
dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
Kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia | oSwiadczenia
kontrolowanych.

Tryb kontroli

§ 11. 1. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Przewodniczacego Rady Gminy, okreslajgcego Kontrolowany
podmiot. Zakres kontroli okresla Przewodniczgcy Komisji chyba, ze Rada Gminy
postanowi inaczej.

2. Kontrolujgcy obowigzani sgq przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych
okaza¢ kierownikowi kontrolowanego podmiotu upowaznienia, oraz dowody osobiste.

§ 12. W razie powziecia w toku kontroli uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa, kontrolujgcy niezwiocznie zawiadamiajg o tym kierownika
kontrolowanej jednostki i Wojta Gminy.

§ 13. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki obowigzany jest zapewni¢ warunki i srodki
niezbedne dla prawidtowego przeprowadzenia kontroli.
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2. Kierownik kontrolowanej jednostki obowigzany jest w szczegélnosci przedktadaé
na zadanie kontrolujgcych dokumenty i materialy niezbedne do przeprowadzenia
kontroli oraz umozliwi¢ kontrolujgcym wstep do obiektéw i pomieszczen.

3. Na zadanie kontrolujgcych, kierownik kontrolowanego podmiotu obowigzany jest
udzieli¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien.

§ 14. Czynnosci kontrolne wykonywane sg w dniach oraz godzinach pracy
kontrolowanej jednostki.

Protokoty kontroli.

§ 15. 1. Kontrolujacy sporzadzajg z przeprowadzonej kontroli, w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protokét z kontroli obejmujgcy:

1) nazwe i adres kontrolowanej jednostki,

2) imiona i nazwiska kontrolujgcych,

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreélenie przedmiotowego zakresu kontroli,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanego podmiotu,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgeych i kierownika kontrolowanej jednostki.
2.Dokumenty i kserokopie dostarczone komisji w czasie kontroli i potwierdzone ,za
zgodno$é, stanowig zatgczniki do protokotu.
3.Protokot z kontroli moze zawieraé wnioski oraz propozycje, co do sposobu
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowoséci.

§ 16. Kierownik kontrolowanego podmiotu w przypadku odmowy podpisania
protokotu obowigzany jest do ztozenia w terminie 3 dni od dnia odmowy, pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

§ 17. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki moze ztozy¢ na rece Przewodniczacego
Rady Gminy uwagi dotyczace kontroli i jej wynikow.

2. Uwagi, o ktorych mowa w ust. 1 sktada sie w terminie 7 dni od daty przedstawienia
kierownikowi kontrolowanego podmiotu protoketu z kontroli do podpisania.

3. Kontrolujgcy obowigzani sg poinformowaé kierownika jednostki kontrolowane] o
przystugujgcych mu uprawnieniach.

§ 18. Protokot z kontroli sporzadza sie w czterech egzemplarzach, ktore - w terminie

3 dni od daty podpisania protokotu - otrzymuja: Przewodniczacy Rady Gminy,
Przewodniczacy Komisji, Wojt Gminy i kierownik kontrolowanej jednostki.
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Zadania opiniodawcze.

§ 19. 1. Komisja opiniuje wykonanie budzetu gminy | wystepuje z wnioskiem do Rady
Gminy w sprawie udzielenia lub nie udzielenia absolutorium Wéjtowi Gminy.

2. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, Przewodniczacy Komisji przesyta do
zaopiniowania Regionalne] lzbie Obrachunkowej w terminie do 15 czerwca
nastepnego roku, po roku budzetowym, za ktéry ma by¢ udzielone absolutorium.

§ 20. Komisja wydaje opinie w innych sprawach, okreslonych w przepisach
obowigzujgcego prawa albo w uchwatach Rady Gminy Studzienice.

Plany pracy i sprawozdania Komisji.

§ 21. 1. Komisja przedktada Radzie Gminy do uchwalenia roczny plan pracy, w
pierwszym roku kadencji - w ciggu trzech miesiecy od jej rozpoczecia, a w latach
nastepnych — na ostatniej sesji w roku poprzedzajgcym okres objety planem.
2. Plan przedtozony Radzie Gminy musi zawiera¢, co najmniej:

1) terminy odbywania posiedzen,

2) terminy i wykaz jednostek, ktére zostang poddane kontroli.

§ 22. Komisja sktada Radzie Gminy roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w
roku poprzednim.

Posiedzenia Komisji.

§ 23. 1. Komisja obraduje na posiedzeniu zwotywanym przez Przewodniczgcego
Komisji zgodnie z planem pracy Komisji oraz w miare potrzeb.

2. Posiedzenia mogg byt zwolywane z wiasnej inicjatywy, a takze na wniosek
Przewodniczacego Rady Gminy.

3. Przewodniczacy Rady Gminy sktadajac wniosek w sprawie zwotania posiedzenia
Komisji obowiazany jest wskazacC we wniosku przyczyne jego ztozenia.

4. Przewodniczacy Komisji moze zaprosié na posiedzenie Komisji osoby
zaangazowane w charakterze biegtych lub ekspertéw oraz inne osoby.

5. Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokot, ktéry winien by¢ podpisany przez
wszystkich cztonkéw Komisji uczestniczacych w posiedzeniu.

§ 24. Opinie i wnioski Komisji zapadajg zwykta wiekszoscig gtosow w obecnosci, co
najmniej pofowy sktadu Komisji, w glosowaniu jawnym.



Postanowienia koncowe.

§ 25. 1. Obstuge biurowg Komisji zapewnia Wojt Gminy.

2. Przewodniczacy Komisji moze zdecydowa¢ o sporzadzeniu protokotu z
posiedzenia lub prowadzonej kontroli przez cztonka Komisji wyznaczonego przez jej
przewodniczacego.

§ 26. Komisja moze korzysta¢ z porad, opinii i ekspertyz osob posiadajgcych wiedze
fachowg w zakresie zwigzanym z przedmiotem dziatania Komisji.

§ 27. 1. Komisja moze na zlecenie Rady Gminy lub tez po powzieciu stosownych
wnioskow przez wszystkie zainteresowane Komisje, wspéldziataé w wykonywaniu
funkcji kontrolnej z innymi Komisjami Rady, w zakresie ich wasciwosci [Zeczowe;j.

2. Przewodniczacy Komisji moze zwroci¢ sig do przewodniczacych innych Komisji
Rady Gminy o oddelegowanie w skiad zespotu kontrolnego radnych majacych
kwalifikacje w zakresie tematyki objetej kontrolg.

3. Do cztonkow innych Komisji uczestniczacych w kontroli, przeprowadzanej przez
Komisje stosuje sie odpowiednio przepisy ninigjszego regulaminu.

4. Przewodniczacy Rady Gminy zapewnia koordynacie i wspdtdziatanie
poszczegdlnych Komisji w celu wiasciwego ich ukierunkowania, zapewnienia
skutecznosci dziatania oraz unikania zbednych kontroli.
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Zatgcznik nr 8
do Statutu Gminy Studzienice

Zasady i tryb dziatania Komisji Skarg, Wnioskoéw i Petycji.
Postanowienia ogdline.

§ 1. 1. Rada Gminy rozpatruje skargi na dziatanie Wéjta Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych, wnioski oraz petycje skfadane przez obywateli i w tym celu
powotuje Komisje Skarg Wnioskow i Petycji.

2. Prace Komisji Skarg Whnioskow i Petycji, okreslaja zasady i tryb dziatania Komisji
Skarg Whnioskow i Petycji, zwanej dalej "Komisjg".

§ 2. Komisja jest powotana w celu:

1. szczegbtowego przeanalizowania, rozpatrywania i wszechstronnego wyjasnienia
skarg dotyczacych zadan lub dziatalno$ci Wojta Gminy Studzienice i jednostek
organizacyjnych Gminy,

2. rozpatrywania wnioskow, ktorych przedmiotem mogg by¢ w szczegolnosci sprawy
ulepszenia organizacji, wzmocnienia przeciwdziatania naduzyciom, ochrony
wtasnosci oraz lepszego zaspakajania potrzeb ludnosci,

3. rozpatrywania petycji,

4. przygotowywania projektu uchwaty Rady Gminy wraz z uzasadnieniem na ziozone
skargi,

5. przygotowywania pisemnej tresci odpowiedzi na ztozone wnioski | petycje.

§ 3. Komisja rozpatruje skargi, wnioski i petycje w oparciu o dostarczong
dokumentacje oraz udokumentowane okolicznosci sprawy.

§ 4. Komisja podlega Radzie Gminy.

Sktad i organizacja pracy Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji.

§ 5. 1. W sktad Komisji wchodza radni, w tym przedstawiciele delegowani przez
wszystkie kluby radnych, w liczbie nieparzystej od 3-5 oséb wybieranych wytgcznie
sposrod radnych uchwata Rady Gminy.

2. Cztonkami komisji nie mogg by¢ radni petnigcy funkcje Przewodniczgcego
| Wiceprzewodniczacego Rady Gminy.

3. Odwotanie czlonkéw Komisji nastepuje na zasadach okreslonych w ust, 1.

4. Komisja ze swego grona wybiera Przewodniczgcego | Zastepce
Przewodniczacego Komisji.

§ 6. Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci, Zastepca
Przewodniczacego organizuje prace Komisji | prowadzi jej obrady.



§ 7. 1. Czlonkowie Komisji podlegaja wytaczeniu od udziatu w pracach Komisji w
sprawach, w ktérych moze powsta¢ podejrzenie o ich stronniczo$é lub
interesownoseé,

2. W sprawie wytgczenia czionkéw Komisji decyduje pisemnie Przewodniczacy
Komis;ji.

3. O wytgczeniu Przewodniczacego Komisji decyduje Rada Gminy.

4. Wytaczeni cztonkowie Komisji moga odwota¢ sie na pismie od decyzji o
wylgczeniu do Rady Gminy w terminie 7 dni od daty powziecia wiadomosci o tresci
tej decyzji.

Zasady i tryb rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji.

§ 8. 1. Skargi, wnioski oraz petycje podlegajace rozpatrzeniu sg przyjmowane przez
Przewodniczgcego Rady Gminy.

2. Przewodniczgcy przeprowadza kwalifikacje pisma, jako skargi, wniosku lub petycji
i nadaje mu bieg.

3. Skarge, wniosek lub petycije przekazuje Przewodniczacemu Komisji Skarg,
Whioskow i Petyciji.

4. Przewodniczgcy Rady Gminy czuwa nad terminowos$cig rozpatrzenia skargi,
wniosku lub petycji w tym zawiadamia wnoszacych o kazdym przypadku
niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w trybie okreslonym w art. 36-38 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

§ 9. 1.Skargi, wnioski i petycje s rejestrowane w rejestrze skarg, wnioskow i petycji
prowadzonym przez biuro obstugi Rady.

2. Kazdg skarge, wniosek i petycje zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy.

§ 10.1.Na zadanie Przewodniczacego Rady lub Komisji Wéjt Gminy i merytoryczni
pracownicy sg zobowigzani do przedkfadania dokumentow i materiatow, sktadania
informacji badz wyjasnien, co do stanu faktycznego i prawnego spraw podnoszonych
w skardze, wniosku lub petycji, nie pozniej niz w ciggu 3 dni od daty otrzymania
pisma.

§ 11. Stan faktyczny ustalony w wyniku rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji
Komisja przyjmuje w formie zajetego stanowiska.

§ 12. Komisja przedktada Radzie Gminy zajete stanowisko oraz stosowny projekt
uchwaly wraz z uzasadnieniem.

§ 13. Przewodniczgcy Rady wprowadza do porzadku obrad najblizszej sesji rady
sprawe rozpatrzenia skargi, wniosku lub petyciji.

§ 14. Rada rozstrzyga o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji podejmujgc

stosowng uchwate, z tym, ze w przypadku wniosku lub petycji do uchwaty dofacza
si¢ uzasadnienie dotyczace sposobu ich zatatwienia, a w przypadku skargi do
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uchwaty dotgcza sie uzasadnienie zawierajgce motywy faktyczne i prawne
rozstrzygniecia.

§ 15. 1. O sposobie =zatatwienia skargi, wniosku Iub petycji przez Rade,
Przewodniczacy zawiadamia skarzacego lub wnioskodawce zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami Kodeksu administracyjnego.

2. Do zawiadomienia dotacza sie uchwate Rady Gminy wraz z uzasadnieniem.

§ 16. Przy zatatwianiu skarg, wnioskow i petycji nalezy kierowac sie ograniczeniami
jawnosci wynikajacymi z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

Plany pracy i sprawozdania Komisji.

§ 17. Komisja sktada Radzie Gminy roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w
roku poprzednim.

Posiedzenia Komisji.

§ 18. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego
lub Wiceprzewodniczgcego Komisji w miare potrzeb j. ztozenia skarg, wnioskow |
petyciji.

2. 7Z posiedzenia Komisji nalezy sporzgdzic¢ protokot, ktory podpisuje przewodniczacy
Komisjl.

3. Uchwaly Komisji zapadaja zwykia wiekszoscig gloséw w obecnosci, co hajmnig]
potowy sktadu Komisji, w gtosowaniu jawnym.

Postanowienia koncowe.

§ 18. Obstuge biurowg Komisji zapewnia Wojt Gminy.
§ 20. Komisja moze korzysta¢ z porad, opinii i ekspertyzy osob posiadajgcych
wiedze fachowg w zakresie zwigzanym z przedmiotem skargi wniosku i petyciji.



Zatgcznik nr 9
do Statutu Gminy Studzienice

REGULAMIN WYBORU PRZEWODNICZACEGO |
WICEPRZEWODNICZACEGO RADY GMINY STUDZIENICE

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Radni wybierajg ze swego grona Przewodniczacego oraz
Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Studzienice sposréd nieograniczonej liczby
kandydatow, bezwzgledng wiekszoscig gloséw, w obecnosci, co najmniej potowy
ustawowego sktadu Rady, w gtosowaniu tajnym.

2. Bezwzglgdna wigkszo$¢ glosbw ma miejsce wowczas, gdy za kandydatem
oddana zostanie liczba glosow, co najmniej o jeden wieksza od sumy pozostatych
waznie oddanych gtosow (przeciwnych i wstrzymujgcych sie).

3. Do przeprowadzenia wyboréw Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacego Rada
powotuje Komisje Skrutacyjna w liczbie 3 oséb. Komisja wybiera spoérod siebie
Przewodniczacego.

4. Radny bedgcy czonkiem Komisji Skrutacyjnej nie moze kandydowaé na
Przewodniczgcego lub Wiceprzewodniczgcego Rady.

5. Do zadar Komisji Skrutacyjnej nalezy:

1) przedstawienie trybu przeprowadzenia wyboréw;

2) wpisanie na kartach do glosowania nazwisk i imion kandydatow;

3) przeprowadzenie gtosowania;

4) sporzadzenie i podpisanie protokotu o wynikach wyboréw oraz ich ogloszenie.

§ 2. 1. Prawo zgtaszania kandydatow przystuguje radnemu i grupie radnych
obecnych na sesji.

2. Zgloszenie kandydatury wymaga uzasadnienia i zgody kandydata.

3. Przed przystgpieniem do glosowania kandydaci lub wskazani przez nich radni,
mogg zabrac gtos dla poparcia zgtoszonej kandydatury.

§ 3. 1. Glosowanie odbywa si¢ przy pomocy kart do glosowania, na ktérych widnieje
odpowiednio tresc: .Karta do gtosowania w wyborach
Przewodniczgcego/Wiceprzewodniczacego Rady Gminy”, pod ktora zamieszcza sie
w kolejnosci alfabetycznej nazwiska i imiona radnych zgtoszonych na kandydatow na
Przewodniczgcego/ Wiceprzewodniczacego Rady. Pod nazwiskiem kazdego z
kandydatow zamieszcza sie trzy odpowiedzi: jestem za’ jestem przeciw”,
wstrzymuje sie”, a z lewej strony obok kazdej z odpowiedzi zamieszcza sie kratke.

2. Karty do glosowania sporzadza i rozdaje radnym Komisja Skrutacyjna.

3. Karty opatrzone sa pieczeciag Rady Gminy Studzienice.

4. Kart do gtosowania przedartych Komisja Skrutacyjna nie bierze pod uwage.

5. Glosowanie odbywa sig poprzez wywotanie przez Przewodniczacego Komisji
Skrutacyjnej wedtug listy obecnosci nazwisk radnych, ktérzy kolejno odbieraja karty
do gtosowania, w wyznaczonym miejscu dokonuja wyboru i nastepnie wrzucajg je do
urny.

6. Po zakoriczeniu gtosowania Komisja Skrutacyjna ustala wyniki glosowania oraz
sporzadza protokot z glosowania.
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7. W protokole Komisja Skrutacyjna okresla:

1) liczbe radnych obecnych na sesji, uprawnionych do glosowania;

2) nazwisko i imie zgtoszonego kandydata/zgtoszonych kandydatow;

3) minimalng liczbe gtosow, konieczng do wyboru, o ktorej mowa w § 1 ust. 1;
4) liczbe radnych, ktorym wydano karty do gtosowania;

5) liczbe kart wyjetych z urny, w tym:

a) liczbe kart waznych,

b) liczbe kart niewaznych;

B6) liczbe gtosdw niewaznych;

7) liczbe gtosdw waznych oddanych na kandydata/kandydatow, w tym:

a) liczbe gtosow oddanych na ,jestem za’,

b) liczbe gtosow oddanych na ,jestem przeciw”,

c) liczhe gtosdw oddanych na ,wstrzymuje sie”.

8. Protokot podpisujg wszystkie osoby wchodzgce w sktad Komisji Skrutacyjnej.
9. Wyniki wyborow ogtasza Przewodniczgcy Komisji Skrutacyjne;.

Rozdziat Il

Zasady gtosowania w wyborach Przewodniczacego Rady i
Wiceprzewodniczacego Rady w przypadku zgtoszenia po jednym kandydacie
na stanowisko Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczacego Rady

§ 4. 1. Glosowanie na Przewodniczacego Rady w przypadku, gdy zostata zgtoszona
jedna kandydatura odbywa sie za pomocg karty do gtosowania, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Gtos wazny stanowi glos na karcie do gtosowania, na ktérej oznaczona zostanie
znakiem X" jedna z odpowiedzi: ,jestem za” lub jestem przeciw” lub ,wstrzymuje
sie”.

3. Niepostawienie znaku ,x" w zadnej kratce lub postawienie znaku ,x" w wiecej niz
jednej kratce powoduje niewaznos¢ gtosu.

4. Za wybranego na Przewodniczgcegoe Rady uwaza sie zgtoszonego kandydata,
jezeli uzyskat liczbe gtosow stanowigcg wymagang wiekszosc¢, o ktérej mowa § 1 ust.
i

5. Po zakohczeniu gtosowania Komisja Skrutacyjna ustala wyniki gtosowania i
sporzadza protokdt, Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do ninigjszego
regulaminu.

6. Jezeli kandydat na Przewodniczgcego Rady nie uzyskat wymaganej liczby gloséw
przeprowadza sie ponowne wybory tacznie z ponownym zgtaszaniem kandydatow.

§ 5. 1. Glosowanie na Wiceprzewodniczacego Rady w przypadku, gdy zgtoszono
jedna kandydature odbywa sie za pomoca karty do gtosowania, ktorej] wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

2. Glos wazny stanowi gtos na karcie do gtosowania, na ktorej oznaczona zostanie
znakiem x" jedna z odpowiedzi: jestem za" lub  jestem przeciw” lub ,wstrzymuje
sie”.

3. Niepostawienie znaku ,x" w zadnej kratce lub postawienie znaku ,x” w wiecej niz
jednej kratce powoduje niewaznosc gtosu.
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4. Za wybranego na Wiceprzewodniczacego Rady uwaza sie zgtoszonego

kandydata, jezeli uzyskat liczbe gloséw stanowigcg wymagang wiekszo$é, o ktérej
mowa

§ 1ust 1.

5. Po zakonczeniu gtosowania Komisja Skrutacyjna ustala wyniki gtosowania i
sporzgdza protokdt, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do ninigjszego regulaminu.
6. Jezeli kandydat na Wiceprzewodniczacego Rady nie uzyskat wymaganej liczby

glosow przeprowadza sie ponowne wybory tgcznie z ponownym zgtaszaniem
kandydatow.

Rozdziat Il

Zasady gtosowania w wyborach Przewodniczacego Rady i
Wiceprzewodniczacego Rady w przypadku zgloszenia, co najmniej dwoch
kandydatow na stanowisko Przewodniczgcego Rady i Wiceprzewodniczacego
Rady
§ 5. 1. Glosowanie na Przewodniczacego Rady w przypadku zgtoszenia, co najmniej
dwoch kandydatow odbywa sie za pomocg kart do gtosowania, ktdrej wzér stanowi

zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Gtos wazny stanowi gtos na karcie do gtosowania, na ktorej wyborca w stosunku
do jednego z kandydatéw postawi znak ,x" w kratce obok odpowiedzi: ,jestem za"
| w stosunku do pozostatych kandydatow postawi znak ,x" w kratce obok ,jestem
przeciw’ lub wstrzymuje sie”.

3. Glos jest niewazny, jezeli wyborca na karcie do gtosowania:

1) nie postawi zadnego znaku ,x";

2) postawi znak ,x" w kratce obok ,jestem za” w stosunku do dwbdch i wiece;
kandydatow;

3) postawi znak ,x" tylko w stosunku do jednego z kandydatéw i nie postawi
zadnego znaku ,x" w stosunku do kolejnych kandydatow;

4. Za wybranego na Przewodniczacego Rady uwaza sie kandydata, ktory uzyskat
najwieksza wymagana liczbe gtoséw, o ktorej mowa w §1 ust. 1.

5. Po zakonczeniu glosowania Komisja Skrutacyjna ustala wyniki gtosowania i
sporzgdza protokot. Wzor protokotu stanowi zat, nr 6 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku, gdy zgtoszono dwoéch kandydatow na Przewodniczacego Rady, a
w glosowaniu zaden nie uzyskat wymaganej liczby glosow przeprowadza sie
ponowne wybory z ponownym zgtaszaniem kandydatow.

7. W wyborach ponownych mogg bra¢ udziat oscby kandydujace w pierwszych
wyborach.

8. W przypadku, gdy zgloszono, wiecej niz dwoch kandydatow na
Przewodniczacego Rady, a w glosowaniu zaden nie uzyskal wymagane;
wigkszosci gtoséw, przeprowadza sie drugg ture glosowania sposrod
kandydatow, ktorzy otrzymali kolejno dwie najwieksze ilosci gtosow lub sposrod
kandydatéw, ktérzy otrzymali najwieksza rowng ilos¢ glosow.

9. Jezeli ponowne gtosowanie nie przyniesie rozstrzygniecia, kolejne gtosowanie
moze zosta¢ przeprowadzone pod warunkiem zgtoszenia i przyjecia wniosku
formalnego w tym zakresie. Ponowne glosowanie moze nastapic po przerwie
zarzadzonej przez prowadzacego obrady lub na zgtoszony i przyjety wniosek
radnego.

10.Po zakonczeniu kazdego gtosowania Komisja Skrutacyjna ustala wyniki i
sporzadza protokot.
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§ 7. 1. Glosowanie na Wiceprzewodniczacego Rady w przypadku zgtoszenia, co
najmnie] dwoch kandydatéw na jedno stanowisko odbywa sie za pomoca karty do
gtosowania, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do ninigjszego regulaminu.

2. Glos wazny stanowi glos na karcie do glosowania, na ktére] wyborca w stosunku
do jednego z kandydatéw postawi znak ,x" w kratce obok odpowiedzi: ,jestem za” i w
stosunku do pozostatych kandydatow postawi znak ,x” w kratce obok ,jestem
przeciw” lub ,wstrzymuje sig”.

3.

Gtos jest niewazny, jezeli wyborca na karcie do gtosowania:

1) nie postawi zadnego znaku ,x";

2) postawi znak ,x" w kratce obok ,jestem za" w stosunku do dwdch i wiecej
kandydatow;

3) postawi znak ,x" tylko w stosunku do jednego z kandydatdw i nie postawi
zadnego znaku ,x" w stosunku do kolejnych kandydatow;

Za wybranego na Wiceprzewodniczgcego Rady uwaza sie kandydata, ktory
uzyskat najwieksza wymagana liczbe gtoséw, o ktorej mowa w §1 ust. 1.

Po zakonczeniu gtosowania Komisja Skrutacyjna ustala wyniki glosowania i
sporzadza protokot. Wzor protokotu stanowi zatl. nr 8 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku, gdy zgtoszono dwoch kandydatow na Wiceprzewodniczacego
Rady, a w glosowaniu zaden nie uzyskat wymaganej liczby gtosow przeprowadza
sie ponowne wybory z ponownym zgtaszaniem kandydatow.

W wyborach ponownych mogg bra¢ udziat osoby kandydujgce w pierwszych
wyborach.

W  przypadku, gdy zgtoszono, wiecej niz dwoch kandydatéw na
Wiceprzewodniczacego Rady, a w gloscwaniu zaden nie uzyskat wymagane;
wiekszoSci gtosow, przeprowadza sie drugg ture glosowania sposréd
kandydatow, ktorzy otrzymali kolejno dwie najwieksze ilosci gtoséw lub sposrod
kandydatow, ktorzy otrzymali najwigkszg rowna ilos¢ gtosow.

Jezeli ponowne gtosowanie nie przyniesie rozstrzygniecia, kolejne gtosowanie
moze zostal przeprowadzone pod warunkiem zgtoszenia | przyjecia wniosku
formalnego w tym zakresie. Ponowne gtosowanie moze nastgpic po przerwie
zarzgdzone] przez prowadzgcego obrady lub na zgtoszony i przyjety wniosek
radnego.

10.Po zakonczeniu kazdego gtosowania Komisja Skrutacyjna ustala wyniki i

sporzadza protokot.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu wyboru
Przewodniczgcego | Wiceprzewodniczgcego
Rady Gminy Studzienice

WYBOR PRZEWODNICZACEGO RADY GMINY
Wariant | — gdy jest jeden kandydat
KARTA DO GLOSOWANIA

Wyhor Przewodmczqcego Rady Gminy Studzienice
w dniu .. N S—

Czy jeste$ za wyborem radnego .......cceeeeeiinieniniiniiiieiiserienns
(nazwisko i imie kandydata)

na Przewodniczacego Rady Gminy Studzienice

I:] Jestem za

| Jestem przeciw

| Wstrzymuje sie

INFORMACJA

Gtos jest wazny, jezeli wyborca postawi znak ,x" w kratce obok - jestem za” lub ,jestem
przeciw" lub ,wstrzymuje sie’.

Niepostawienie znaku ,x” w zadnej kratce lub postawienie znaku ,x" w wigcej niz jednej
kratce powoduje niewaznos¢ gtosu.

Pieczed Rady Gminy Studzienice
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu wyboru
Przewodniczgcego | Wiceprzewodniczgcego
Rady Gminy Studzienice.

Protokol
Komisji Skrutacyjnej
w wyborach Przewodniczacego Rady Gminy Studzienice

sporzgdzony na sesjiwdniu ................... W

Komisja Skrutacyjna w skiadzie:

1) przewodniczacy KOMIgj —tagny o.onnnimasiaimaiibi s
2} ezionak KOMISE — FROIY < wommsmernn taminma s s s e

AV CRAGER KOMIBY: = TN <ovomiminmnis i s ssin st

stwierdza, co nastepuje:

1. Liczba radnych obecnych na sesji uprawnionych do glosowania ......

2. Na Przewodniczgcego Rady Gminy Studzienice zgtoszono kandydature radnego:

3. Minimalna liczba g{‘osow konieczna do wyboru o} ktorej mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu
wyboru Przewodniczgcego | Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Studzienice @ ..........

4. Liczba radnych, ktorym wydano karty do glosowania: ... ... .

5. Liczba kart wyjetych z urny .......

W przypadku, gdy liczba kart wyjetych z urny rézni sie od liczby osob, ktorym wydano karty
do glosowania, komisfa podaje przypuszczalng przyczyne tej niezgodnosci

6. Liczba gtoséw niewaznych: ..........

7. Liczba gtosow waznych ogotem .......... , w tym oddanych:

1) za wyborem kandydata: .......... ;

2) przeciw wyborowi kandydata ......... :

3) wstrzymujgeych sie ................

Wobec powyzszego Komisja Skrutacyjna stwierdza, ze na Przewodniczacego Rady Gminy
Studzienice zostal WYDTANY TaAMY. . st oo o i ;

Na tym protokét zakenczono i podpisano:
1) przewadniczacy komisji skrutacyjnej ........cccoceeiiiiiivennn,

2) cztonek komisji skrutacyjnej ...........cccoeeveeinnn,
3) cztanek komisji skrutacyjnegj ...,
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Zatgeznik nr 3 do Regulaminu wyboru
Przewodniczacego | Wiceprzewodniczgcego
Rady Gminy Studzienice

WYBOR WICEPRZEWODNICZACEGO RADY GMINY

Wariant | — gdy jest jeden kandydat
KARTA DO GLOSOWANIA

Wyboér Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Studzienice
U 1 T P —

Czy jestes za wyborem radnego .......cv.vevviniinreiiiiiiieiencecnnnn
(nazwisko i imig kandydata)

na Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Studzienice

I:I Jestem za
| | Jestem przeciw

|:| Wstrzymuje sie

INFORMACJA

Gtos jest wazny, jezeli wyborca postawi znak ,x" w kratce obok - jestem za" lub jestem
przeciw” lub ,wstrzymuje sig".

Niepostawienie znaku ,x" w zadnej kratce lub postawienie znaku ,x" w wigcej niz jednej
kratce powoduje niewaznos¢ glosu.

Pieczed Rady Gminy Studzienice
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Zalgeznik nr 4 do Regulaminu wyboru
Przewodniczgcego i
Wiceprzewodniczacych Rady Gminy
Studzienice

Protokél Komisji Skrutacyjnej
w wyborach Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Studzienice
sporzadzony na sesjiwdniu .......ooooieeiiiien

Komisja Skrutacyjna w sktadzie:

1) przewodniczacy KOmisji = Fadny . ...
2) clanslc KoMl = TalNY «urensmrrsommrasm s s i
3) cztonek Komisji = radny ......c.cccooeiiiiiiiiiieei e

stwierdza co nastepuje.
1. Liczba radnych obecnych na sesji uprawnionych do glosowania: .
2. Na Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Studzienice zgtoszono kandydature radnego:

3. Minimalna liczba gtosow, konieczna do wyboru o ktorej mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu
wyboru Przewodniczacego | Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Studzienice: ......... .

4. Liczba radnych, ktorym wydano karty do glosowania: ........ .

5. Liczba kart wyjetych zurny ...... .

W przypadku, gdy liczba kart wyjetych z urny rézni sie od liczby osdb, ktérym wydano karty
do glosowania, komisja podaje przypuszczaing przyczyne tej niezgodnosci

6 Llczba giosow ntewaznych ....... )
7. Liczba gtosow waznych, oddanych na poszczegolnych kandydatow:

1) ..

(nazw:sko i mmg kandydata)

a) liczba gtosow oddanych za wyborem kandydata .........
b) liczba gtoséw oddanych przeciw wyborowi kandydata ... ... ..
c) liczba gtosdw oddanych wstrzymujacych sie ..........

Wobec powyzszego Komisja Skrutacyjna stwierdza, ze na Wiceprzewodniczgcego Rady
Gminy Studzienice zostat wybrany radny:

L .

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

1) przewodniczacy komisji skrutacyjnej ...............occcoeeieenn,
2) cztonek komisji skrutacyjngj ..., i
3) cztonek komisji skrutacyjnej
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Zatgcznik nr & do Regulaminu
wyboru Przewodniczgcego i
Wiceprzewodniczacego Rady
Gminy Studzienice

WYBOR PRZEWODNICZACEGO RADY GMINY
Wariant Il — gdy jest co najmniej dwéch kandydatow

KARTA DO GLOSOWANIA
Wybor Przewodniczacego Rady Gminy Studzienice
WA - oconvmmnnssai

1. Czy jestes za wyborem radnego ......cevvveeieininiriciinsnrnrarans

(nazwisko i imig kandydata)
na Przewodniczacego Rady Gminy Studzienice
Jestem za
I:l Jestem przeciw

I Wstrzymuje sie

2. Czy jestes za wyborem radnego .......cccoevvveiiiiiiiiiininiinnn,

(nazwisko i imie kandydala)
_ na Przewodniczacego Rady Gminy Studzienice
| Jestem za
] Jestem przeciw

D Wstrzymuje sie

3. Czy jeste$ za wyborem radnego ......cocoevveiviirnnininnnnniniennes

(nazwisko i imie kandydata)
na Przewodniczacego Rady Gminy Studzienice
EI Jestem za
Jestem przeciw

| Wstrzymuje sie

INFORMACJA

Glos jest wazny, jezeli wybarca w stosunku do jednego z kandydatow postawi znak ,x” w kratce obok
,jestem za" i w stosunku do pozostalych kandydatow postawi znak x" w kratce obok jestem przeciw’
lub ,wstrzymuje sie”.

Glos jest niewazny, jezeli wyberca na karcie do glosowania:

* nie postawi zadnego znaku X",

» postawi znak ,x" w wigcej niz jednej kratce w stosunku do kandydata/kandydatow.

* postawi znak ,x" w stosunku do jednego z kandydatow i nie postawi zadnego znaku ,x" w
stosunku do kolejnych kandydatow.

Fieczeé Rady Gminy Studzienice
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Zatacznik nr 6 do
Regulaminu wyboru
Przewodniczgcego i
Wiceprzewodniczacego
Rady Gminy Studzienice
Protokot
Komisji Skrutacyjnej
w wyborach Przewodniczgcego Rady Gminy Studzienice
sporzgdzony na sesjiwdniu ..........oooiieiinn..

Komisja skrutacyjna w sktadzie:

1) preewoanicZacy ROMIS] - — FaNY .o st aimi i S
21 CROORIC KOS <IN oo s st
3) czlanek komisl = radny ..o T

stwierdza, co nastepuje:

1. Liczba radnych obecnych na sesji uprawnionych do gtosowania: .........
2. Na Przewodniczacego Rady Gminy Studzienice zgtoszono kandydatury radnych:

3. Minimalna liczba gtosow, konieczna do wyboru o ktérej mowa § 1 ust. 1 Regulaminu
wyboru Przewodniczgcego | Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Studzienice : .........
4. Liczba radnych, ktorym wydano karty do gtosowania: ........ .

5. Liczba kKart wyjetych zurny: .........

W przypadku, gdy liczba kart wyjetych z urny rézni sie od liczby 0sdb, ktérym wydano karty
do gfosowania, komisja podaje przypuszczalng przyczyne tej nfezgodnosei

6. Liczba gloséw niewaznych: . ;
7. Liczba glosow waznych, Gddanych na poszczegolnych kandydatow:

(nazwisko | imie kandydata)
a) liczba gtosow oddanych za wyborem kandydata ...... ..

b) liczba gtosow oddanych przeciw wyborowi kandydata .........
c) liczba gtosow oddanych wstrzymujacych sie ..........
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(nazwisko | imie kandydata)
a) liczba gloséw oddanych za wyborem kandydata .........
b) liczba glosow oddanych przeciw wyborowi kandydata .........
¢) liczba gltosdéw oddanych wstrzymujacych sie ...
(nazwisko i imie kandydata)
a) liczba gtosow oddanych za wyborem kandydata ... ...
b) liczba gtosow oddanych przeciw wyborowi kandydata ... ......

c) liczba gtoséw oddanych wstrzymujgcych sie ..........

Wobec powyzszego Komisja Skrutacyjna stwierdza, ze na Przewodniczgcego Rady Gminy
Studzienice zostat wybrany radny: ................... e A L T .

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:
1) przewodniczacy komisji skrutacyjnej ................oo.oo1.

2) cztenek komisji skrutacyjnej ...........................
3) cztonek komisji skrutacyjnej ..........................
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu wyboru
Przewodniczgcego | Wiceprzewodniczacego
Rady Gminy Studzienice

WYBOR WICEPRZEWODNICZACEGO RADY GMINY
Wariant |l — gdy jest co najmniej dwoéch kandydatéw

KARTA DO GLOSOWANIA
Wybor Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Studzienice
WO s s

1. Czy Jastes za wyborem radiago v.oceaisisnminssrmnonssanires
(nazwisko i imig kandydata)
na Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Studzienice

Jestem za

Jestem przeciw

Wstrzymuje sie

2. Czy jestes za wyborem radneqo ......cccevvviiiiivinininienenenanenss
(nazwisko i imig kandydata)
na Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Studzienice

\:l Jestem za
‘_ Jestem przeciw

I:' Wstrzymuje sie

3. Czy jestes za wyborem radnego .......ccceeevvivrnviirirneneniieinnnn,
(nazwisko I imie kandydafa)
na Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Studzienice

D Jestem za

I Jestem przeciw

|j Wstrzymuje sie

INFORMACJA

Gtlos Jest wazny, jezeli wyborca w stosunku do jednego z kandydatow postawi znak x" w kratce obaok
Jestem za' i w stosunku do pozostalych kandydatow postawi znak ,x" w kratce obok | jestem przeciw”
lub wstrzymuje sie”,

Glos jest niewazny, jezeli wyborca na karcie do glosowania:

« nie postawi zadnego znaku X",

« postawi znak X" w wiecej niz jednej kratce w stosunku do kandydata/kandydatow.

= postawi znak ,x" w stosunku do jednegoe z kandydatéw i nie postawi zadnego znaku X" w
stosunku do kolejnych kandydatow.

Pieczec Rady Gminy Studzienice
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu wyboru
Przewodniczgcego | Wiceprzewodniczgcego
Rady Gminy Studzienice

Protokot Komisji Skrutacyjnej
w wyhorach Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Studzienice
sporzadzony na sesjiwdniu ...........ocoooiiiiiiiii.

Komisja Skrutacyjna w sktadzie:

1) przewodniczacy KOmisji —radny ..........cc.oooviveieirie e
2) cztonek komisji — radny
3) cztonek komisji — radny

stwierdza, co nastepuje:

1. Liczba radnych obecnych na sesji uprawnionych do gtosowania: .

2. Na Wiceprzewodniczgcego/Wiceprzewodniczgcych Rady Gminy Studmensce zgtoszono
kandydatury:

2) e

3)

3. Minimalna liczba gtosow, konieczna do wyboru, o ktdre] mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu
wyboru Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Studzienice :

4 L1czba radnych, ktérym wydano karty do glosowania: .._..... .
5. Liczba kart wyjetych z urny ... ...

W przypadku, gdy liczba kart wyjetych z urny rézni sie od liczby osob, ktérym wydano karty
do glosowania, komisja podaje przypuszczalng przyczyne tej niezgodnosci

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

6. Liczba gtosow niewaznych: ....... .
7. Liczba gtoséw waznych, oddanych na poszczegdinych kandydatéw:

1) e,

(nazwisko i imie kandydata)
a) liczba gtoséw oddanych za wyborem kandydata ....... ..

b} liczba gtoséw oddanych przeciw wyborowi kandydata ...
c) liczba gtosow oddanych wstrzymujacych sie ..........
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) s S e
(nazwisko i imie kandydata)

a) liczba gtoséw oddanych za wyborem kandydata .........
b) liczba gtosow oddanych przeciw wyborowi kandydata .........
c) liczba glosow oddanych wstrzymujgcych sie ...

(nazwisko i imie kandydata)

a) liczba gtoséw oddanych za wyborem kandydata ... ......
b) liczba gtosdw oddanych przeciw wyborowi kandydata .........
c) liczba gtoséw oddanych wstrzymujgcych sie ..........

Wobec powyzszego Komisja Skrutacyjna stwierdza, ze na Wiceprzewodniczgcego Rady
Gminy Studzienice zostat wybrany radny: ..o simimniaiiiisan et

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

1) przewodniczacy komisji skrutacyjnej ............cccoeeeeiie
2) cztonek komisji skrutacyjnej ...

3) cztonek komisji Skrutacyjnej ........c.cccccoeeciiiniienn,
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UCHWAZXA NR 11/15/2018
RADY GMINY STUDZIENICE
z dnia 13 grudnia 2018 roku

w sprawic: powotania Skarbnika Gminy Studzienice

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22018 r., poz. 994 ze zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.), na wniosek
Wojta Gminy Studzienice, Rada Gminy Studzienice uchwala, co nast¢puje:

§1
Powotuje si¢ Panig Marig Sabisz-Jercczek na stanowisko Skarbnika Gminy Studzienice

bedacego jednoczesnie gtownym ksiggowym budzetu Gminy Studzienice z dniem | stycznia
2019 roku.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wéjtowi Gminy Studzienice
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PRZEWODNICZACY
Rady Gmin
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych skarbnik gminy jest
zatrudniany na podstawie powotania. Zgodnie za$ z arL. 18 ust 2 pkt 3 ustawy o samorzgdzie

gminnym do wylacznej whasciwosci rady gminy nalezy powolywanie i odwolywanie
skarbnika gminy, ktory jest gldownym ksiggowym budzetu - na wniosek wojta.

Po odwolaniu dotychczasowego skarbnika gminy, Wojt Gminy Studzienice podjat dziatania
w zakresie wylonienia w drodze konkursu kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy
Studzienice. W wyniku przeprowadzonego konkursu kandydatkq na Skarbnika Gminy
Studzienice zostala Maria Sabisz-Jereczek

Pani Maria Sabisz-Jereczek spetnil/a wymagania formalne konkursu oraz speinia warunki

wymagane do objecia stanowiska skarbnika gminy zawarte w art. 54 ustawy o finansach
publicznych.

Biorac pod uwagg powyzsze, potrzeba podjecia uchwaly jest w peni uzasadniona.

PRZEWODNIQZACY
Rady Gmigy
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ZARZADZENIE Nr 130/2022
Wojta Gminy Studzienice
z dnia 31 grudnia 2022 roku

W sprawic zmiany zasad prowadzenia rachunkowosci, ustalenia zakladowego planu
kont, ustalenia zasad gospodarki kasowej oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Studzienice.

Na podstawie art. 10 ust. | ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U
z 2017 r poz. 2342 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite) Polskiej (tekst jednolity Dz. U. Z 2020 r.
poz. 342 ze zm.)

zarzagdzam, co nastepuje:
§1

Zmienia si¢ zalgeznik nr 3 do zarzadzenia nr 135/2018 dotyczacy planu kont dla Urzedu
Gminy w Studzienicach jako jednostki budzetowe].

§2

Niniejsze zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatgeznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 130/2022
Wojta Gminy Studzienice
zdnia 31.12.2022 r,

I. PLANT KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ — URZEDU GMINY W
STUDZIENICACH

1. Wykaz kont
Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostale srodki trwale

020 — Wartosei niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezgey jednostki

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

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespll 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
210 — Rozrachunki z terminalem

221 — Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu rodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Diugoterminowe naleznosei budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznoscei

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materialy

330 - Towary

361 — Korekta podatku VAT
362 - Korekta podatku VAT






Zespdt 4 ~ Koszty wedltug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

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

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 = Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu

750 = Przychody finansowe

751 ~ Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091 - Obce srodki trwate

970 - Gwarancje ubezpieczeniowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

995 — Wkiad wtasny do projektow realizowanych w ramach érodkéw unijnych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Opis konta:

Konta bilansowe

Zespdt 0 — ,,Majgtek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,






2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji

1)  Konto 011 - ,Srodki trwate”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartosci poczgtkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoécig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013, 0141 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu i
wartosci poczagtkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

[} przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajgcych
warlos¢ poczatkowy srodkow trwatych;

2)  przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nicodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczgtkowej Srodkow trwalych dokonywane na  skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig w szczegdlnosei:

) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszezenia, zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwalych;

3) zmniejszenia wartosci poczgtkowe) Srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 01 | powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosei poczgtkowej poszczegolnych obiektow srodkdw trwatych:

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenic  wartodei  gruntow stanowigcych  wlasnos¢  jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.
Do konta 011 zalozono ewidencje analityczng obejmujaca konta :

Konto 011 00 —Srodki trwale
Konto 011 01 -Srodki trwale —grunty oddane w uzytkowanie wieczyste

2)  Konto 013 -, Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczatkowej
pozostalych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014 i 016.
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci finansowo wyodrgbnionej, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronic Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci  poczatkowej pozostalych $rodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.






Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji:

2) nadwyzki Srodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szezegélnosci:

1) wycofanic $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub

zuzycia, sprzedazy, nicodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory Srodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczgtkowej Srodkdw trwalych oddanych do uzywania oraz o0sob lub komérek
organizacyjnych u ktérych znajduja sie srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktdre wyraza wartosc srodkow trwalych znajdujacych
sig W uzywaniu w wartosei poczgtkowej.

3)  Konto 020 — , Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartodci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronic Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto§ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych |
prawnych w wartosei poczatkowe;.

4)  Konto 030 — ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnoscei
akeji i innych diugoterminowych aktywow fi nansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrolg, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w
szczegolnoscei z przepisow prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.

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

Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosci
poszezegolnych skladnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow.
Konto 030 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych aktywow
finansowych.

5)  Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke,






Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegotowq do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 020. Do kont 011, 020§ 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegotows.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraia stan umorzenia wartoéci ¢rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

6) Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w pefnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zhioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig umorzenie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuiycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczgce nadwyzek $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych, dotyczgce
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosei w miesigeu wydania ich do uzywania.

12) Konto 080 — , Srodki trwale w budowie (inwestyeje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne,
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szezegolnosei:

I} poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obeych wykonaweow, jak i we whasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgee przekazanych do montazy, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przemiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosei gospodarcze;;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja
lub modernizacja).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnoéci:
1) srodkow trwatych,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.






Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkow trwatych w budwie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow srodkow trwalych.

Do konta 080 zaktada sig konta analityczne do kazdej prowadzone] inwestycji przez Urzad
Gminy np. 080 01, 08002 .....

Na koncie 080 ksigguje sig¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwalych. Jest to konto 080-03 — Wydatki inwestycyjne

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwalych w
budowie 1 ulepszen.

Zespol 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” sluzg do ewidenc;ji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,
2)  krotkoterminowych papierdw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych s$rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w
bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach
pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkdw pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow
pienigznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

1) Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
—rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotdwki w walucie obee;j.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obeej, z

podziatem na poszczegolne waluty obee;

3) wartosci gotowki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

2) Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienicznych oraz obrotéow na rachunku
bankowym z tytulu wydat-kéw i dochoddw (wplywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy érodkow pienieznych:

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






2) z tywiu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szezegolowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji  dochodéw  budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym whasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

I) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szezegolowa  wedlug  podzialek  klasyfikacji  wydatkéw  budzetowych), w
korespondencji z wiasciwymi kontami zespoléw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja
szczegOlowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
223,

3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla  dysponentéw niZszego stopnia
(ewidencja szczegolowa wedlug dysponentow, kiérym przelano érodki pieniezne), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwoéé prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow,

Konto 130 moze sluzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Z uwagi na fakt , ze w urzgdzie gminy nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy
Jednostki budzetowej , wszystkie operacje zwigzane z realizacja dochoddéw whasnych urzedu i
wydatkéw objetych planem finansowym urzedu odbywaja sie za posrednictwem rachunku
bankowego budzetu . W zwigzku z tym , z dochody wiasne urzedu wplywaja bezposrednio na
rachunek bankowy budzetu , to zachodzi koniecznoéé dokonania ksiggowan réwnoleglych w
ewidencji urzgdu jako jednostki budzetowe]. Taki sam wymog istnieje w przypadku
wydatkow urzedu realizowanych bezposrednio z rachunku budzetu.

Analityka konta 130 przedstawia sig nastgpujaco:
130 01 — dochody budzetowe

130 011 — dochody pomniejszajyce wydatki
130 02 — wydatki budzetowe

130 022 - wydatki pomniejszajace dochody
130 03 — podatek VAT

130 04 — VAT podzielona platno$¢W odniesieniu do dochoddéw wplacanych bezposrednio
na rachunek biezgcy budzetu , ujmowanych w ewidencji ksiggowej budzetu pod datg wyciagu
bankowego zbiorczym zapisem Wn 133 , Ma 222 ,w ewidencji urzedu wystapig zapisy
rownolegle :






- zrealizowane wedhug wyciggu bankowego do rachunku biezgcego budzetu dochody
budzetowe urzgdu Wn 130 ( zapisy wedlug podzialek klasyfikacji dochodow )Ma
odpowiednie konta zespolu 1,2 lub 7

- lgczna suma dochodow budzetowych przekazanych na rachunek budzetu Wn 222, Ma 130
(analityka rozliczenie dochodow objetych sprawozdaniem Rb 27 s ). Zapisow przekazania —
przyjgcia dochodéw w Urzgdzie Gminy jak i w organie dokonuje sie za pomoca dokumentu
PK

W odniesieniu do wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu
ujmowanych w ewidencji ksiggowej budzetu pod datg wyciggu bankowego zapisem Wn 223,
Ma 133 | w ewidencji urzedu wystapia nast¢pujace zapisy rownolegle :

- zrealizowane wedlug wyciggu bankowego do rachunku biezgcego budzetu wydatki
budzetowe Wn odpowiednie konto odpowiednie konto zespotu 0,1,2,3,4 lub 7, Ma ( zapisy
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow )

-lgczna suwa wydatkow budzetowych réwnowazna z otrzymaniem $rodkéw z rachunku
biezacego budzetu na pokrycie wydatkéw urzedu Wn 130 ,Ma 223 ( analityka —rozliczenie
wydatkow objetych sprawozdaniem Rb 28 s ).Zapiséw przekazania i przyjecia srodkéw na
wydatki Urzedu Gminy dokonuje si¢ w Urzedzie Gminy jak i w organie za pomocg PK.

Konto 130 po kazdym przeksiegowaniu na podstawie wyciggdéw bankowych do rachunku
budzetu nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szezegdlowodci planu finansowego
dochoddw i wydatkow budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie
finansowym dochody takic ewidencjonuje sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

1)  Konto 135 — ,,Rachunki $rodkiéw funduszy specijalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegdlnosci zakladowego funduszu $wiadezen specjalnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty srodkow z rachunkow bankowych,

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

2) Konto 139 — . Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegblinosel ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:






) czekdw potwierdzonych,
2) sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4) srodkow obeych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 s dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pienieznych z
rachunkow biezgeych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

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

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

5) Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pienigznych, kidrych warto$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obeej (w tym czeki i weksle obee), a takze $rodkéw pienieznych w drodze,

Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych Srodkéw pienigznych, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

I) poszezegélnych skladnikéw krétkoterminowych papierdw warto$ciowych i innych
srodkow pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krétkoterminowych
papierow wartosciowych i innych srodkow pienigznych z podzialem na poszezegolne
waluty obce,

3) wartoscl krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innyeh drodkow pienigznych
powierzonych poszczegdInym osobom za nie odpowiedzialnym.

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

7)  Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkaw pienieznych w drodze,

Zesp6t 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.






Konta zespolu 2 sluzg takze do ewidencji i rozliczen Srodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich i innych srodkow pochodzaeych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrolowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow. szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi,

Ewidencja szczegélowa do  kont zespolu 2 powinna umozliwiac wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszezen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegdlnych walut.

1) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami®

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kauciji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koneie 201 nie
ujmuje sig naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére sg ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznosci i roszezenia oraz splate 1
zmniejszenie zobowiaan a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate | zmniejszenie
naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosei i zobowiazan krajowych
zagranicznych wedlug poszezegéinych kontrahentéw:.

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

2)  Konto 210 — ,,Rozrachunki z terminalem”

Konto 210 stuzy do ewidencji wplat dokonywanych przy uzyciu karty platnicze;.

3) Konto 221 — , Nalezno$ci z tvtulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznodei z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawezych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosei i nadplaty).

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by prowadzona wedlug dtuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci 2 tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat
w tych dochodach.






4)  Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochoddw budzetowych.,

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

Na stronic 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 wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

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

3)  Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wy-datkéw w ramach wspélfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosei:

[) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdai budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkdw
budzetu pafstwa w ramach wspolfinansowania programéw i projektéw realizowanych
ze srodkow europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw budzetwych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  Srodkéw  budzetowych niewykorzystanyeh do  korica roku, w
korespondencji z kontem 130.

5) Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu
srodkow europejskich”

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych,

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130, a na stronic Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé¢ mozliwoséé ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartoéé
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgey zalicza do dochodéw
budzetowych, s ujmowane na koncie 221.






6) Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosel z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego 7 tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

7)  Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznoscei lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlInosci przeniesienie naleznoéci
diugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ diugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
poszezegolnych naleznosci budzetowych.

Na koncie ujmowane sg réwniez oplaty za zajecie pasa drogowego naliczone na okres 10 lat.
Na podstawie dokumentu PK czesé¢ naleznodei do zaptaty w danym roku przeksiegowuije sie
na konto 221 w miesigcu styczniu.

8) Konto 229 — ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych, a
w szezegolnoscei z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznodci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznoscei i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan.

9) Konto 231 — , Rozrachunki z tvtulu wynagrodzen”

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytubu wyplat pie-ni¢znych 1 $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi






przepisami, do wynagrodzen, a w szezegdl-nosci naleznosci za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartod¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4)  potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei, a saldo Ma — stan
zobowigzan jedno-stki z tytulu wynagrodzen.

10) Konto 234 — , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z
innych tytuldw niz wy-nagrodzenia,
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce

Jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych;

4) naleznosci 1 roszezenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod:

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow,
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkow pienigznych;

3} wplywy naleznosei od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rbwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdblowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

11) Konto 240 — ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- |
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 wmuje sig powstate naleznosei i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszezegolnych tytutow,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszcezen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

12) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”






Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisdéw aktualizujacych naleznosei.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” sluza do ewidencji zapasow materialow (konto 310) i
towarow (konto 330).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialow i towaréw znajdujgcych
si¢. w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody. rozchody oraz stany zapaséw materialow i towardw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialdow i towardéw objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa — takze wedlug ich poszezegdlnych rodzajow i grup.

1) Konto 310 — ,, Materialy”

Konto 310 sluzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkdw,
znajdujgeych sie w ma-gazynach wlasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobie,

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow, a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdw, w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

2) Konto 330 - Towary

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towardow w magazynach wlasnych i
obeych, w punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wlasnego i obcego.

Na stronie konta Wn konta 330 ksigguje si¢ przychody i zwigkszenia wartosci stanu zapasow
towarow 1 artykulow spozywezych, a na stronie Ma rozchody i zmniejszenia wartosci.

3) Konto 361 —  korekta podatkn VAT”

Tworzy sie¢ konta analityczne:
1) 361 01 —korekta podatku naliczonego od pozostalych naby¢

4) Konto 362 — ,.korekta podatku VAT”

2) 362 01 - korekta podatku naliczonego od srodkdw trwalych

Konta tworzy sig¢ w celu technicznego zaczytania pliku dla potrzeb VAT,

Zespdl 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”







Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” sluzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Nie ksigguje sig na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji. pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szezegolowg do kont zespolu 4 prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach.

1) Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdéw amortyzacji od srodkdow trwalych i
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sig¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koficu roku salda konta na wynik linansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

2)  Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatdw i energii. a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych koszidw z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztdw zuzycia materialéw i energii na konto 8690,

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w
szezegolnosci w nastgpujacych paragrafach: §§ 4210, 4220, 4240, 4260.

3) Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obeych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych. a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obeych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja w szezegdlnodei koszty klasyfikowane w
paragrafach: §§ 4270, 4300, 4330, 4350, 4360, 4370, 4380, 4390, 4400.

4) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”







Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowyem, a takze oplat: notarialne;j,
skarbowej 1 administracyjnej oraz skladek i wplat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860,

5) Konto 404 — ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyinej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (1. bez potracen z roznych tytulow dokonywanych na listach plac).

Na stronic Ma ksi¢guje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmujg w szezegolnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: §§ 4010, 4040, 4050, 4090, 4170, 4190, 4100.

6) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia”

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dziatalnoscei podstawowej z tytutu roznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dziefo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 uymuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
swiadezen na rzecz pracownikow i o0sob fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadezen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie¢ je na konto 860,
Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obejmujg w szczegolnodei koszty klasyfikowane w
paragrafach: §§ 3020, 4060, 4070, 4110, 4120, 4130, 4280, 4440, 4700.

7 Konto 409 —  Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sic do
ujecia na kon-tach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkoéw za
uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy sluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosei
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow. a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmuja w szezegolnosei koszty klasyfikowane w
paragratach: §§ 3110, 4150, 4160, 4180, 4250, 4410, 4420, 4900, 4950, 3240, 2850, 2910,
4600, 8110, 3030.






Zesp6l 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty™ sluza do ewidencji:

1) podatkéw nieujetych na koncie 403;

2) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych;
przychodow i kosztéw ich osiagnigeia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychoddw i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow
operacyjnych.

el
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Ewidencje szezegdlowy prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

1)  Konto 700 — ,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 sluzy do ewidencji sprzedazy ustug komunalnych (dostawa wody, odprowadzanie
scickow, wywoz Smieci) i innych ustug wynikajaeych z zadan wlasnych gminy,

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy (netto — bez podatku VAT), w
korespondencji z kontem 221,

W koricu roku obrotowego przychody ze sprzedazy przenosi si¢ na strong Ma konta 860,

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

2)  Konto 720 — ,,Przychody z tvtulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutlu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie
przychoddw z tytutu do-chodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szezegélowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegolowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

3) Konto 730 — ,Sprzedaz towardw i warto$é ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw oraz ich wartos¢ w cenach
zakupu(nabycia)

Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢ wartosé¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu w
korespondencji z kontem 330, zmniejszenie przychodow ze sprzedazy towaréw w wyniku
uznania rcklamacji odbiorcow 1 korekt bledow w dowodach sprzedazy oraz udzielenia
upustow 1 rabatow w korespondencji z Konem 101 lub 201

4) Konto 750 — ,,Przvechody finansowe”

Konto 750 sluzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigeych dochodéw
budzetowych.
Na stronic Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w






szezegOlnosei wartos¢ sprzedanych udzialdw, akeji i papierdw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie naleznosei, odsetki
od podatkow 1 oplat dyskonto przy zakupie weksli, czekow obeych i papierdw
wartosciowych, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
Jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.

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

5) Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szezegdlnoscei wartosé sprzedanych udzialéw, akeji i
papierdéw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycie w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obeych i papieréw wartoéciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacii.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienic w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyezek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszly operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

6) Konto 760 — ,,Pozostale przvehody operacyine”

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

I)  przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych i
inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza se w szcezegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatnie otrzymane, srodki obrotowe

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
W celu technicznego zaczytania pliku dla potrzeb VAT wprowadza si¢ konta analityczne:
1) 760 02 - odwrotne obeigzenie — dostawa towaru — faktura wystawiona
2) 760 03 — odwrotne obcigzenie — dostawa uslug — faktura wystawiona

7)  Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyine”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiagzanych bezposrednio ze zwyklg
dzialalnosciy jednostki.
W szezegdlnosci na stronie Wn Konta 761 ujmuje sig:






1) koszty osiggnigeia pozostalych przychodéw w wartosei cen zakupu lub nabycia
materiatow;

pozostale Koszty operacyjne, do ktorych zalicza s¢ w szezegdlnosei kary, odpisane
przedawnione, umorzone 1 niedciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
nalezno$ci, koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

-2
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W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) na stron¢ Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skladnikow
majgtku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondenciji ze strong Ma konta 761,
2) na strong Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ., Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8§ stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodaw.

1) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosei aktywow trwalych i obrotowych jednostki i ich
zmian,

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

) Przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie

6) wartos¢ pasywow przejgtych od zlikwidowanych jednostek:

7)  warto$¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkdéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosei:
) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;






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

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich z konta 227;
4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatké ze zrodel
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228

3)  wplyw Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji:

0) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych:

7) nieodplatne otrzymanie $rodkdow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych
jednostek;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akeji i udzialow

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budietu Srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestveje”

Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, plainosei z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodkdw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsei uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2) wartos¢ platnosei z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224
3) rownowartosé¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow budzetu
na finansowanie inwestycji
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksicgowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

na koncie 135 ,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen miedzy-okresowych i rezerw,

Na stronic Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyezajnych.
Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;






2) rozliczeh migdzyokresowych przychodéw z poszezegolnych tytuldéw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

4) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczefi socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu
swiadezen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szezegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
I) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych:
2) wysokoscl peniesionych kosztow 1 wysokosei uzyskanych przychodow przez
poszezegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych,

5) Konto 860 — ., Wynik finansowy”

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;
3) wartosci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych sie oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;
kosziow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
6) strat nadzwyczajnych obowigzkowych korespondencji obowigzkowych kontem 771;
7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w korficu roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondenc)i z poszezegdlnymi kontami zespolu 7;
2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej. w korespondenciji z
kontem 740.

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770,

[z
—

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

1) Konto 091 — ,,Obcee $rodki trwale”







Konto 091 stuzy do ewidencji obeyeh srodkow trwalveh,

Na stronie Wn ujmuje sie operacje dotyczace otrzymania srodkow trwalych i pozostalych
srodkow trwatych w uzytkowanie na podstawie zawartych przez jednostke umow (uzyczenia,
najmu, dzierzawy itp.), na stronie Ma — ich zwrot wlascicielowi po wygasnieciu tych umow,
Saldo Wn konta oznacza wartos$é obeych srodkdw trwatych pozostajacych na stanie jednostki.
Do konta 091 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng w postaci ksigg inwentarzowych
obeych srodkow trwalych, w szezegdlnosei pozwalajace] na identyfikacje poszezegdlnych
obiektow Srodkow trwalych.

Ewidencja powinna umozliwia¢ ustalenie na dany dzien ilosei 1 wartosci obeych srodkow
trwalych uzytkowanych przez jednostke na podstawie umow zawartych z poszezegolnymi
kontrahentami.

2) Konto 970 — ,,Gwarancje ubezpieczeniowe”

Konto 970 stuzy do ewidenc)i gwarancji ubezpieczeniowych., Po stronie Wn ksieguje sie
gwarancje nalezytego wykonania umoéw, usunigeia wad 1 usterek przy realizacji zadan
inwestycyjnych.

3) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia lgcznego sprawozdania finansowego,

4) Konto 980 — ,Plan finansowy wydatlkow budzetowvch”

Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma ujmuje sig:

1) rownowartosé zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

5) Konto 981 — ,,Plan finansowy niewvgasajgeych wydatkow”

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 umuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych
wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma ujmuje sie:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obeigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowveh w czesei niezrealizowane;
lub wygasle;.






Ewidencj¢ szezegolowa do konta 981 prowadzi si¢ w szezegdlowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

6) Konto 995 — ,Wkiad wilasny do projektéw realizowanvch w ramach
srodkow unijnyveh”

Zapisow ksiggowych wkladu wlasnego do projektu dokonuje sie po stronie Ma konta w
rozbiciu na paragrafy. Po zakoficzeniu realizacji projektu saldo konta 995 przeksicgowuje sie
na strong Wn,

7 Konto 998 — , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obeigzaty wydatki roku
nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé umow, decyzji i
mnych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

8) Konto 999 — ., Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlyeh lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacyni.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziyvch.

Ewidencja szezegdlowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.






ZARZADZENIE Nr 130/2022
Wojta Gminy Studzienice
z dnia 31 grudnia 2022 roku

W sprawie zmiany zasad prowadzenia rachunkowosci, ustalenia zakladowego planu
kont, ustalenia zasad gospodarki kasowej oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Studzienice.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei (Dz. U
z 2017 r poz. 2342 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz, U. Z 2020 r.
poz. 342 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zmienia si¢ zatgeznik nr 3 do zarzadzenia nr 135/2018 dotyczacy planu kont dla Urzedu
Gminy w Studzienicach jako jednostki budzetowej.

§2

Niniejsze zarzgdzenie wehodzi w zycie 2 dniem podpisania.






Zalacznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 130/2022
Wojta Gminy Studzienice
zdnia31.12.2022 r.

II. PLANT KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ — URZEDU GMINY W
STUDZIENICACH

1. Wykaz kont

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majgtek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
210 — Rozrachunki z terminalem

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkdw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materialy

330 - Towary

361 — Korekta podatku VAT
362 — Korekta podatku VAT



28.

29,

31

32.

33,

Inwentaryzacje kasy przeprowadza corocznie komisja inwentaryzacyjna powolana przez
Wojta Gminy na dzien 31 grudnia danego roku kalendarzowego.

7 dniem 01 stycznia 2018 r. dopuszcza si¢ do uzytkowania w kasie Urzedu Gminy
Studzienice terminala platniczego POS udostgpnionego w ramach programu
upowszechniania platnosci bezgotowkowych w administracji publicznej”.

. Do udokumentowania operacji kasowych z terminala w kasie Urzgdu Gminy shuzy raport

kasowy oznaczony symbolem 04- CZYTNIK KART (kasa nr 04), a objete nimi dowody
ksiggowe oznacza si¢ kolejnymi nr PK przyjetymi dla ksiggowodei budzetowe)
syntetycznej i analitycznej.

Wszystkie operacje kasowe jako potwierdzenie wplaty. otrzymaja druk pokwitowania z
aplikacji KASA, do ktorego jest dolgeczony wydruk potwierdzajgey wykonanie operac]i
wplaty z uzyciem karty platniczej wydrukowany z terminala platniczego POS. Na
potwierdzeniu wydrukowanym z terminala wskazana jest kwota wykonanej operacji. £
dniem 01 kwietnia 2018 r. raport kasowy w aplikacji KASA zostanie zamkniety raz w
tygodniu (poniedziatek) i zaksiggowany na poszczegdlne operacje kasowe.

Na wyciggu bankowym dotyczgcym platnosci bezgotowkowych karta platnicza, wszystkie
operacje kasowe z danego dnia pokazywane sq w formie jednej kwoty.

Na zakonezenie kazdego dnia z terminala platniczego drukowany jest raport analityczny i
syntetyczny wszystkich platnosci wykonywanych w tym dniu na terminalu.



19,

20.

21,

22,

23,

24.

26.

27.

Kazdy dowod wyplaty gotowki kasjer jest obowigzany potwierdzi¢ swoim podpisem.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym Kkasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$é oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawey tego
dokumentu,

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daly, numeru i pozycji raportu kasowego, w kiorym objete nim wplaty zostaly
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgee wyplat i wplat gotowki dokonanych w danym dniu
powinny by¢ w tym samym dniu wpisane do raportu kasowego.

W przypadku przedstawienia w kasie Urzgdu znaku pienigznego sfalszowanego lub
budzgcego watpliwosei kasjer postgpuje zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie
przepisami.

Kasjer jednostki moze przyjmowac i przyjmowac i przechowywac w kasie gotowke w
formie depozytu zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki. Druki scislego
zarachowania.

. Z dniem 01 stycznia 2008 r. dopuszczam do uzytkowania w Urzedzie Gminy Studzienice

program komputerowy KASA — licencja zakupiona dnia 10 pazdziernika 2007 roku
autorstwa Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Spolki z 0.0, w Koszalinie, w
zwigzku z czym kasa Urzedu Gminy wprowadzona zostaje do sieci komputerowej —
system FK i pracuje zgodnie z programem.

Do udokumentowania operacji kasowych w kasie Urzgdu Gminy sluzy raport kasowy.

Sporzadza si¢ dwa odrgbne raporty kasowe:

1) raport kasowy biezgcy — umieszeza si¢ w nim wszystkie dowody kasowe dotyczace
wplat, dowody dotyczgce odprowadzeni gotéwki na rachunki bankowe oraz dowody
przyjgeia gotowki (czek — PK), Raporty kasowe biezace oznaczone zostaja symbolem
01 (kasa Nr 01), a objete nimi dowody ksiegowe oznacza sie nr PK poczawszy od
9001/poz. w raporcie (cyfra 1 oznacza numer kolejny raportu)

2) raport kasowy pogotowia kasowego — niezbgdnego zapisu gotowki w kasie Urzedu
(NZG) — uwzglednia si¢ w nim wszystkie dowody kasowe dot. podjecia i wyplat
gotowki w ramach ustalonego przez Wojta Gminy niezbednego zapasu gotowki w
kasie. Raporty kasowe pogotowia kasowego oznaczone zostajg symbolem 02 (kasa nr
02), a objete nimi dowody ksiegowe oznacza sie kolejnymi PK przyjetymi dla
ksiggowodci budzetowej syntetycznej i analitycznej.

W dniu nastgpnym po zamknigciu raportu kasowego oryginal raportu wraz z zalagczonymi
dowodami kasjer przekazuje za potwierdzeniem na kopii skarbnikowi Gminy.



12.

13.

14.

15.

18.

a) pokwitowanie z kwitariusza K — 103
w~dowod wplaty — KP” — shuzg do udokumentowania wplywu gotéwki do kasy Urzedu
(wptlaty dokonywane przez osoby fizyczne). Wystawia je kasjer po przyjeciu gotowki
do kasy . Na dowodzie wplaty gotéwki nalezy poda¢ nazwisko i imig¢ wplacajacego,
tytut wplaty, kwote cyfrowo i stownie oraz podpis kasjera, sporzgdzajac je w trzech
jednobrzmigeych egzemplarzach przy czym:
- pierwsza kopig wrecza sie osobie dokonujacej wplaty,
- druga kopia zostaje w bloczku kasowym (kwitariuszu),
- oryginal przekazuje si¢ z raportem kasowym do ksiegowosci.

b) dla udokumentowania wptat z tytutu podatkdw i oplat stosuje sie:
- kwitariusz przychodowy (K — 103) jesli wplata jest dokonana w kasie Urzgdu,
- kwitariusz przychodowy (K — 103) jesli wplata jest dokonana u inkasenta

realizujgcego inne niz zobowigzania pieni¢zne podatki i oplaty,

- dowad wplaty z tytutu podatku od $rodkéw transportowych.,

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ za$wiadczenie o wydaniu
pokwitowania tj. kwotg, tytul wplaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzgdza si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty
wniesione] przez podatnika.

Dowodami kasowymi stanowigcymi podstawe przychodu i rozchodu w raportach
kasowych sg pokwitowania kasowe drukowane malg drukarkg termiczna.

Wszystkie formularze przychodowe, czeki, karty drogowe, dowody magazynowe, arkusze
spisoOw z natury traktowane jako druki Scislego zarachowania,

Wplaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodtowych dowoddow kasowych
uzasadniajgcych wplaty tj. faktur (rachunkow), list platniczych, wniosku o zaliczke,
polecenie wyjazdu shuzbowego (delegacje) oraz wiasnych dowodow zrodlowych
sporzadzonych w wyjatkowych przypadkach) oplaty prowizyjne, pocztowe itp.).

. Po otrzymaniu zrodlowego dowodu kasowego kasjer obowiazany jest sporzadzic:

a) czy sg podpisy os6b sprawdzajgcych dokument pod wzgledem merytorycznym oraz
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) czy dokument zostal zatwierdzony do wyplaty przez Wajta i skarbnika gminy badz
osoby upowaznione.

. Dokumenty zrodlowe nie odpowiadajgce warunkom okreslonym w pkt 16 nie mogg byc

przyjete do wyplat.

Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w danym rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na danym dowodzie w sposéb trwaly (np.
diugopisem) podajae slownie jej kwotg i datg otrzymania. Jezeli rozchodowy dowdd
kasowy jest wystawiony na wigcej niz jedna osobg. to odbiorca kwituje kwotg otrzymane)
przez siebie gotowki.



10.

11.

Ustala sig¢ terminy kontroli kasy Urzedu Gminy co najmniej wg stanu na dzieft 30 czerwea
1 31 grudnia danego roku obrachunkowego.

Za gotowke i1 inne warto$ci pieniezne przechowywane w kasie Urzedu Gminy jak rowniez
za nalezyte zabezpieczenie pomieszezen kasowych odpowiedzialno$é materialng ponosi
kasjer.

Pracownik przyjmujgcy obowigzki kasjera w Urzedzie gminy sklada w obecnosci
pracownika komorki kadrowej o$wiadczenie nastepujgcej tresei:

w W zwigzku z powierzeniem mi funkceji Kasjera w Urzedzie Gminy Studzienice
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnosé matervialng za powierzong mi
gotdwke i inne wartosci pienigine. Zobowigzuje si¢ do prrestrzegania przepisow w tym
zakresie, prowadzenia operacji  kasowych zgodnie z przepisami i@ ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie” — datai czytelny podpis.

Na deklaracji pracownik komorki kadrowej zamieszcza klauzule o tresei:

nNiniejszq deklaracje zlozono w mojej obecnosci w dniu .........”" 1 podpis pracownika
komorki kadrowe;.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne doktadne zamkniecie szafek, kas
pancernych oraz pomieszczenia kasowego. Otwierajgc pomieszczenie kasowe sprawdza
zamki 1 plomby czy nie zostaly naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkow
zglasza ten fakt Skarbnikowi i Wojtowi Gminy oraz dokonuje komisyjnego i
protokolamego stanu gotowki i innych wartosci przechowywanych w kasie. Wojt Gminy
zawiadamia organy powolane do Scigania przestepstw.

Wszystkie zmiany na stanowisku kasjera dokonywane sg protokolarnie, w ktérym to
protokole podaje sig wynik przeliczenia wartodci pienieznych i innych walordéw oraz
drukéw znajdujgeych sie w kasie.

Protokél podpisuje czytelnie zdajacy i przyjmujacy kase oraz osoby obecne przy
przekazaniu kasy wyznaczone przez Skarbnika.

Wszystkie obroty gotowkowe udokumentowane sa dowodami kasowymi. Dowody
kasowe przychodowe wystawiajq pracownicy jednostki do tego wyznaczeni, kasjer oraz
inkasenci podatkdow i oplat.

Potwierdzenia dokonywanych wplat w kasie Urzedu Gminy dla oséb wplacajacych
stanowig pokwitowania drukowane w jednym egzemplarzu drukarkg START SP 300, a w
przypadku braku zasilania energia elektryczng lub wystgpienia innej awarii stosuje sie
nastepujace dowody kasowe:



Zaltacznik Nr 6
do Zarzadzenia nr 49/2022
Wajta Gminy Studzienice

z dnia 13.05.2022 1,

INSTRUKCJA KASOWA URZEDU GMINY
W STUDZIENICACH

W celu zabezpieczenia nalezytej ochrony wartosci pienigznych w czasie przechowywania
1 transportu — ustalam nastepujgce zasady gospodarki kasowe;.

PODASTAWY PRAWNE:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,). Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 z
pozn. zm.),

Ustawa z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z
pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerweca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r., poz. 1375),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartodci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. 2 2016 r., poz. 136).

Wartosci pienigzne w Urzedzie Gminy Studzienice przechowywane s w kasie pancerne]
pomieszczenia kasowego.

Transport wartosci pienieznych dobywa si¢ samochodem sluzbowym Urzedu Gminy
(Wartoscei pienigzne powyzej 0.3 j.o. w tut. Urzedzie nie wystepujq).

Ustala sie pogotowie kasowe w wysokosei 3.000,00 zl.

Okresla sie stan gotowki w kwocie 50.000,00 zI, ktéra moze pozostawaé w kasie Urzedu
Gminy do rozliczenia.
Odprowadzanie gotowki do banku nastepuje na koniec dnia lub w dniu, gdy kwota ta
zostanie przekroczona.



Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

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

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towardw | wartosc ich zakupu

750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz Swiadczeri socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091 - Obce $rodki trwate

970 - Gwarancje ubezpieczeniowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

995 ~ Wktad wtasny do projektow realizowanych w ramach srodkow unijnych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Opis konta:

Konta bilansowe

Zespot 0 = ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,



2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji

1)  Konto 011 - ,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczgtkowe)
$rodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoseig jednostki, ktére nie podlegajg
ujeciu na kontach 013, 01410161 017,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartodci poczgtkowej S$rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuje sie¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzgeych z zakupu
gotowych érodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) niecodplatne przyjecie Srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkoéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zZniszezenia, zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci  gruntow  stanowigeych  wilasnos¢  jednostki  samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosel
poczatkowej.
Do konta 011 zatozono ewidencj¢ analityczna obejmujgeg konta :

Konto 011 00 — Srodki trwale
Konto 011 01 —Srodki trwale —grunty oddane w uzytkowanic wieczyste

2)  Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowe]
pozostalych $rodkow trwalych, niepodlegajgcych ujgciu na kontach: 011, 014 1 016,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosei finansowo wyodrgbnionej, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia. a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosei poczgtkowej pozostalych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjgtkiem umorzenia uymowanego na koncie 072,



Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2)  nadwyzki Srodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6Inosei:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji. zniszczenia lub

zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartodei
poczatkowej $rodkow trwalych oddanych do uZywania oraz oséb lub  komorek
organizacyjnych u ktérych znajdujg sie srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujaeych
si¢ w uzywaniu w wartodci poczgtkowe;.

3)  Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszefi i zmnigjszenn wartodci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072,

BEwidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytulow i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosei niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

4)  Konto 030 — ,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dhugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akgji 1innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrolg, o terminie wykupu diuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w
szezegolnoscl z przepisdw prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartodei
poszczegolnych sktadnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wedltug tytuldw.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

5) Konto 071 = ,,Umorzenie srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.



Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdlowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegotows.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pefnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
érodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych, dotyczgce
srodkow trwalych oraz warto$cei niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie¢ w szezegdlnosei:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawedw, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazy, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przemiotoéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja
lub modernizacja).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosc¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) srodkow trwatych,
2) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkédw trwatych w budowie,

Na koncie 080 moina ksiegowad rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnie]
wyodrebnienie kosztow $rodkéw trwatych w budwie wedtug poszczegdlnych rodzajow
cfektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszezegolnych obiektow srodkow trwalych.

Do konta 080 zaklada si¢ konta analityczne do kazdej prowadzonej inwestycji przez Urzad
Gminy np. 08001, 08002 .....

Na koneie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych. Jest to konto 080-03 — Wydatki inwestyeyjne

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosziow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespol 1 — . Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych i1 zagranicznych $rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w
bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany s$rodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

1) Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
—rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z

podzialem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

2)  Konto 130 -, Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotoéw na rachunku
bankowym z tytulu wydat-kéw i dochoddw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentdw niiszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;



2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szezegOlowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji  dochodéw  budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wihasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budZetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegdlowa wedlug podziatek  klasyfikacji  wydatkow  budzetowych), w
korespondencji z wihasciwymi kontami zespolow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja
szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem rachunku biezacego jednostki,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
272,

3) okresowe przelewy $rodkéow pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegotowa wedtug dysponentow, ktérym przelano $rodki pienigzne), w
korespondencji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

7 uwagi na fakt , ze w urzedzie gminy nie wyst¢puje wyodrgbniony rachunek bankowy
jednostki budzetowej , wszystkie operacje zwigzane z realizacja dochoddw wiasnych urzg¢du i
wydatk6w objetych planem finansowym urzedu odbywaja sig¢ za posrednictwem rachunku
bankowego budzetu . W zwigzku z tym , z dochody wtasne urzgdu wplywaja bezposrednio na
rachunek bankowy budzetu , to zachodzi koniecznos¢ dokonania ksiggowan réwnolegtych w
ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej. Taki sam wymog istnieje w przypadku
wydatkéw urzedu realizowanych bezposdrednio z rachunku budzetu.

Analityka konta 130 przedstawia si¢ nastgpujgco:
130 01 — dochody budzetowe

130 011 — dochody pomniejszajgce wydatki
130 02 — wydatki budzetowe

130 022 — wydatki pomniejszajgce dochody
130 03 — podatek VAT

130 04 — VAT podzielona platno$éW odniesieniu do dochoddéw wplacanych bezposrednio
na rachunek biezacy budzetu , uyjmowanych w ewidencji ksiggowej budzetu pod datg wyciggu
bankowego zbiorczym zapisem Wn 133, Ma 222 ,w ewidencji urzedu wystapia zapisy
rownolegle :



- zrealizowane wedlug wyciagu bankowego do rachunku biezgcego budzetu dochody
budzetowe urzedu Wn 130 ( zapisy wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw )Ma
odpowiednie konta zespotu 1.2 lub 7

- lgezna suma dochoddéw budzetowych przekazanych na rachunek budzetu Wn 222 , Ma 130
(analityka rozliczenie dochodow objetych sprawozdaniem Rb 27 s ). Zapisow przekazania —
przyjecia dochodow w Urzgdzie Gminy jak i w organie dokonuje si¢ za pomocg dokumentu
PK

W odniesieniu do wydatkoéw zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu
uwmowanych w ewidencji ksiggowej budzetu pod data wyciggu bankowego zapisem Wn 223,
Ma 133 , w ewidencji urz¢du wystapig nastgpujgce zapisy rownolegle ;

- zrealizowane wedtug wyciggu bankowego do rachunku biezacego budzetu wydatki
budzetowe Wn odpowiednie konto odpowiednie konto zespotu 0,1,2,3,4 lub 7 , Ma ( zapisy
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow )

-tgczna suwa wydatkow budzetowych réwnowazna z otrzymaniem drodkéw z rachunku
biezgcego budzetu na pokrycie wydatkow urzedu Wn 130 ,Ma 223 ( analityka —rozliczenic
wydatkéw objetych sprawozdaniem Rb 28 s ). Zapisow przekazania i przyjecia srodkdw na
wydatki Urzgdu Gminy dokonuje si¢ w Urzedzie Gminy jak i w organie za pomoca PK.

Konto 130 po kazdym przeksiggowaniu na podstawie wyciggdéw bankowych do rachunku
budzetu nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szezeg6lowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

1) Konto 135 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegOlnosei zakladowego funduszu $wiadezen specjalnych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

2)  Konto 139 — ,.Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosei ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:



1) czekéw potwierdzonych,
2) sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4) $rodkéw obeyceh na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z
rachunkéw biezgeych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

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

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych
znajdujgeych sig na innych rachunkach bankowych.

5) Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkéw
pienieznych, ktorych wartosé wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce), a takze srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow pienigznych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszezegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych papierow warto$ciowych i innych
srodkow pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegolnych krotkoterminowych
papierow wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych z podzialem na poszezegélne
waluty obce,

3) wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych srodkow pienigznych
powierzonych poszezegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

7)  Konto 141 - wSrodki picni¢zne w drodze”

Konto 141 sluzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze mogg byc¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 —  Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” sluzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.



Konta zespolu 2 sluzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkdéw budzetowych, srodkéw
curopejskich i innych $rodkéw pochodzgeych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowl, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczef zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja  szczegolowa do kont zespolu 2 powinna umozliwiaé wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszezen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podziatem
wedlug  kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszezegolnych walut,

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

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosei z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosei jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére s ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigan a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 moze byé prowadzona wedtug podzialek klasyfikacii
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wedhig poszezegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

2)  Konto 210 — ,,Rozrachunki z terminalem”

Konto 210 stuzy do ewidencji wplat dokonywanych przy uzyciu karty platniczej.

3)  Konto 221 — ,Naleznoéci z tytulu dochoddw budzetoywych”

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosei z tytutu dochoddéw budzetowych i
zwroly nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosei z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglodci i nadplaty).

Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna byé¢ prowadzona wedlug dluznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowe].

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w tych dochodach.



4)  Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg budzetows
dochodéw budzetowych.

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

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

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére 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 koica roku, w korespondencji z kontem 130.

5) Konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wy-datkow w ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkoéw
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych
ze $rodkow europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkow budzetwych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkbw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy $rodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  $rodkéw  budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

5) Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnodei z budzetu
srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w
korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza wartoé¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje. ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych. sa ujmowane na koncie 221,



6) Konto 225 — . Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegdlnosei z tytulu dotacii,
podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkdw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzaf wobec budzetow.

7)  Konto 226 — .,Dlugoterminowe naleznosei budzetowe”

Konto 226 sluzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szezegdlnosci dhugoterminowe naleznosei, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosei krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei przeniesienie naleznosci
diugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosé dlugoterminowych naleznoscei.

Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych,

Na koncie ujmowane sg rowniez oplaty za zajecie pasa drogowego naliczone na okres 10 lat,
Na podstawie dokumentu PK czes$¢ naleznosci do zaplaty w danym roku przeksiegowuje sie
na konto 221 w miesigcu styczniu.

8)  Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publieznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronic Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznodei z tytulu rozrachunkdw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktdrymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

9)  Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pie-nigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi



przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdl-nodei naleznodei za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzicto, umowy agencyjne;.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jedno-stki z tytutu wynagrodzen.

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

Konto 234 shizy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytuldw niz wy-nagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace

jednostke;
2) naleznoséci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu dwiadcezen socjalnych;

4) nalezno$ci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)  wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkow pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rOwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki,
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznodci, roszczen i zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

11) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz
zobowiazan nicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roinego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci | roszezen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

12) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznodci”



Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmnicjszenie wartodei odpiséw aktualizujacych
naleznodci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujaeych naleznosci.,
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznoscei.

Zespdol 3 —  Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapasow materiatéw (konto 310) i
towarow (konto 330).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materiatéw i towaréw znajdujgcych
si¢ w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow i towar6w na kontach 3101 330 wyeenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont 310 1 330 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktérym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialow i towaréw objetych ewidencjg ilodciowo-
wartosciowg — takze wedhug ich poszezegdlnych rodzajow 1 grup.

1) Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkdow,
znajdujgcych sie w ma-gazynach wlasnych i obeych oraz we wlasnym i obeym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosei stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialow, w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

2) Konto 330 — Towary

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towaréw w magazynach wilasnych i
obeych, w punktach sprzedazy oraz punktach przerobu whasnego i obeego.

Na stronie konta Wn konta 330 ksieguje sie przychody i zwickszenia wartosci stanu zapasow
towardw 1 artykutdw spozywezych, a na stronie Ma rozchody i zmniejszenia wartosci.

3) Konto 361 — , korekta podatku VAT”

Tworzy si¢ konta analityczne:
1) 361 01 — korekta podatku naliczonego od pozostalych naby¢

4) Konto 362 — ,korekta podatku VAT”

2) 362 01 - korekta podatku naliczonego od srodkow trwalych

Konta tworzy si¢ w celu technicznego zaczytania pliku dla potrzeb VAT.

Zespol 4 —  Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”




Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Nie ksicguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosziéw inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencjg szczegotowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odr¢bnych przepisach.

1) Konto 400 — ,,Amortyzacia”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od Srodkéw trwalych i
wartodéci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 uymuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

2)  Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

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

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiadaé¢ kosztom klasyfikowanym w
szezegbOInodel w nastepujgeych paragrafach: §§ 4210, 4220, 4240, 4260.

3)  Konto 402 — ,,Uslugi obee”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ushug obeych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegolnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: §§ 4270, 4300, 4330, 4350, 4360, 4370, 4380, 4390, 4400.

4)  Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”




Konto 403 stuzy do ewidencji w szezegbInodei kosztow z tytulu podatku akeyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowycm, a takze optat: notarialne,
skarbowe] 1 administracyjnej oraz skladek i wplat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienic kosztow z tego
tytulu na konto 860.

5)  Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronic Ma ksigguje sig korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosei
podstawowej z tytutu wynagrodzeh oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmujg w szczegdlnodci koszty klasyfikowane w
paragrafach: §§ 4010, 4040, 4050, 4090, 4170, 4190, 4100.

6)  Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoleczne i inne §ywiadezenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadezen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo 1 innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obejmujg w szczegdlnosei koszty klasyfikowane w
paragrafach: §§ 3020, 4060, 4070, 4110, 4120, 4130, 4280, 4440, 4700.

7)  Konto 409 — ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosei podstawowe], ktdre nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kon-tach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan sluzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
7 tytutu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmnigjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmuja w szczegdlnosei koszty klasyfikowane w
paragrafach: §§ 3110, 4150, 4160, 4180, 4250, 4410, 4420, 4900, 4950, 3240, 2850, 2910,
4600, 8110, 3030.



Zespol 7 = . ,Przvchody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
1) podatkow nieujetych na koncie 403;
2) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych;
3) przychodéw i kosztow ich osiggnigeia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

1) Konto 700 —,.Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 sluzy do ewidencji sprzedazy ustug komunalnych (dostawa wody, odprowadzanie
$ciekdw, wywoz $mieci) i innych ustug wynikajacych z zadan wtasnych gminy.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy (netto — bez podatku VAT), w
korespondencji z kontem 221.

W koncu roku obrotowego przychody ze sprzedazy przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

2) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochoddéw budzetowyeh”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.,

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytulu do-chodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegélowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

3)  Konto 730 — ,.Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje si¢ przychody ze sprzedazy towarow oraz ich warto§¢ w cenach
zakupu(nabycia)

Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢ wartos¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu w
korespondencji z kontem 330, zmniejszenie przychoddéw ze sprzedazy towarow w wyniku
uznania reklamacji odbiorcow i korekt bledow w dowodach sprzedazy oraz udzielenia
upustow i rabatow w korespondencji z Konem 101 lub 201

4)  Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shizy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w



szezegllnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akeji i papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie naleznodci, odsetki
od podatkow i oplat dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papierow
warto$ciowych, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szezegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie
przychoddw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostee odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.

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

5) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow, akeji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwioke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacii,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizaci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwhoke
od zobowigzan.
W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

6) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stluzy do ewidencji przychodow niczwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegolnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartoéei cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji;

3) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza s¢ w szczegdlnosei odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny |
nieodplatnie otrzymane, srodki obrotowe

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencii ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
W celu technicznego zaczytania pliku dla potrzeb VAT wprowadza sig konta analityczne:
1) 760 02 — odwrotne obcigzenie — dostawa towaru — faktura wyslawiona
2) 760 03 — odwrotne obcigzenie — dostawa ustug — faktura wystawiona

7y Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki.
W szezegolnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:



1)

2)

koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartodei cen zakupu lub nabycia
materialow;

pozostate koszly operacyjne, do ktorych zalicza se¢ w szczegdlnoscei kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niedciggalne naleznoéei, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane Srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1
2)

na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skladnikéow
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,
na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencii ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Z.espol 8 — . Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

1) Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwalych i obrotowych jednostki i ich

zmian.

Na stroniec Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)

Przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacjii z budzetu i Srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwalych;

warto$é sprzedanych, nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) $rodkow trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie

warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnie przez samorzgdowy zaklad
budzetowy, a takze od srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal srodki pienigzne,
w korespondencii ze strong Ma konta 760

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860



2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223:

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatké ze Zrédel
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228

5) wplvw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) rézmice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i p;awnyc.h oraz
srodkdw trwalych w budowie warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych
jednostek;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow

10) wartos¢ akty wow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoséé ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 — ..Dotacje budzetowe, platnosci z budizetu Srodlkéw
curopejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnodci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgdei uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2) wartos¢ platmosci z budzetu s$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkdw budzetu
na finansowanie inwestycji
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800 ,Fundusz jednostki”.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3)  Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddow”

na koncie 135 ,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe] jednostki (z
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen miedzy-okresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanic i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychoddow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmnigjszen;



2) rozliczen migdzyokresowych przychodoéw z poszezegdlnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychoddw.

4)  Konto 851 —,,Zakladowy fundusz Swiadezen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
2) wysokosei poniesionych kosztow i wysokodei uzyskanych przychodow przez
poszczeg6lne rodzaje dzialalnoscei socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

5) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;

2) zmnigjszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) wartosci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnoéci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych sie oddzialéw oraz na inwestycje samorzgdowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

6) strat nadzwyczajnych obowigzkowych korespondenc)i obowigzkowych kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszezegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

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

4) zyskdw 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 pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na kento §00.

Konta pozabilansowe

1)  Konto 091 —,,Obce srodki trwale”




Konto 091 stuzy do ewidencji obcych srodkow trwatych.

Na stronie Wn uymuje si¢ operacje dotyczace otrzymania srodkéw trwalych i pozostalych
srodkow trwalych w uzytkowanie na podstawie zawartych przez jednostke uméw (uzyczenia.
najmu, dzierzawy itp.), na stronie Ma — ich zwrot wascicielowi po wygasnieciu tych umaow.
Saldo Wn konta oznacza wartos¢ obeych srodkéw trwalych pozostajacych na stanie jednostki.
Do konta 091 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng w postaci ksigg inwentarzowych
obcych srodkow trwalych, w szezegdlnosei pozwalajacej na identyfikacje poszezegdlnych
obiektow srodkow trwalych.

Ewidencja powinna umozliwia¢ ustalenie na dany dzien ilosci i wartosci obeych srodkow
trwatych uzytkowanych przez jednostke na podstawie umow zawartych z poszezegolnymi
kontrahentami.

2)  Konto 970 — ,,Gwarancje ubezpieczeniowe”

Konto 970 stuzy do ewidencji gwarancji ubezpieczeniowych, Po stronic Wn ksigguje sig
gwarancje nalezytego wykonania umoéw, usuniecia wad i usterek przy realizacji zadan
inwestycyjnych.

3y Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia micdzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego.

4)  Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkoéw budzetowyeh”

Konto 980 sthuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty:,
Na stronie Ma ujmuje si¢:
1) rownowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

5) Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacvch wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujymuje sic plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma ujmuje sig:
1) rownowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych obeiazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowang)
lub wygastej.



Ewidencje szezegdlowy do konta 981 prowadzi si¢ w szezegdlowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

6) Konto 995 — . Whklad wlasny do projektow realizowanyeh w ramach
srodlkow unijnych”

Zapisow ksiggowych wkiadu whasnego do projektu dokonuje si¢ po stronie Ma konta w
rozbiciu na paragrafy. Po zakonfczeniu realizacji projektu saldo konta 995 przeksiggowuje sig
na strong Wn.

7)  Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:

1) réwnowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obceigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

8) Konto 999 — .. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych 1
powinna zapewni¢ w szczegdlnosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.







§12
Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
§13

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 70/2010 Wojta Gminy Studzienice z dnia 31 grudnia 2010 .
Zarzadzenie Nr 69/2015 Wojta Gminy Studzienice z dnia 15 wrzesnia 20135 r.
Zarzadzenie Nr 33/2016 Wojta Gminy Studzienice z dnia 14 kwietnia 2016 r.
Zarzadzenie Nr 95/2017 Wojta Gminy Studzienice z dnia 29 grudma 2017 r.

J

4 el

5. Zarzadzenie Nr 96/2017 Wojta Gminy Studzienice z dnia 29 grudnia 2017 r.

6. Zarzadzenie Nr 29/2018 Wjta Gminy Studzienice z dnia 03 kwietnia 2018 r.

7. Zarzadzenie Nr 111/2018 Wajta Gminy Studzienice z dnia 07 listopada 2018 r.
Zataczniki:

|. Instrukcja obiegu dokumentw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy

Studzienice,

2. Plan kont dla budzetu gminy jako organu finansowego

3. Plan kont dla jednostki budzetowej

4, Plan kont dla podatlow i oplat

Wykaz struktury zbioviw danych

Instrukcja kasowa Urzedu Gminy w Studzienicach

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Studzienicach oraz w
jednostkach organizacyjnych

8. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Studzienicach

~ o v

.\.{ \‘i






Dane uzyskiwane w ramach prac na okreslonych programach przechowywane sa na
wydrukach komputerowych z podpisem osoby odpowiedzialnej za poszczegdlne odeinki prac
co najmniej za okres sprawozdawczy.

§5

Rodzaje 1 cechy dowoddw ksiggowych, dokonywane poprawek w dowodach ksiggowych jak
rowniez sposob kontroli dokumentow ksiggowych zawiera instrukcja obiegu dokumentow,
stanowigca zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

56

Ustalam zaktadowy plan kont:
— dla budzetu gminy jako organu finansowego — zafacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,
~ dla Urzedu Gminy w Studzienicach jako jednostki budzetowej — zalacznik Nr 3 do
niniejszego zarzgdzenia

§7

Instrukcja okredlajaca zasady ewidencji 1 poboru podatkow i oplat oraz plan kont dla
podatkow 1 optat lokalnych w Urzedzie Gminy Studzienice stanowi zalgeznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§8

Zasady gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Studzienicach reguluje instrukcja kasowa
stanowigca zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

§9
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
§10

[nstrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania stanowi zalgcznik Nr
8 do niniejszego zarzadzena.

R

Ochrona danych:
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy:

1. Tworzy¢ rezerwowe kopie zbiordw danych zapisanych na nosnikach magnetycznych
(przechowywane 1 tydzien), na serwerze 1 dzien.
Zapisy ksiegowe winny by¢ utrwalone poprzez wydrukowanie w  terminach
przewidzianych odrgbnymi przepisami.
Zapewnienie ochrony nieupowaznionym do dostgpu progragmow komputerowych
poprzez wprowadzenie hasel.

-2
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32.Jednostki objete konsolidacjg sprawozdan finansowych to:

1) Gmina Studzienice — organ

2) Urzad Gminy Studzienice

3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Studzienicach

4} Szkota Podstawowa w Studzienicach

5) Szkota Podstawowa w Ugoszezy

6) Szkota Podstawowa w Pétcznie

7) Zespol Ekonomiczno — Administracyjny Oswiaty 1 Kultury Gminy Studzienice

8) Centrum Kultury i Biblioteka Gminy Studzienice.

33.Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje wytacznie w postacl

dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym do Regionalnej [zby Obrachunkowej w Gdansku:

1) sprawozdania finansowe, o ktorych mowa w pkt 29 w terminie do dnia 30

kwietnia roku nastepnego
2) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego do 30 czerwca roku
nastepnego.
34.Do niniejszego zarzadzenia zalacza sig jako cz¢s¢ sktadowa dokumentacyi

wymaganej w art, 10 ust. | ustawy, wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, z okresleniem struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych
1 w procesach przetwarzania danych.

g4

Wykaz oprogramowania komputerowego dopuszeczonego do uzytkowania w Urzedzie Gminy
Studzienice

Windows 7 Professional — 17 szl
Windows 7 Home Premium — 3 szt.
Windows 8.1 — 1 szt.

Windows 10 Professional — 1 szt.
Office 2016

Office 2013 — 9 szt.

Office 2010 — 4 szt.

Office 2007 — 3 szt.

Publisher 2013 - 2 szt.

Finereader 12 — 2 szt.

Legislator — 1 szt.

System Rada — | szt.

Ferro Backup System — 1 szt.

Lex — 1 szt

EGB Win - 1 (Ewidencja gruntéw )
CorelDraw x 6 -1 szt.

Gmina 2

Obieg dokumentow

Woda Milenium

Zwroty — | szt

Besti@ - 1 szt.






dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach w zespole 4 kont tj. na

kontach kosztoéw rodzajowych.

2) Ustalenie wyniku w organie finansowym.

Wynik wykonania budzetu Gminy Studzienice (niedobér lub nadwyzka budzetu)

wykazywany jak w bilansie z wykonania budzetu jst. ustalany jest na koncie 961

wWynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w

danym roku dochodow 1 wydatkéw budzetowych ewidencjonowanych na

odrebnych kontach odpowiednio 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu”.

Operacje wynikowe, ktoére nie powoduja zwigkszenia wydatkow i1 dochodow

danego roku budZetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychodow i

kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych

ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”.

W roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez

organ stanowigcy Gminy Studzienice saldo kont 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” i 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach” przeksiggowane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
30.Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, Urzad Gminy Studzienice sporzadza
sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z:

a. Bilansu

b. Rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy)

¢, Zestawienia zmian w funduszu

d. Informacji dodatkowej

do dnia 31 marca roku nastepnego.
31) Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada sig z:

e. bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

f. tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych,

g. tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow
zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych
zakladow budzetowych

h. tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z
zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych 1
samorzadowych zaktadéw budzetowych

i. informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace 2z informacji
dodatkowych samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych
zaktadow budzetowych.

2) Sporzadzajac sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.
3) Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza:

a) wzajemnych naleznosci i zobowigzan

b} przychodow i kosztow

¢) funduszu.

4) Dane w sprawozdaniu finansowym wykazuje si¢ w walucie polskiej w ziotych i

groszach.

5) Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja wojt i
skarbnik.

6) Sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu

terytorialnego podpisuja wojt 1 skarbnik.
7) Laczne sprawozdanie finansowe podpisuja wojt i skarbnik.






21.

22,

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sig
przepisy dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pdzZniej niz pod data ostatniego dnia kwartatlu w
wysokosei odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

Naleznodcei 1 zobowigzania oraz inne skiadniki aktywow 1 pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie poZniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

.Rzeczowe skladniki majgtku trwalego i obrotowego Urzedu Gminy Studzienice

wycenia si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) inwestycje rozpoczete, Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne —
wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia lub wartosci po aktualizacji wyceny
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe),

2) udzialy w innych jednostkach (dlugoterminowe papiery wartoSciowe (lokaty))
— wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwalg utrata ich
wartosci.

3) zapasy rzeczowych skladnikéw majytku obrotowego oraz krétkoterminowe
papiery warto$ciowe (przeznaczone do obrotu) z zastrzezeniem pkt. 4 — wedlug
cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od ich ceny sprzedazy netto na
dzien wyceny

4) dluzne pepiery wartosciowe — wedlug cen sprzedazy, z tym ze réznice miedzy
cena nabycia a aktualng ceng sprzedazy zalicza sie do kosztow lub przychodoéw z
operacji finansowych,

S) nalezno$ci i zobowiazania, w tym réwniez z tytulu pozyczek — w kwocie
wymagajace]j zaplaty,

6) §rodki pieni¢zne, kapitaly (fundusze), wyemitowane papiery wartoSciowe oraz
pozostale aktywa i pasywa — wedlug wartosci nominalnej.

. Ustala si¢ wyptate diet radnym, soltysom, ryczattu samochodowego dla pracownikow

Urzedu Gminy, a takze zaplate faktur i rachunkéw wynikajgcych z zawartych umow
co miesigce, lecz nie wigeej jak 12 razy w roku.

. Pobrane dochody na zwrot wydatkéw poniesionych w tym samym roku budzetowym

przyjmuje si¢ na zwrot wydatkéw i zmniejsza sig ich wykonanie w tym samym roku
budzetowym.

. Jezeli zwrot dotyczy wydatkéw poniesionych w poprzednich latach budzetowych

przyjmuje si¢ je jako dochody budzetowe.

. Ustala si¢ termin ptatno$ci podatkow i oplat lokalnych dla inkasentéw na nastgpny

dzien po ostatnim dniu , w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
podatku i optat lokalnych powinna nastapic.

. Przy realizacji wydatkow ze S$rodkéw funduszu soleckiego na dokumencie

stanowigcym podstawg do wydatkowania tychze srodkow umieszcza sig¢ adnotacjg o
tredei: ,Akceptuje wydatek ze Srodkéw funduszu soleckiego solectwa ......... "
opatrzong pieczatka i podpisem soltysa.

29.Ustalenie wyniku finansowego

1) Ustalenie wyniku jednostki
Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow






b) materialy przekazywane bezposrednio z zakupu do zuzycia lub zamontowania
oraz na potrzeby administracyjno — gospodarcze ksigguje sig bezposrednio w
koszty. Natomiast paliwo zakupione do samochoddéw pozarniczych i innych
stuzbowych, ciggnika ksigguje sig na kartach materiatow.

Przedmioty 0 okresie uzywania dluzszym niz rok lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 500 zt odpisuje sig w koszty pod datg przekazania do uzywania w
pelnej wartosci poczatkowej jako zuzycie materiatdw. Przedmioty o wartosci
jednostkowej ponad 500 zt do 3.500 zt wprowadza si¢ do ewidencji pozostatych
srodkow trwatych | umarza jednorazowo.

Do ewidencji pozostatych $rodkow trwalych przyjmuje si¢ przedmioty bez wzgledu na
wartos¢ takie jak: drukarki, telefony, dyktafony, tablety, fotele obrotowe, krzesta,
meble (m.in. szafy, biurka, nadstawki itp.), dywany, sprezarki, kompresory, czytniki,
odkurzacze, inwentarz zywy, kasy pancerne, kasetki zelazne, odziez i
umundurowanie.

Nie podlegaja ewidencji na koncie 013 — ,Pozostate $rodki trwate” przedmioty o
przewidywanym okresie uzytkowania krotszym niz jeden rok (bez wzgledu na
warto$é¢) oraz przedmioty podlegajace trwatemu zainstalowaniu (np. umywalki,
sptuczki, grzejniki, rolety, lampy itp.)

. Przyjmuje si¢ do celéw podatkowych i bilansowych warto$¢ jednorazowych odpisow

umorzeniowych $rodkéw trwalych w Urzgdzie Gminy Studzienice w wysokosel
3.500,00 zk.

.Srodki trwate amortyzowane sa za pomoca stawek podatkowych, ktore podlegaja

umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjych stosowanych zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 03 paZzdziemika 2016 r. w sprawie Klasytikacji Srodkow
Trwatych (KST) Dz. U. 22016 r. poz. 1864 ze zm.

. Wszystkie wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 0 do 3.500 z

odpisuje si¢ jednorazowo w petnej ich wartosci w koszty.
Dla wartoéci niematerialnych i prawnych powyzej 3.500 zb ustala si¢ stawke
umorzeniowa w wysokosci 25%.

.Dla $rodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego

organu przyjmuje sie warto$¢ okreslona w tej decyzji. W innych przypadkach
przyjmuje si¢ warto$¢ wyceniona przez rzeczoznawcg, jako ewidencyjna.

Do celéow ewidencyjnych przyjmuje si¢ wyceng dzialek gruntowych wedtug sredniej
wartosci rynkowej ksztaltujgcej si¢ na terenie gminy Studzienice.

. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.
. Inwentaryzacja nieruchomogei powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z

ewidencji ksiegowe] z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Do przychodéw urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych Urzgdu Gminy Studzienice jako jednostki
budzetowej na koniec kazdego roku budzetowego zapisem Wn 800 — Fundusz
jednostki Ma 720 — Przychody z tytulu dochoddw budzetowych.

. Warto$é naleznosci aktualizuje sig zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sig

do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

_Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczgeych funduszy tworzonych na

podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

.Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien

bilansowy.






ZARZADZENIE Nr 135/2018
Wojta Gminy Studzienice
z dnia 27 grudnia 2018 roku

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci, ustalenia zakiadowego planu kont,
ustalenia zasad gospodarki kasowej oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy Studzienice.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U

z 2017 r poz. 2342 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. Z 2017 r.
poz. 1911 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Gminy Studzienice w Studzienicach, ul.
Kaszubska 9, 77-143 Studzienice.

§2

Z dniem 01 stycznia 2008 r. prowadzenie ksiag rachunkowych przebiega technika
komputerows przy uzyciu Programu ,,GMINA 27 zakupionego z ZETO w Koszalinie.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ oddzielnie dla Gminy Studzienice - jako organu
finansowego oraz dla Urzedu Gminy w Studzienicach — jako jednostki budzetowe].

§3

Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady rachunkowoscr:

L.

d 2

~

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapic do

dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Jednostka stosuje wykaz kont ksiggi gtownej i1 ksiag pomoeniczych okreslony w

zalagcznikach do niniejszego zarzadzenia.

Poszczegdlne operacje na kontach syntetycznych grupuje sig, prowadzac do

niektorych kont ewidencje szczegolows — analityczng wediug zasad okreslonych w

rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finansow.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tvlko na kontach zespotu 4 .Koszty wedtug rodzajow i

ich rozliczenie™,

Ewidencje zapasoéw prowadzi sie w sposob nastepujacy:

a) materialow w rzeczywistych cenach zakupu, wedlug poszczegdinych rodzajow

materialow (w przypadku odliczenia podatku VAT, ceng zakupu pomniejsza
si¢ o ten podatek),
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"M) GLOWNY URZAD STATYSTYCZNY, Al. Niepodleglosci 208, 00-925 Warszawa

t Podstawa prawna: rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 lipca 1999 1. (Dz. U, Nr 69, poz. 763, z pbén. zm.) |

ﬁ KRAJOWY REJESTR URZEDOWY PODMIOTOW GOSPODARKI NARODOWEJ

URZAD STATYSTYCZNY W GDANSKU data: 18-01-2010
80-434 GDANSK, UL. DANUSI 4
tel.: (58) 7683250-55, faks: (58) 7683270, e-mail: SckretariatUSGDK @stat.gov.pl

ZASWIADCZENIE

o numerze identyfikacyjnym REGON

Zaswiadcza sig, ze na podstawie zloZonego wniosku osoba prawna
0 nazwie: GMINA STUDZIENICE
i siedzibie w: wojewédztwo POMORSKIE
powiat BY TOWSKI, gmina/dzielnica/delegatura STUDZIENICE
adres: STUDZIENICE, UL, KASZUBSKA 9
77-143 STUDZIENICE
otrzymala numer identyfikacyjny REGON:

770979559
Do powyiszego numeru przypisane sq migdzy innymi nast¢pujace informacje:

Szczegolna forma prawna: 03 WSPOLNOTY SAMORZADOWE
Wiasnosé: 113 WLASNOSC SAMORZADOWA

Rodzaj przewazajacej dziatalnodcei:

wg Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosei (PKD 2007) 84112 KIEROWANIE PODSTAWOWYMI RODZAJAMI
DZIALALNOSCI PUBLICZNE]

Liczba jednostek lokalnych: 1

Zaswiadczenia o numerach identyfikacyjnych REGON nadanych jednostkom lokalnym drukowane sa
odrgbnie.

2 up. Dyrektora Urzgdu ':‘.laiystycmcgn

w Gdans
KIE R”WNW} ‘JIJ{IMU
Y CZNY Ly,
URZAD & fATY ST U
(_]r NbK I Ju t]u L» nskn
pZIAL w SLUPSKL |
P‘“ﬁ’*“j“‘\hnpsk ul. Jana ;‘;1;*;1:2” 96 (podpls o’:;oby upowazmonej

tel. (059) 54%156 at W przez Dyrektora Urzedu Statystycznego)



Studzienice, dnia 7 maja 2024 r.

ZASWIADCZENIE

Na podstawie art. 490 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborezy (Dz, U. z 2023 r. poz.
2408) Gminna Komisja Wyborcza w Studzienicach stwierdza, z¢ w wyborach, ktore adbyly sig dnia 7
kwietnia 2024 r,

Pan
RYS Bogdan Marek

wybrany zostat
WOJTEM GMINY STUDZIENICE

Przewodniczgey
Gminnej Komisji Wyborczej
w Studzienicach

i
dao  Helina

Halina Barbara E.as







Studzienice, dnia 6 listopada 2018 .,

ZASWIADCZENIE

Na podstawie art, 490 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborezy
(Dz. U. z 2018 r. poz. 754, 1000 i 1349) Gminna Komisja Wyborcza
w Studzienicach stwierdza, ze w wyborach, kiore odbyly sig dnia 4 listopada 2018 v,
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wybrany zostal
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Kierownik Biura Powiatowego Agencji Restru fyzacji i Modernizacji Rolnictwa
_77-100 Byt6w ul, Miastecka 2, tel. 598215070, faks (59) 821-58-98

Symbol formularza: l;)-ﬁ![lfi
J Bytéw, dnia 01.12.2020

Nr dokumentu: 0202-00000062639/20

Znak sprawy:  0202-63400-0202-000003 14/20
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Gmina Studzienice ( \
ul. Kaszubska 9 N
T7-143 Studzienice

Decyzja nr 0202-2020-008229

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U,
z 2020 poz. 256), zwanej dalej Kpa, oraz art. 11 ust. | ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie
ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie platnosci (t.j.
Dz. U. z 2020 r, poz. 1206), zwanej dalej ustawg, po rozpatrzeniu wniosku o wpis do ewidencji

producentow zlozonego w trybic okreslonym w art. 14 ust. | ustawy

- dane dotyczace producenta o numerze identyfikacyjnym: 062715971 zawarte w ewidencji producentéw

zostaly zaktualizowane w zakresic zgodnym z wnioskiem, przyjetym w dniu 30.11.2020 r.
Uzasadnienie

Na podstawic przepisu art. 107 § 4 Kpa odstapiono od uzasadnienia decyzji, gdyz uwzglednia ona w calosei

zadanie strony,

Pouczenie
Od niniejszej decyzji przystuguje odwolanie do Dyrektora Oddzialu Regionalnego Agenciji Restrukturyzacji
I Modernizacji Rolnictwa - Gdynia ul. Kollgtaja 1, 81-332 Gdynia, za posrednictwem Kierownika Biura
Powiatowego Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa - Bytéw ul. Miastecka 2, 77-100 Bytéw,
w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwolania Strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia odwolania.
W razie zrzeczenia sig przez Strong prawa do wniesienia odwolania, decyzja, z dniem dorgczenia organowi
oswiadczenia Strony o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia odwolania, staje si¢ ostateczna i prawomocna.
Uzyskanie przez decyzjg statusu ostatecznej oznacza, iz podlega ona wykonaniu przed uplywem terminu do
wniesienia odwolania. Uzyskanie przez decyzje statusu prawomocnej oznacza, iz decyzji nie mozna
zaskarzy¢ do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.



Wylaczono od pobrania oplaty skarbowej na podstawie art. 2 ust. | pkt, 3 ustawy z dn. 16 listopada 2000 r.
o oplacie skarbowe;j (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1546).

GLOWNY SAECIALISTA

£ np, Kiervownika
Binra Powiatowegn Elzbi#ta Siwerey
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Padpis Kierownika Bivra Powictowego ARINIR Iub osoby upowainione]






AGENCIA RESTRUKTURYZACJIL I MODERNIZACII ROLNICTWA
Al Jana Pawla I nr 70, 00-175 Warszawa
Biuro Powiatowe ARIMR w Tuchomie ul, Szkolna 4
77-133 Tuchomie , tel, (059) 821-50-70 .
h}ﬁmlﬁoz’ Jormudarza: P-1/04 A

Tuchomie, dnia 23.09.2008

Nr kancelaryjny 0202-00000043404/08
Znak sprawy  0202-63400-0202-00000202/08

Gmina Studzienice
Studzienice ul, Kaszubska 9
77-143 Studzienice

ZASWIADCZENIE

o nadanym numerze identyfikacyjnym

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 18 grudnia 2003 1. 0 krajowym systemie ewidencji
producentdw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie platnosei (Dz.
U. z 2004 r. Nr 10 poz. 76), po rozpatrzeniu wniosku o wpis do ewidencji producentow z dnia:
19.09.2008 zlozonego przez Gmina Studzienice Studzienice ul. Kaszubska 9, 77-143 Studzienice

nadano numer identyfikacyjny: 062715971

Kierownik Biura Powiatowego ARIM.
(Bodpis = podanien imienia | nazwiska
oraz stanawiska stutbowego)
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