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Zarzadzenie nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia2015 r.

Burmistrza Ozimka

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowsci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wria 1994 roku o rachunkowa (Dz. U. z 2013 roku poz.
330 jednolity tekst, poz. 613, z 2014 r. poz.76&,.[1.100, z 2015 r. poz. 4), w z&ku z art.40 ustawy
z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dzz @013 roku poz. 885 jednolity tekst ze zm.),

- rozporadzenia Ministra Finansow z 05 lipca 2010 r. w speasezczegodlnych zasad rachunkgeio
oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samaydu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samordowych zaktadow bugtowych, pastwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budtowych majcych siedzil poza granicami Rzeczypospolitej Polskie]
(Dz. U. z 2013 roku poz. 289 jednolity tekst );

- rozporadzenia Ministra Finansow 25 fidziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkaworaz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek sagalorterytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208
poz. 1375 jednolity tekst),

- rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r prawie sprawozdawczoi budzetowej
(Dz. U. z 2014 roku poz. 119),

- rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 rpvawie sprawozdajednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowoz. U. z 2014 roku poz. 1773 jednolity tekst ),
- rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow ofeadkdéw pochodgeych zezrodet zagranicznych

(Dz. U. 2014 roku poz. 1053 , poz. 1382, poz.1952),

zarzgdzam co nas¢puje:

§ 1 wprowadzam do stosowania dokumentagiisupca przyjete w Urzdzie Gminy i Miasta Ozimek
zasady rachunkowsoi [polityke rachunkowséci] zawieragca:

1) Okrelenie roku kalendarzowego i wchaggch w jego sktad okreséw sprawozdawczych — zat. nr
2) Metody wyceny aktywow i pasywow— zat. nr 2.

3) Sposob prowadzenia kgirachunkowych w tym:

a/ Zaktadowy Plan Kont dla bietu Gminy Ozimek — zat. nr 3.

b/ Plan kont dla organow podatkowych jst — za¥ nr

c/ Zaktadowy plan kont dla jednostki biedowej— UGIM w Ozimku—zat. nr 5.

d/ Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej p@jvigzania z kontami syntetycznymi — zat.. nr 6.



e/ Techniki i wykaz prowadzenia kgirachunkowych i opis systemu przetwarzania danygeh—nr 7.
4) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw &gowych — zat. nr 8.

5) Instrukcja gospodarki drukargistego zarachowania i gospodarki kasowej — z&®. nr

6) Instrukcja inwentaryzacyjna oraz zasady odpowadaici za powierzone mienie —zat. nr 10.
7) Instrukcja w sprawie ewidenciji i poboru podatkideptat w UGIM Ozimek - zajcznik nr 11,

8) Instrukcja zasad rachunko$ed projektow dofinansowanych z UE- zat. nr 12.
8 2 Uchyla s} Zarzzdzenie nr BO.0050.96.2012 z dnia 16 sierpnia 20b2az Zarzgdzenie
Burmistrza nr BO.0050.12.2013 z dnia 12 lutego 2018 sprawie wprowadzenia zasad (polityki)

rachunkowéci dla Urzdu Gminy i Miasta w Ozimku.

§ 3 Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

OKRESLENIE ROKU KALENDARZOWEGO | WCHODZ ACYCH W JEGO SKtAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi giw referacie kgigowasci oraz komérkach organizacyjnych gdu
Gminy i Miasta w Ozimku przy ul. Ks. Jana Dziena 4 ,B".

2. Okreslenie roku kalendarzowego i wchodgcych w jego sktad okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomidseeem sprawozdawczym jest migsi
Rozporadzenie w sprawie sprawozdawéeb budzetowej okréla obowizek sporzdzania
nastpujacych sprawozda

- Miesigcznych

- Kwartalnych

- Pétrocznych

- Rocznych,
jak réwniez obowihzek sporzdzania sprawozdaajednostkowych i sposzizanie na ich podstawie
sprawozda zbiorczych

Okresy sprawozdawcze :

A Sprawozdania mies¢czne/kwartalne :

Rb-27S, Rb-28S za styczé , za marzec, za czerwiec, za wrzasim listopad, za grudzigednostki
budzetowe przekazgjdo organu wykonawczego jednostki samdtrterytorialnego — nie gaiej niz
do 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego w feredektronicznej i dokumentu; zadzjednostki
samorzadu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkodap?2 w formie elektronicznej z podpisem
elektronicznym przez gtbwnego kgbwego i kierownika jednostki. Sprawozdania ngesne Rb-27S
i Rb-28S za miegt listopad przesytane do Ministerstwa Finansow@&ganictwem RIO w terminie
do 22 grudnia a za miesigrudzié w terminie do 22 stycznia.

Rb NDS —zarady jst bezpérednio do regionalnych izb obrachunkowych nigméj niz 22 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektromég z podpisem elektronicznym przez gtéwnego
ksiegowego i kierownika jednostki.

Rb-27ZZ — za |, 1l, i lll kwartat jednostki bezgoednio realizujce zadania — nie gniej niz do 8 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektmrej i dokumentu

; zarad jednostki samogzu terytorialnego przekazuje do dysponenta gtéwnegglacajcego dotagj
w terminie nie péniej niz do 12 dni po uptywie okresu sprawozdawczego w ferdokumentu

elektronicznego .



Rb-50-za I, Il'i lll kwartat jednostki bezgeednio realizujce zadania — nie piiej niz do 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektramé¢z dokumentu

; zarad jednostki samogzlu terytorialnego przekazuje do dysponenta gtéwnegekazujcego
dotacg w terminie nie péniej niz 14 dni po uptywie okresu sprawozdawczego w fordokumentu
elektronicznego .

Rb-Z, Rb -N - za I, 1l i lll kwartat jednostki samogzlu terytorialnego —nie @éiej niz do 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektramégz dokumentu

; hatomiast zawg jednostki samopzu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkopieiekazuje
do 22 w formie dokumentu elektronicznego

Rb-ZN —sprawozdania za I, Il'i lll kwartat o stanie zobgra oraz nalenosci Skarbu Pastwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samegdu terytorialnego zadazleconych — jednostki budtowe
sporzadzap i przekazwy do zaradu jednostki samogzlu terytorialnego nie pdiej niz 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektramégz dokumentu , a zagd jst do dysponentéw
gtébwnych przekazagych dotacje nie piniej niz 22 dni po uptywie okresu sprawozdawczego

w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego i@ezmym podpisem elektronicznym na

elektroniczn skrzynle podawcz ePUAP lub w formie elektronicznej i dokumentu.

B Sprawozdania roczne :

Rb-27S, Rb28S- jednostki bugdetowe przekazgjdo organu wykonawczego jednostki samdte
terytorialnego nie piniej niz do 1 lutego w formie elektronicznej i dokumentu

Rb-27S, Rb-28S, Rb-PDP, Rb-ST oraz Rb NDS kwartalne (za IV kwartaty) zagd jednostki
samoradu terytorialnego przekazuje do RIO w terminie p@niej niz do 20 lutego w formie
elektronicznej z podpisem elektronicznym przez giégo ksggowego i kierownika jednostki.
Rb-50- kwartalne (za 4 kwartaly) jednostki samyata terytorialnego — nie gaiej niz do 31 stycznia
po uptywie okresu sprawozdawczego w formie elekéorej i dokumentu ; zagd jednostki samogzu
terytorialnego przekazuje do dysponenta gtéwnegekaizugcego dotag w terminie nie péniej niz
do 15 lutego oraz do RIO nie piej niz do 15 lutego w formie dokumentu elektronicznegazaido
wiadomaci do delegatury NIK.

Rb-WSa — jednostki bugetowe oraz samogdowa Instytucja Kultury przekazuw terminie do 31
marca po uplywie okresu sprawozdawczego do organkomawczego jednostki samadu
terytorialnego. Zarg jednostki samoszlu terytorialnego spogdza sprawozdanie (zbiorcze) i
przekazuje do Ministerstwa Finanséw — Departaméhilityki Regionalnej i Rolnictwa w formie
dokumentu i formie elektronicznej w terminie do ani30 kwietnia po uptywie okresu
sprawozdawczego. jednostki batowe przekazgjdo organu wykonawczego

Rb-27ZZ — kwartalne (za 4 kwartaly) jednostki samgta terytorialnego — nie @aiej niz do 31

stycznia po uptywie okresu sprawozdawczego w foreheétronicznej i dokumentu ; zaz jednostki



samorzadu terytorialnego przekazuje do dysponenta gtowrpggekazujcego dotag w terminie nie
pézniej niz do 10 lutego oraz do RIO w formie dokumentu elakitznego .

Rb-Z, Rb —N, Rb — UZ, Rb — UN- kwartalne za IV kwartat jednostki samgulm terytorialnego nie
pézniej niz do 1 lutego w formie dokumentu i pliku bazy danychatomiast zagd jednostki samogzu
terytorialnego przekazuje do RIO w terminie nigmgéj niz do 23 lutego w formie dokumentu i pliku
bazy danych w formie dokumentu elektronicznego

Rb-ZN —sprawozdania kwartalne za IV kwartat jednostki budetowe przekazgjdo zarzadu jst nie
pézniej niz 1 lutego po uptywie okresu sprawozdawczego w feratektronicznej i dokumentu ,

a zarad jst do dysponentéw gtdwnych przekagyjch dotacje nie pdiej niz 7 lutego po uptywie
okresu sprawozdawczego w formie dokumentu elektem@igo opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym na elektroniczrskrzynk podawcz ePUAP lub w formie elektronicznej i dokumentu.

Sprawozdania Instytucji Kultury

1. Zal, Il, Il kwartat — Rb-Z, Rb-N do zaradu jednostki samoggu terytorialnego w terminie 14 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego, ktory w termBedni po uptywie okresu sprawozdawczego
przekazuje sprawozdanie zbiorcze w formie dokumehdktronicznego opatrzonego bezpiecznym
podpisem elektronicznym na elektronigzskrzynlk podawcza ePUAP. do Regionalnej Izby
Obrachunkowej lub w formie elektronicznej i dokurhen

2. Za IV kwartat — Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-ZN

* jednostkowe do zagrdu j.s.t. do 6 lutego,

* zbiorcze do RIO — do 25 lutego.

3. Zasady sporadzania sprawozda budzetowych

Obowigzek sporzdzania przez jednostki sektora finanséw publiczngphawozda z wykonania
procesow zwgzanych z gromadzeniegnodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem — zyean
,,Sprawozdaniami budtowymi” okr&lono w art. 41 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2008 finansach
publicznych. Rodzaje i zasady spgiizania sprawozdabudzetowych, zgodnie z delegggawarg w

art. 41 ust. 2 ustawy, olildy rozporzzdzenia Ministra Finanséw:

1) z 4 marca 2010r.(Dz. U z 2014 roku poz. 17#h¢dity tekst ze zm.) w sprawie sprawo#da
jednostek sektora finanséw publicznych w zakrepieracii finansowych,

2) z 16 stycznia 2014r. (Dz. U z 2014 roku po@)M sprawie sprawozdawco budzetowej,
Rozporadzenie zgodnie z tytutem reguluje sprawozdawezbudzetows obejmujca zakresem
przedmiotowym sprawozdania finansowe spdebne z wykonania proceséw gromadzenia i
wydatkowania srodkéw publicznych w jednostkach samgita terytorialnego, zwikach tych
jednostek oraz w samaaowych jednostkach dziakgjych w formach organizacyjno — prawnych
ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednakv—wietle regulacji okréonych odgbnym
rozporadzeniem — nie wyczerpuje obamkow sprawozdawczych jednostek samdrrterytorialnego

w tym zakresie. Zgodnie z rozpadzeniem Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. jedasstmorzadu

terytorialnego zobowrzane § do sporzdzania i przekazywania: zbiorczych sprawazeazakresie



panstwowego dtugu publicznego oraz pozen i gwarancji tych jednostek sektora finansow
publicznych (posiadagych osobowg&t prawry), dla ktorych g organem zalgycielskim lub
nadzorugcym.

W swietle ustawy z 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi, ktorej przepisy stosuje¢sdo jednostek
samorzadu terytorialnego, ich zwkkéw oraz jednostek organizacyjnych — jednostkiramtrap
sprawozdania finansowe na dzieamkngcia ksiag rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych
przewiduje,ze w jednostkach sektora finanséw publicznych anmgstosowanie szczegolne zasady
rachunkowéci, ktére dotycz m.in. sporgdzania sprawozdainansowych. W rozposzizeniu Ministra
Finansow z 05 lipca 2010 r.(Dz. U z 2013 roku 28nplity tekst ze zm.) w sprawie szczego6towych
zasad rachunkowoi oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektonaarisow publicznych okémno, ze jednostki
prowadz rachunkowé¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéeivo ustawy o finansach
publicznych, z uwzgldnieniem zasad szczegdlnych, gkoaych w rozporgdzeniu. Rozporgzenie to
okreslito rodzaje, zasady spaydzania oraz jednostki zobaygaine do spogrzania i przekazywania
poszczegdllnych rodzajéw sprawoadamansowych, zwanych ,,bilansem”, rachunkiem zyskdtrat
jednostki oraz zestawieniem zmian w funduszu jetknos

Jednostka samaidu terytorialnego ma obowdek sporzdzania:

1. Bilansu z wykonania buadtu,

2. Bilansu zbiorczego dla jednostek betbwych.

3. Skonsolidowanego bilansu jednostki saraduzterytorialnego.

4 Rachunku zyskow i strat jednostki (wariant porawnzy) — zbiorczo.

5 Zestawienie zmian w funduszu jednostki — zbiorczo

Podstawa prawna rozpadzenia nie wskazuje na yezenie sprawozaafinansowych spoggdzanych
na dzié zamkngcia ksiag rachunkowych do sprawozgdaudzetowych. Sprawozdawczé budzetowa
obejmuje usystematyzowany zbiér sprawazdmansowych, spoezlzanych cyklicznie i wedtug
jednolitych zasad, dostarcza danych néglrlych do zargdzania finansami publicznymi, w tym danych
niezkednych do analizy i kontroli bugtu w toku jego wykonywania i po zailazeniu roku

budzetowego.

Prawidlowo sporgdzona sprawozdawc&®budzetowa umaliwia :

a) jednostce samaidu terytorialnego :

-sprawowanie przez organ stangeyi i jego komisje kontroli dziatalrici zarzdu i samorgdowych
jednostek organizacyjnych,
-prawidtowe wykonywanie bugtu przez zagd (Burmistrza)

b) organom nadzoru i kontroli nad dzialalog finansows jednostek samogdu terytorialnego oraz

dysponentom cZci budzetowych :

-sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegientpsdw finanséw publicznych,



-dokonywanie okresowych ocen i generowanie glolpatfiemacji z przebiegu proceséw finansowych,
-ustalenie wskanikdw podstawowych dochodéw podatkowych gmin, ngelrlych dla funkcjonowania
ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochadovwgmin, okrélonego w ustawie z 13
listopada 2003r.(tekst jednolity Dz. U. z 2014 rdkii5 jednolity tekst ze zm.) o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego.

Znaczenie sprawozdawczd budretowej w systemie finanséw publicznych wymaga w
sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnychtaeesn faktycznym i prawidlowego spedzenia
sprawozda finansowych. Obowdzek prowadzenia ewidencji w sposéb prawidtowy, wuce
zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienigasjtmajtkowej i finansowej jednostki, w tym
zachowania zgodsoi danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad uaabwasci. Wymog
zgodndci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznynostiapodstawow przestank realizacji
zasady jawngi i przejrzystdci finanséw publicznych. Wymoég zgodiud danych sprawozdawczych
ze stanem faktycznym wynika tak z przepisOw ustawy o dochodach jednostek sauhorz
terytorialnego.

Zapewnienie jawni i przejrzystdci wykonania proceséw finansow publicznych, dloaych w

ustawie o finansach publicznych dotyczy:

- jawnasci debat nad wykonaniem sprawozdaudzetowych,

- udosgpniania corocznych sprawozda

- ogtaszania psstwowego diugu publicznego gminy ,

- sporadzania zbiorczych rocznych sprawo#da wykonania buzktu jednostek samaydu
terytorialnego,

- przedstawiania Radzie Miejskiej i RIO corocznegoawozdania z wykonania biwgdu gminy, wraz
ze zbiorcz informacp 0 wykonaniu bugetow jednostek samaydu terytorialnego,

- przedstawiania organowi stangaeému jednostki samagdu terytorialnego i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej:

a/ informacji o przebiegu wykonania biedu za pierwsze potrocze, terminie do 31 sierpoleur
budzetowego

b/ sprawozdania rocznego z wykonaniasid, terminie do 31 marca ngstego roku.

Realizacja zasady jawém i przejrzystdci finanséw publicznych wymaga takstosowania jednolitych

zasad:

-klasyfikowania dochodéw i wydatkow publicznych prarzychodéw i rozchodow,
-ewidencjonowania przebiegu proces finanséw pubjich,

-sporadzania sprawozaafinansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania bugtu musi by rowniez prowadzona w sposob utlioviajacy ustalenie
wielkosci dochodow i wydatkéw w poszczegoinych podziatkalasyfikacji budetowej. Zgodnie ze
szczegOla zasad okreslong w art.40 ust.2 pkt.1 ustawy o finansach publicingochody i wydatki

beda ujmowane w terminie ich zaptaty, niezalee od rocznego budtu, ktérego dotycz (zasada



kasowa bugetu). W zwizku z odstpstwem od zasady ogolnej, przewidzianej przez aritéwy o
rachunkowéci, zgodnie z ktéy w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostkieaglujac
wszystkie osignicte, przypadajce na jej rzecz przychody i obgajace p koszty zwgzane z tymi
przychodami dotycce danego roku obrotowego, niezaie od terminu zaptaty — ewidencja
wykonywania budetu wymaga ujcia wszystkich etapdéw rozlicie poprzedzajcych ptatnéé
dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow —zeakaangzowaniasrodkow.

Zasady sporgzania sprawozda budzetowych wynikag z zasad ogélnych rachunko$ed i
szczegoblnych zasad rachunkaweidbudzetowej.

Z nadrzdnej zasady prawidtowe] rachunko$gd— zasady wiernego obrazu — wynikapowizki:

- ujecia wszystkich proceséw dotygz/ch danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapisow w kgjach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompbdtni
sprawdzonych dowodow kgjowych,

- dokonywania zapisow w kolejéci chronologicznej wg kryteriow klasyfikacji uradwiajacych
sporzdzanie obowjzujacych jednostk sprawozda finansowych oraz dokonywanie rozligze
finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletda i aktualndci danych, w tym dokonania uzgodfiizapisow kont
ksicgo gtébwnej z kontami kgg pomocniczych przed spadzeniem zestawieobrotéw i sald,

- dokonywania zapisOw w sposoéb trwaty,

- sporadzania sprawozaaw walucie polskiej, w tym obowzek ugcia wartgci nominowanych w
walutach obcych wg obowzujacego na dziebilansowy (dzié sporzdzenia sprawozdani&edniego
kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesaddaego Banku Polskiego.

Ze szczeqodlnych zasad rachunkéeio sporadzania sprawozdaz przebiegu proceséw finansow

publicznych — okrdonych w ustawie o finansach publicznych — wynakalpowizki:

- klasyfikowania dochodéw (przychoddéw) i wydatkévwubticznych wg dziatéw, rozdziatéw i
paragrafow, a przychodéw i rozchodéw betdl wg paragrafow obowdujacej klasyfikacji budetowej,

- ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich ztpt

- ujmowania wszystkich etapow rozligzpoprzedzajcych ptatnéé dochoddw (natenosci, potmcenia
zalegtdci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatk (zobowazania, w tym zobowgzania
wymagalne, zaangawaniesrodkéw, wydatki nie wygasage),

- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieteawiych ptatnéci oraz przeszacowania wastd
aktywéw i pasywow dewizowych wg bigcych kurséw walutowych — nie pidiej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Zasady ogolne spaydzania sprawozaabudzetowych dotycz obowizku:

- sporadzania i przekazywania oldtenych sprawozda jednostkowych, dcznych i zbiorczych w
ustalonych terminach,
- wykazywania planu w kwotach wynikajych z planu finansowego jednostki po uvggglieniu zmian

dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,



- wykazywania wykonania narasiep od pocztku roku do kéca okresu sprawozdawczego w tym dla
sprawozda dotyczicych diugu publicznego wg stanu na ckoay dzie,

- sporadzania sprawozda rzetelnie i prawidiowo pod wzgllem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

- sprawdzenia przez jednostki otrzymeg sprawozdania ich popravwgeo formalno-rachunkowej,
Usunkcia nieprawidtowsci ze sprawozdajednostkowych przed wézeniem danych do sprawozda
zbiorczych.

Jednostki samoggu terytorialnego zobowzane § do sporzdzania naspujacych rodzajéw

sprawozda:
- Rb-27S — miesjczne / rocznesprawozdanie z wykonania planu dochodowzetmvych

- Rb-28S — miesjcznie / rocznesprawozdanie z wykonania planu wydatkow datdwych

- Rb-27ZZ — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéwazamych z realizagjzada z
zakresu administracji ggowej oraz innych zadazleconych jednostkom samadu terytorialnego
ustawami,

- Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkachazanych z wykonywaniem zafla
zakresu administracji ggowej oraz innych zadazleconych jednostkom samedu terytorialnego
ustawami,

- Rb-PDP - rocznesprawozdanie z wykonania podstawowych dochodévattogych gminy

- Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadvge / deficycie jednostki samaxdu terytorialnego,

- Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobagaa wg tytutow dhznych oraz gwarancji i pecze,

- Rb-UZ — roczneuzupelniajce o stanie zobowzan,

- Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie nab@sci,

Rb-UN — roczneuzupelniagce o stanie nakmosci oraz wybranych aktywéw finansowych

Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobaua oraz naleénocsci Skarbu Pastwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samedz terytorialnego zadezleconych,

- Rb-WSa — rocznesprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesibrgrzez jednostki sektora
sektora finanséw publicznych.

- Rb-ST —rocznesprawozdanie o stanieodkéw na rachunkach bankowych samdmvych jednostek
budzetowych/jednostek samaicdu terytorialnego.

- Rb-Z-PPP — kwartalne sprawozdanie o stanie zobk@ai wynikajgcych z umoéw partnerstwa
publiczno-prywatnego.

Informatyczny system sprawozdawséebbudzetowej,,BeSTi@"” umaZiwia jednostkom samogeu

terytorialnego:
- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprageseczych,

- dokonanie niezfzinej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym wekgtji z obowizujaca
klasyfikacp budzetows,
- wysytke danych drog elektronicza,



- wydruk sprawozdaw formie okrglonej w rozporzdzeniu.

Zapewniagc zgodné¢ drukowanych sprawozdav formie dokumentu ze sprawozdaniami w formie
elektronicznej, system ,,BeSTi@” uutizvia jednostkom przekazywanie i archiwizagjanych, a
odbiorcom sprawozda— odczyt danych i generowanie plikbw zbiorczycbzporadzenie w sprawie
sprawozdawczei budretowe] okréla obowipzek sporzdzania sprawozda miesgcznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym obameék sporzdzania sprawozdajednostkowych i
sporadzonych na ich podstawie sprawofdabiorczych. Obowizki przekazywania sprawozila
budzetowych zewntrznym odbiorcom okrdono w okresach kwartalnych.

Do sporadzania i przekazywania sprawoadav zakresie wykonania proceséw finanséw publichnyc

w jednostkach samagdu terytorialnego obowrani g:

- przewodniczcy zaradu (Burmistrz): Rb-27S, Rb-28S,Rb-27ZZ, Rb-PDP,3bRb-Z, Rb-UZ, Rb-
N, Rb-UN, Rb-ZN, Rb-NDS; Rb-ST, Rb-WSa, Rb-Z-PPP,

- kierownicy jednostek bugtowych; Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, ;NRRb-UZ, Rb-
UN, Rb-ZN, Rb-WSa.

Korekty sprawozdé budietowych sporgdza s na dziei stwierdzenia lddu w terminie 5-ciu dni od

jego ujawnienia.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

l. Wycena aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finasowego.
Wycena bilansowa nagtuje z zachowaniem ostrosci (art.7 ust.1 pkt 1 uor)-nie rzadziegma keady
dzien bilansowy, zgodnie z przepisami ustawy o rachurdéciv
Zasada ostmosci hakazuje aktualizagjwartasci aktywow, w jakiej g one wykazywane w kajach
rachunkowych i sprawozdaniu finansowym, do ich e&itmozliwej do odzyskania, jeli jest ona
nizsza od wartci, w ktorej dany sktadnik aktywow jest wykazanyksiegach rachunkowych na dzie
bilansowy .
Wycena nalenaosci w swietle przepisow uor i KSR nr 4, w tym rowaie tytutu udzielonych piyczek,
dokonywana jest :
- w ciggu roku obrotowego —w momencie pagiéowego ugcia w ksegach rachunkowych (tzw. wycena
wstgpna) wedtug wartei nominalnej, czyli wg tzw. warkgi ,historycznej” wynikajcej z dowodu
ksiggowego stwierdzafego powstanie nateosci (art. 28 ust. 11 pkt 2 uor)
- na dzié bilansowy - na dzie sporadzenia sprawozdania finansowego (tzw. wycena lolaag w
kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem astodci (art.28 ust. 1 pkt 7 uor). W tym celu jednostka
sprawdza — nie rzadziejmna kady dzien bilansowy — na podstawie zegtrenych i wewwtrznych
zrédet informaciji, czy wysipity okoliczndci wskazugce na toze nie uzyska z przyczyn od siebie

niezalenych jej kwot pienjznych, innych aktywéw finansowych, débr Igviadczé.

Srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne — wg ceny nabycia lubzkis wytworzenia , lub
wartacsci przeszacowanej (po aktualizacji wycengdkow trwatych), pomniejszonych o odpisy z tytutu

trwatej utraty wartéci.

Srodki trwate przygte po zakéczeniu robot inwestycyjnych wycenias $0 koszcie wytworzenia to
jest, w wartdci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztowarOwno bezpawednich, jak i
pasrednich, poniesionych od momentu panith inwestycji & do przegciasrodka do dywania w stanie
kompletnym. Koszt wytworzenia obejmuje ogoét kosziganiesionych przez Jednostid rozpoczcia
budowy , montau przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowelgrzyjecia do uywania.
Wartaé¢ pocatkows srodkdw trwatych zmniejszaj z wyjatkiem gruntéw, do wartei ksiegowej netto,
dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne (umoraex)iowzgtdniajce skutki posfpu techniczno-
ekonomicznego, zwycie fizyczne, prawne ograniczenie eksploatacjiywpaljace na diugé okresu

gospodarczego uzasadnioneggtkowaniasrodka trwatego.



Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowyckrpdkow trwatych dokonuje sina podstawie stawek
amortyzacyjnych ok&onych w ustawie o podatku dochodowym od oso6b pyawn Zgodnie z
ustaleniami planu amortyzacyjnego dokonugeosipisbw amortyzacyjnych, poczynajod pierwszego
dnia nastpnego miesica po miesicu, w ktérym przyjto srodek trwaty do aytkowania, a do kaica
tego miesica, w ktérym nagpi zréwnanie wartéci odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego
wartcscia pocatkows, lub w ktérych srodek trwaty przeznaczono do likwidacji, sprzeddob
stwierdzono niedobor.

Wartasci niematerialne i prawne w jednostkach betdwych wysgpowat mogg w szczegolneri jako
licencje na programy komputerowe (oprogramowanigkowe) i autorskie prawa nykowe i prawa
pokrewne. Koszty dokumentacji i uruchomienia progwakomputerowego, jako warunek jego
dziatania, zwgkszap cere nabycia (opfaty za nabycie licencji). Natomiass#y wdraenia jak np.
nadzoru, szkolenia, instrukia— nawet, j&i szkolenia poprzedzity oddanie programéw dgwiania —
obcigzaja koszty bieace.

Srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne, podlegeg stopniowemu umarzaniu, wykazuje si
w bilansie w wartéci netto, a wc w wartagci odpowiadajcej r&nicy miedzy wartdcig pocztkows
poszczegodlnych sktadnikdw a ich dotychczasowym aeriem.

Jednorazowo umarzang gozostatgrodki trwate(wyposzenie) oraz wartei niematerialne i prawne,
0 wartaci nie przekraczarej wielkdci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym sdbo
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjreuznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartasci w momencie oddania daytkowania. Warté& pozostategérodka trwatego, ktéry me by
jednorazowo uznany za koszt uzyskania przychodapeaiy3.500,00 zi.

Srodki trwate w budowie wyceniagivg cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Cena nibiub
koszt wytworzenia inwestycji rozpagtgch obejmuje og6t, dotygeych danej inwestycji, kosztow
poniesionych od dnia rozpagzda inwestycji do dnia bilansowego lub dnia pezyg, powstatych w
wyniku inwestycji,srodkéw trwatych do gytkowania, w tym rownig

nie podlegajcy odliczeniu podatek od towarow i ustug dotyozinwestycji rozpoogych,

naliczone za czas trwania inwestycjzmice kursowe od zaggnietych, przez inwestora, zoboyzian
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budosvedkdéw trwatych,

optaty (np. notarialne gdowe),

odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gdaptzych zwjzane z wykonywanbudows.

Do kosztéw wytworzenia podstawowygtodkdw trwatych, a wic i do kosztow inwestycji, nie zalicza
sie kosztow ogolnego zagdu jednostki, kosztow przetargow, ogltosieénnych wysepujacych przed

udzieleniem zamowiezwigzanych z inwestycjami.

Udziaty w jednostkach oraz inne inwestycje zaliezao aktywow trwatych. Nabyte lub powstate
aktywa finansowe ujmuje g ksicgach rachunkowych na daiéch nabycia lub powstania, wg ceny

nabycia albo ceny zakupu siiekoszty przeprowadzenie i rozliczenia transakeg g istotne (art. 35



ust. 1 ,ustawy”). W przypadku wniesienia aportéveazowych (np.srodkéw trwatych,srodkéw
trwatych w budowie, zapaséw aktywow obrotowych myioh) ujmuje sj w ksiegach warté¢ tych
aportow pow¢kszory o ewentualne optaty zwdane z udzialem w spéitce (np. rzeczoznawcow
wyceniapcych aporty, optaty notarialne i sadowe).Przy spazg nieruchomeci oraz przy wniesieniu
aportem srodkéw trwatych, nie podwssza s wartdsci srodka trwatego na podstawie operatu
szacunkowego ( nie by¢ inna warté¢ sprzeday i inna wartd¢ pocatkowa w ksggach rachunkowych
tj. wartas¢ aportu: Wn 240 (do czasu potwierdzenia udziatézepiKRS) i Ma 800 (subkonto masgk
trwaty) potem Wn 030 i Ma 240 ( po odpisie z KR8b ljeden zapis Wn 030 i Ma 800. Ngstie
wyksiegowaniesrodka trwatego w zwizku z wniesieniem do spotki w formie aportu — jegartcsci
Lhistorycznej” pocatkowej i umorzeniagrodka trwatego (Wn 800 i/lub 071 oraz Ma 011). Nzedl
bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inngéstycje zaliczone do aktywéw trwatych wycenia
sie wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytwatej utraty wartéci lub wg wartdci godziwej
(art.. 28 ust. 1 pkt 3 ,ustawy”).

Rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych. zapasy reegzh sktadnikow majgku obrotowego
(materiaty) ujmuje si w ksiegach rachunkowych w aju roku wg cen nabycia (zakupu). Rein
wartascia zakupionych materiatéw — opatu, paliwa, materialburowych srodkéw czystéci — obcaza
si¢ od razu wiéciwe koszty, rezygnag z ewidencji na koncie ,Materiaty”. W przypadkuwygczs¢ z
nich nie zostanie zyta do kdica roku obrotowego, to te pozostatesdiomateriatdw obejmuje i
spisem z natury i po wycenie odpowiednio (w ceikupu lub cenach sprzegtana dzié bilansowy)
ujmuje sé ich warté¢ na koncie 310 zmniejszaj rownoczénie odpowiednie koszty.

Naleznosci i udzielone payczki w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniennazsiosci.

Srodki pienezne, krotkoterminowe papiery wagtowe oraz pozostate aktywa bilansowe wycenga si
na dzié bilansowy w wartéci nominalne;.

Zobowigzania wycenia gina dzié bilansowy w kwocie wymagagej zaptaty, przy czym zobogaania
finansowe, ktérych uregulowanie, zgodnie z umomas¢puje drog wydania aktywow finansowych
innych ni srodki pienkzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wg waritgodziwej.

Rezerwy tworzy si na pewne lub w diym stopniu prawdopodobne przyszie zobgmahia i wycenia
w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej waito

Rozliczenia mgdzyokresowe przychodéw obejmuw szczegllnéci zarachowane natee kary
umowne oraz kwoty podwsgzapce nalenosci i roszczenia obje odpisem aktualizagym oraz
przypisane diugoterminowe natesci z tytutu dochodow bugtowych jednostek budtowych w
wysokaci kwot nalenych.

Jednostka nie stosuje rozliczenia gdizyokresowego kosztéwsljedotyczy to kosztow mato istotnych
co do ich znaczenia lub kosztow przechgazh z roku na rok w przyljonej wysoksci i tego samego

rodzaju.



Kapitaty (fundusze ) wtasne oraz pozostate pasywaewa st na dzié bilansowy w wartéci
nominalnej. Kapitaly (fundusze wiasne) ujmujee sw ksiegach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniach finansowych wg podziatu na ich rjgdza

Cena nabycia obejmuje kwomalezng sprzedajcemu, powgkszory o koszty bezpwednio zwgzane z
zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw dotstatatnego doaywania, lub wprowadzeniu do
obrotu hcznie z kosztami transportu, jak teatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzeoia
obrotu, a obriona o rabaty , upusty, inne podobne zmniejszewidzyski. Jeeli nie jest maliwe
ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w sgélrexci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny — jego wyceny dokonujeesivediug ceny sprzedq takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

Za cer (wartas¢) sprzeday netto sktadnika aktywOw przyjmujeesinazliwg do uzyskania na dzie
bilansowy cen jego sprzedey, pomniejszog o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia koazty
zZwigzane z przystosowaniem skladnika aktywow do spezeddokonaniem tej sprzeda Jezeli nie
jest maliwe ustalenie ceny sprzedanetto danego sktadnika aktywow, nalev inny sposéb okii¢
jego wartd¢ godziwg na dzié bilansowy.

Za wart@¢ godziwg przyjmuje s¢ kwote, za jaka dany skiadnik aktywow mogtby z@staymieniony,

a zobowjzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkop@icdzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepovgzanymi ze sop stronami. Wart& godziwg instrumentéw finansowych,
znajdupcych s¢ w obrocie na aktywnym rynku, stanowi cena rynk@eenniejszona o koszty zgaane

z przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich wys@Kaoyta znaczca.

Trwata utrata wartei zachodzi wtedy, gdy istnieje i1 prawdopodobiestwo,ze kontrolowany przez
jednostk sktadnik aktywOw nie przyniesie w przys@o w znaczacej czsci lub w caldci
przewidywanych korzci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisuuadiziujcego
doprowadzajcego warté¢ sktadnika aktywow wynikara z ksag rachunkowych do ceny sprzegia
netto, a w przypadku jej braku- do ustalonej wyisposéb wartixi godziwej.

Wynik finansowy jest rezultatem dziatakod jednostki w danym okresie sprawozdawczym. Wynik
finansowy netto wykazany jest w bilansie jednostkpasywach jako sktadnik kapitatu wkasnego. W
jednostkach na wynik finansowy sktaglsje:

wynik na dziatalnéci operacyjnej, w tym wynik na sprzegai wynik na pozostalej dziataldoi
operacyjnej,

wynik na operacjach finansowych,

wynik na operacjach nadzwyczajnych,

obowigzkowe obcizenie wyniku finansowego.

W ciagu roku na wynik finansowy sktadggic poniesione straty nadzwyczajne dziatabi@peracyjnej

i zrealizowane (wptacone) zyski nadzwyczajne. Whgedkach bugktowych do strat nadzwyczajnych

zalicz& nalery w szczegolngci szkody w aktywach obrotowych spowodowane zdaareriosowymi,



takimi jak np. powod, pazar, huragan, kradziez wltamaniem, a do zyskdédw nadzwyczajnych
odszkodowania otrzymane z sy wymienionych tytutdéw.
W koncu roku obrotowego pod daBl1 grudnia na wynik finansowy przefgowuje s¢:
sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéwty¢h na koncie 400,401,402,403,404,405,409
na strog Wn konta 860 natomiast pozostate przychody opg@raaya strog Ma konta 860.
Saldo konta ,Wynik finansowy” wskazuje:
w ciggu roku nadwyke zyskéw nad stratami (saldo Ma) lub start nad zysisaldo Wn),
na koniec roku obrotowego wynik finansowy:
saldo Wn — to strata netto,
saldo Ma — to zysk netto.
W roku nasgpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego salda konta ,Wynilarisowy”
przeksggowuje s¢ na konto ,Fundusz jednostki”.

Il. ~Procedury aktualizacji naleznosci”
Ustawa o rachunkowéoi zobowgzuje jednostki do weryfikacji warfoi naleznosci pod lkgtem stopnia
prawdopodobigstwa ich uzyskania (art.35b ust 1 uor).
Wartcé¢ naleznosci aktualizuje s z godnie z ustaavo rachunkowéci, z zastrzeeniem 8 8 ust. 2 — 4
Rozp. MF Dz. U. z 2013 roku poz. 289 jednolity tekes zm. z 5 lipca 2010 r.
Podstawowym celem stosowania odpisu aktualizygego jest urealnienie wysokii naleznosci
przy uwzglednieniu stopnia prawdopodobigistwa jej zaptaty. Odpis ten stanowi kwotowe

zmniejszenie nalénosci zagrazonej, niepokrytej zadnym zabezpieczeniem. W tym celu jednostka

- w pierwszej kolejnéci ustala , ktére naimosci s3 na dzié bilansowy przedawnione, umorzone lub
niesciagalne, na skutek czego kwoty ich wymaganej zaptetynog by¢ uznane za realne( wiadym

z tych przypadkow jednostka odpisuje g¢akaleznos¢ z kshg rachunkowych obegrajac pozostate
koszty operacyjne — art 35b ust.4 uor).

- hastpnie ustala te natecsci, ktore w prawdzie nieasani przedawnione, ani umorzone, ani
niesciggalne ale $ watpliwe co oznaczaze termin ich zaptaty juminat i/lub s3 zagr@one duym
prawdopodobigstwem nigciggalnaci.

lll. Etapy procedury aktualizaciji :

- ocena potrzeby przeprowadzania procedury akagijz

- szacowanie prawdopodoh&twa zaptaty naleosci powyzej 1.000,- zt.niezaptaconych do kea
roku

- analiza i ustalenia dokonywane po 31 grudnia.

Koszty utworzenia odpiséw nie majptywu na sytuagj finansowy jednostki budetowe;.

Zgodnie z ust.1 art.35b ustawy o rachunkow&zi wartas¢ naleznosci aktualizuje si, uwzgkdniajgc

stopier prawdopodobigstwa ich zaptaty poprze dokonanie odpisu aktuacago, w odniesieniu do :



a/ nalenosci od dtwznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadi do wysokdci naleznosci
nie obgtej gwarancj lub innym zabezpieczeniem nat@sci, zgtoszonej likwidatorowi lubg¢giziemu
komisarzowi w posjpowaniu upadtciowym,

b/ nalenosci od diwnikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniadigici, jezeli majgtek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztowgpastania upadkxiowego — w petnej wysokoi
naleznosci,

¢/ nalenosci kwestionowanych przez dinikdw oraz, z ktérych zapkatituznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji magtkowej i finansowej dianika, sptata nalaosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysdlad nie pokrytej gwarangjlub innym zabezpieczeniem nahesci,

d/ nalenaosci stanowjcych rownowarté¢ kwot podwyszapcych nalenosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualigzggo — w wysokeci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania (ten przypadek dotyczy odsetek)

e/ nalenosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych aczngm stopniu prawdopodolistwa
niesciggalnaci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzoa@talngci lub struktug
odbiorcow — w wysokei wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym z@akogdlnego, na
niesciagalne nalenaosci.

IV. Ewidencja ksieggowa odpisow aktualizupcych.

1. Odpisow aktualizacych dokonuje si do 15 marca roku nagnego, wedtug stanu na dzi81
grudnia kadego roku. Jednak mapc na uwadze zasadstraznej wyceny, odpisy aktualizage
wartasci naleznosci powinny rownie uwzgkdnia te przyczyny ich dokonywania, ktére wysity po
dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia zgawenia bilansu, np. zgon kontrahenta,
postanowienie upadoi.

2. Zaksegowanie kwoty odpisu aktualizigego nalenosci za rok bigacy powinno by poprzedzone
wyksiegowaniem odpisu aktualiziagego warté¢ naleznosci za rok ubiegty na przychody operacyjne
badz finansowe zalenie od rodzaju nafmosci, ktérej odpis dotyczyt.

3. Podstaw ksiegowania odpisow aktualizagych i ich zmniejsze jest polecenie ksgowania
sporzdzone na podstawie ewidencji égbwej oraz odpowiednich dokumentavddiowych .

4. Odpisy aktualizajce wartdci naleznosci :

1) z tytutu dochoddw bugtowych zalicza sido pozostatych kosztéw operacyjnych lub finansdwyc
zaleznie od nalenosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacyjny,

2) z tytutu podatkow lokalnych zaliczasglo przychodow z tytutu dochodéw biadowych,

3) z tytutu rozchoddw buebtu zalicza si do wynikdw na pozostatych operacjach niekasowych,

4) realizowane na rzecz innych jednostek ptaj zobowizania wobec tych jednostek.



SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zatacznik nr 3
do Zarzdzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA
BUDZETU GMINY OZIMEK

Konta bilansowe
133 - Rachunek bigcy budetu
134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunekrodkdéw na niewygasage wydatki

140 —Srodki pienkzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw higtowych
223 - Rozliczenie wydatkéw buetowych
224 - Rozrachunki buetu

225 — Rozliczenie niewygagaych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalenosci finansowe

260 - Zobowizania finansowe

290 — odpisy aktualizage nalenaosci
901 - Dochody buzktu

902 - Wydatki budetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajce wydatki

909 - Rozliczenia midzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budtu
961 — Wyniki wykonania bugbtu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody kiedu
992 — Planowane wydatki bizetu

993 - Rozliczenia z innymi budtami



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH

KONTO 133 — ,Rachunek biezacy budzetu”

Konto 133 stay do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisow dokonuje giwytacznie na podstawie dowodow bankowych, wazkiu z czym,
zapisy na koncie mugby¢ zgodne z zapisami bankowymi.cBY stwierdzone w dowodzie bankowym
ksieguje sé zgodnie z wycigiem, natomiast tdice wynikajacg z bkdu kskguje sé na konto 240 —
jako "sumy do wyjénienia , .R&nice t¢ wyksiegowuje s¢ na podstawie dowodu bankowego
stwierdzajcego sprostowanie dau.

Ewidencja podatkéw i optat oraz innych dochodéwireavanych przez ugd jednostki samogzu
terytorialnego jest prowadzona na koncie 133 w ooedencji z kontem 222 na podstawie not
ksiegowych sporgdzonych w oparciu o dokumenty bankowe do konta 133.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 133:

Dochody otrzymane:

Konto

Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Udzialy we wptywach dochodéw hietu pastwa oraz dochody z tytutu

podatkow i optat pobieranych przez ¢dy skarbowe 224
2. | Wplywy udziatow w podatku dochodowym od os@ydznych 224
3. Subwencja ogolna:

wptyw subwencji ogdlnej z (wygtzeniem subwencjiswiatowej otrzymane] 901

w grudniu za styczenastpnego roku),

wplyw subwencji éwiatowej w grudniu za stycaenas¢pnego roku 909
4, Dotacje celowe:

wptyw dotacji nalenych za dany rok bugtowy, 901

wptyw dotacji z funduszy celowych i dotacji od iratyj.s.t .
5. Wptywsrodkow na dofinansowanie zadi@dnostek samogdu terytorialnego

z innychzrodet. 901
7. Wplywy z tytutu podatkow i optat oraz pozostatochody pobierane prge

urzad gminy 222
8. Odsetki od lokat terminowych i étbdkow na rachunku bankowym biedu 222




Przychody:

Konto
Lp. Tres¢ operaciji przeciwstawne
1. Wplywy z tytutu kredytow bankowych 134
Wplywy z tytutu zacignictych payczek 260
4, Splaty payczek udzielonych 250
Operacje wewretrzne i inne przelewy:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Whptyw srodkéw na rachunek lokat terminowych 133
2. Zwrotsrodkow z rachunku lokat terminowych na rachunettgpawowy 133
3. Zwroty srodkow przekazanych na wydatki gdo i innych jednostek 223
budzetowych
Bledne zapisy w wyaigach bankowych 240
Wplywy srodkéw piengéznych w drodze 140
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133
Rozchody:
Konto
Lp. Tres¢ operaciji przeciwstawne
1. | Wyptaty payczek udzielonych 250
2. | Spfata kredytéw bankowych 134
3. | Spiata zaggnictych payczek 260

Operacje wewretrzne i inne przelewy:

1. | Przekazaniesrodkédw z rachunku podstawowego na rachunek lokat 133

terminowych

2. | Przelew dochodow zw#anych z realizagjzada z zakresu administracgj

rzadowej oraz innych zadazleconych na rachunek hietu pastwa 224

3. | Okresowe przelewy na wydatki @Ydu Gminy i innych jednostek
budzetowych 223

4. | Bledne zapisy w kggowasci banku 240

Ewidencja szczego6towa do konta 133 jest prowadponawyciu nasgpujacych kont

analitycznych



Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

133 Rachunek buetu

133-01 Rachunek budtu — dochody bugbtu

133-01-01don Rachunek ket — dochody buetu - dochody bugktu, programy,

rachunek rozliczeniowy pomocniczy (masowy) do obisidatncci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wszystkie rachunki wirtualne (numery NRB dla ptaéw rachunku
masowego) majposta:
CC 8907 1050 8005 yyyy yyyy yyyy - to tzw. maskechunku
wirtualnego dla tego rachunku masowego aby wygeveErmumery
NRB wirtualne i przyporzdkowa ptatnikom.

133-02 Rachunek badtu — rachunek lokat terminowych

133-02-01don Rachunek lmetl — rachunek lokat terminowych— nazwa banku

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 shay do ewidencji zaagnictych przez Gmia kredytéw bankowych na
finansowanie bugktu, przelanych przez bank na rachunekdaiy budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134:

Konto

Lp. | Tresé¢ operaciji Przeciwstawne
1. Sptata kredytu bankowego 133

2. Umorzenie kredytu bankowego 962

3. Dodatnie rénice kursowe od kredytow zagnigtych w walutach obcych 962

Typowe zapisy na stronie Ma konta 134:
Konto

Lp. Tresé operaciji przeciwstawne

1. | Kredyty przekazane na rachunek podstawowyétud 133

2. | Kredyty uruchamiane w drodze realizacji zteptatniczych w gjzar rachunku 902

kredytowego
3. | Ujemne ranice kursowe od kredytéw zagnictych w walutach obcych 962




Konto 134 made wykazyw& saldo Ma oznaczage stan udzielonego przez bank i nie
sptaconego kredytu.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

134 Kredyty bankowe

134-01do n Kredyty bankowe-uruchomienie kredyading zawartej umowy
134-02 don Kredyty bankowe na finansowanie aa@alizowanych z udzialem

srodkéw pochodgcych z budetu Unii Europejskiej — uruchomienie

kredytu wg zawartej umowy

Konto 135 — ,Rachuneksrodkow na niewygasagce wydatki”

Konto 135 stiay do ewidencji operacji pieginych na rachunku bankowysrodkéw na
niewygasajce wydatki.
Zapisy na konciegsdokonywane wycznie na podstawie dokumentow bankowych, wazii z czym
musi zachodZi zgodnad¢ zapisow m¢dzy jednostl a bankiem.
Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczage starsrodkow piengznych na rachunkérodkow na
niewygasajce wydatki.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 135:

Konto
Lp. Tres¢ operaciji przeciwstawne
1 | Wplyw srodkdw pienéznych ugtych w planach wydatkow
niewygasajcych. 133
2 | Zwroty niewykorzystanyckrodkow na wydatki niewygasgje z
rachunkéw bigacych jednostek bugtowych realizujcych plan 225
wydatkéw niewygasagych.
Oprocentowanigrodkéw na rachunku. 901
Obchzenia z tytutu omytek i lIdow bankowych oraz ich korekt. 240
Typowe zapisy na stronie Ma konta 135:
Konto
Lp. Tresé operaciji przeciwstawne
1 Przelewsrodkéw na wydatki niewygassije na rachunki bigce jednostek
budzetowych realizujcych plan wydatkéw niewygasajych. 225
2 Zwroty srodkéw niewykorzystanych z rachunfwdkéw wydatkow
niewygasajcych na konto bugbtu. 133
3 Uznania z tytutu omytek i biéw bankowych oraz ich korekt. 240




Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

135 Rachunekrodkéw na niewygasagge wydatki

135don Srodki niewygasajce wg jednostek, ktorym przekazamodki na
wydatki niewygasajce

Konto 140 — , Srodki pieni ezne w drodze”
Konto 140 stay do ewidencjsrodkéw piengznych w drodze, a mianowicie:

- srodkow otrzymanych z innych baetow, w przypadku gd§rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym,

przelewéw dochodow budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okgesi
sprawozdawczym i objych wyciggiem bankowym z rachunku ligeego budetu w naspnym
okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta ujmujecskwoty srodkéw piengznych w drodze. Na stronie Ma konta ujmuje si
wptyw srodkow piengznych na rachunek higcy budretu. Saldo Wn oznacza standkdw piengznych
w drodze.
Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

140 Srodki pientzne w drodze

Konto222 — ,Rozliczenie dochodéw bugetowych”
Konto 222 stay do ewidenciji rozliczé z jednostkami bugetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow bigdowych .
Na stronie Wn konta 222 ujmujegsiliochody bugetowe zrealizowane przez jednostki betdwe w
wysokasci wynikajacej z okresowych sprawoztléych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmujegsivptaty dochoddéw bugbtowych na rachunek bzetu w
korespondencji z kontem 133.
Ewidencf szczego6tow do konta 222 prowadzigiv sposdb umaiwiajacy ustalenie stanu rozlicae
poszczegdlnymi jednostkami higtowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodiwtzetowych.
Dla zachowania czys{oi obrotow , co oznaczae do bédnych zapiséw, zwrotéw, korekt wprowadza

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
222 Rozliczenie dochodéw bistowych
222-01don Rozliczenie dochodéw katbwych — nazwa jednostki

Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkéw budetowych”

Konto 223 stay do ewidenciji rozlicze z jednostkami buattowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw bugtowych. Na stronie Wn konta 223 ¢ggilje sé srodki przelane z rachunku
biezagcego budetu na pokrycie wydatkow jednostek katbwych w korespondencji z kontem 133. Na
stronie Ma konta 223 ksgyuje s¢ wydatki dokonane przez jednostki lietbwe w wysokeci
wynikajacej z kwartalnych sprawozfaych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Ewidencja szczeg6towa powinna uthwi¢ ustalenie stanu rozlicdez poszczegOlnymi
jednostkami buzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki Zaiee srodkdéw przeznaczonych na
utrzymanie tych jednostek.

Sado Wn konta 223 oznacza stan przelanyddkow na rachunki bigce jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatlbudzetowych.

Dla zachowania czys{oi obrotow , co oznaczae do bédnych zapiséw, zwrotéw, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
223 Rozliczenie wydatkéw budtowych
223-01don Rozliczenie wydatkéw baedowych — nazwa jednostki

Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stay do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkawizetu. Na koncie ujmuje
sie:
rozliczenie dochodow budtowych zrealizowanych przez gdy skarbowe na rzecz bietu gminy w
korespondencji z kontem 133,
rozrachunki z tytutu udziatébw w dochodach innyclitaiéw
rozrachunki z tytutu dochodow pobranych na rzeazétu pastwa w korespondencji z kontem 133,
Ewidencja szczegobtowa do konta 224 utiwaia ustalenie stanu nateosci i stanu
zobowgzan wg poszczegOllnych buetéw. Konto 224 mee wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan nalenosci, saldo Ma stan zobowdan budzetu.
Struktura konta
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, zwrotdw, korekt wprowadza

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Struktura konta

fizycznych wg poszczegoblnych US

KONTO NAZWA KONTA
224 Rozrachunki bugtu
224-01don Rozrachunki buzetu — rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na
224-01/n - 01/n rzecz bud.paistwa wg poszczegdlnych tytutéw
Rozrachunki bugktu — rozliczenia dochodéw badrealizowanych
przez Uredy Skarbowe oraz udziaty w podatku dochodowym aibos

Konto — 225 ,Rozliczenie niewygasajcych wydatkéw”

Konto 225 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych przez te

jednostki niewygasagych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawe
1 | Srodki przelane z rachunkuodkéw na wydatki niewygasaje na
pokrycie wydatkéw niewygasgjych jednostek bugtowych. 135
Typowe zapisy strony Ma konta 225:
Konto
Lp Tres¢ operacji przeciwstawne
1 | Wydatki zrealizowane przez jednostki betbwe w cgzar planu wydatkow
niewygasajcych, w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawozléych 904
jednostek.
2 | Zwrot $srodkéw w zwazku z ich niewykorzystaniem na realizaglanu
wydatkéw niewygasagych, albo zwjzanych z wygsnigciem tego planu. 135

Konto 225 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonydkow przekazanych

jednostkom buzetowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

wyjatkiem rozrachunkdw i rozlicZzeujmowanych na kontach 223, 224,225, 250, 260.

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkow zmanych z realizagj budzetu, z

Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, zwrotdw, korekt wprowadza

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Typowe zapisy na stronie Wn konta 240:

Konto

Lp. T§& operacji przeciwstawne
1. Bledne obcizenia i korekty nieprawidtowych uzhav wyciggach bankowych

133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 240:
Konto
Lp. €ké operacji przeciwstawne
2. | Bkdy w wyciagach bankowych dotygze wptywow 133

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinnaliwoc ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 mee wykazywg dwa salda:
saldo Wn oznacza stan naiesci z tytutu pozostatych rozrachunkow,
saldo Ma oznacza stan zobawan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

240 Pozostate rozrachunki

240-01 Pozostate rozrachunki — pierwsze zwroty (Wn)
240-02 Pozostate rozrachunki — pierwsze wptywy (Ma)

Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”
Konto 250 stay do ewidencji nalnoici zaliczanych do nakmosci finansowych, a w

szczegOlnéci z tytutu udzielonych poyczek.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 250:

Konto
Lp. |Tresé operaciji przeciwstawne
1. | Powstanie nalmosci finansowych, w tym z tytutu udzielonych pazek 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 250:
Konto
Lp. | Tresé operacji przeciwstawne
1. | Zmniejszenie nammosci finansowych, w tym sptata udzielonychzgozek i 133

odsetek

2. | Umorzenie udzielonych pgczek 962




Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 250 mpuavizapewri mozliwos$é ustalenia

stanu nalenosci wedtug tytutow nalenosci i kontrahentow.

Konto 250 mee posiada dwa salda:

saldo Wn oznaczage stan natenosci finansowych,

saldo Ma oznaczage stan nadptat z tytutu natesici finansowych.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
250 Nalenosci finansowe
250-01don Nalmosci finansowe — tytut nalaosci

Konto 260 — ,, Zobowigzania finansowe ,,

Konto 260 stay do ewidencji zobowdzan finansowych z tytutu zaggnictych payczek i

wyemitowanych instrumentow finansowych, z wiigem kredytéw bankowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260:

Konto
Lp Tres¢ operaciji przeciwstawne
1. | Wart@¢ sptaconych zobowkan finansowych, w tym z tytutu zaginietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych 133
2.
Umorzenie zaagnietych pazyczek 962
Typowe zapisy na stronie Ma konta 260:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Warta¢ zacagnigtych zobowazan finansowych w tym z tytutu zaggnigtych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych 133
2. Koszty zwjzane z wykupem instrumentow finansowych (odsetkgkdnto) 962

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 260 pmwirapewrdi mozliwos$é ustalenia

stanu zobowgzan wedtug tytutow zobowgzan i kontrahentow.

Konto 260 mae wykazyw& dwa salda:

saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobpaifinansowych,

saldo Ma oznacza stan zaggnietych zobowgzan finansowych.




Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

260 Zobowjzania finansowe

260-01don Zobowkania finansowe — tytut zobogzania

260-02don Zobowkania finansowe (pyczki) na finansowanie zafli

realizowanych z udziaterérodkéw pochodgcych z budetu Unii

Europejskiej — tytut zobowkania

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenaosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujegsimniejszenie wartai odpisow aktualizuicych nalenosci, a na
stronie Ma wart& odpiséw aktualizajcych nalenosci

Typowe zapisy stron Wn konta 290;

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Zmniejszenie wartici odpiséw aktualizujcych nalenaosci 224,225,760,962
Typowe zapisy strony Ma konta 290:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Wartas¢ odpisow aktualizajcych nalenosci 224,225,760,962

Konto 901 — , Dochody budetu”
Konto 901 stay do ewidencji osignictych dochodow bugktu gminy.
Na stronie Wn konta 901 ujmujeegirzeniesienie w kacu roku sumy oggnietych dochodéw buiktu
na konto 961 — ,, Niedobor lub nadwka budetu” — dekretacja 901/961.
Na stronie Ma konta 901 ujmujeesiochody budetu:
na podstawie sprawozildudzetowych jednostek budtowych;
na podstawie sprawoz@lannych organdéw w zakresie dochodéw betbw jednostek samapdu
terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;
inne dochody bugkttowe, w szczegoéldoi subwencje i dotacje, w korespondencji z kont&3; 1
Z tytutu rozrachunkdéw z innymi budtami za dany rok budtowy, w korespondencji z kontem 224;

wlasne, w korespondencji z kontem 133.



Dla zachowania czys{oi obrotow , co oznaczae do bédnych zapiséw, zwrotéw, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 901:

Konto
Lp. Tres¢ operacji pzeciwstawne
1. | Dochody bugktu na podstawie sprawoZdimnych organow 224

2. | Dochody bugetu i inne dochody bugtowe, w szczegodlsoi subwencije jlub909
dotacje

3. | Dochody wlasne 133

Saldo Ma konta 901 oznacza spiasihgnigtych dochoddéw bugktu gminy za dany rok.
Pod da4 ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 901 przenosisa konto 961 ,, Niedobor lub
nadwyka budetu”.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
901 Dochody buzktu
901-01don Dochody budtu — dochody j.s.t. ,organ”

Dochody budetu — na zadania zlecone i powierzone
Dochody budetu — realizowane przez jednostki betbwe
Dochody budetu - Projekty

Konto 902 — , Wydatki budzetu”

Konto 902 shay do ewidencji dokonanych wydatkéw biedu jednostki samogdu
terytorialnego

Typowe zapisy na stronie Wn konta 902:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Wydatki budetu jednostek bugtowych na podstawie ich sprawoada
budzetowych (Rb-28S) 223

Na stronie Ma konta 902 kgiuje st przeniesienie w ggu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Saldo Wn konta 902 oznacza sudokonanych wydatkow budtowych za dany rok.

Pod da ostatniego dnia roku buedtowego saldo konta 902 przenosi sa konto 961 — |,
Niedobor lub nadwika bucdketu.”



Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzamydo realizacji w latach
nastpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje¢swarta¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchyvat
budzetowg do realizacji w latach naginych — dekretacja 903/904.

Na koniec roku konto 903 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 903:

Konto
Lp Tresé operaciji przeciwstawne
1 | Warta¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacjlatach
nastpnych. 904
Typowe zapisy strony Ma konta 903:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 | Pod da ostatniego dnia roku buetowego przeniesienie salda konta 903
na konto 961 ,Wynik wykonania badtu”.

W zakresie niewygasajcych wydatkédw budzetu jednostki samoradu terytorialnego organ
stanowigcy (lacznie z wykazem wydatkéw, ktére nie wygasajz uptywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na zialy i rozdziaty klasyfikacji wydatkow, z

wyodrebnieniem wydatkow majatkowych.

Konto 904 — ,Niewygasajce wydatki”
Konto 904 stiay do ewidencji niewygasajych wydatkow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 904:

Konto
Lp. Tres¢ operacji Przeciwstawne
1. | Wydatki jednostek bugtowych dokonane w giar planu niewygasagych 225
wydatkdéw, na podstawie ich sprawoadaudzetowych
2. | Przeniesienie niewygageych wydatkéw na dochody bistowe 901

Na stronie Ma konta 904 wykazujee sivielkos¢ zatwierdzonych niewygasgych wydatkéw w
korespondencji z kontem 903 — ,Niewykonane wydatkilekretacja 903/904.
Konto 904 mae wykazywa saldo Ma do czasu wygydiecia planu niewygasagych wydatkow.



Konto 909 — ,Rozliczenia medzyokresowe”
Konto 909 sty do ewidencji rozliczé migdzyokresowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909:
Konto

Lp. Tres¢ operacji Przeciwstawne

4, Przeniesienie subwencji bidowych w styczniu naginego roku 901
Typowe zapisy na stronie Ma konta 909:

Konto
Lp. Tresé operaciji przeciwstawne
4. | Otrzymana subwencjdwiatowa w grudniu za stycaenas¢pnego roku 133-01

Saldo Ma oznacza wielké subwencji dotycacej roku nasfpnego.

Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw labwayzek

budetéw z lat

ubiegtych.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 960:
Konto
Lp. Tresé operaciji przeciwstawne
1. Przeniesienie deficytu bzetu za dany rok (pod dgratwierdzenia buabtu) 961
2. Przeniesienie pod datostatniego dnia roku buaetowego kosztéw
finansowych oraz pozostatych kosztéw operacyjnyalazanych z operacjami 962
budzetowymi
Typowe zapisy na stronie Ma konta 960:
Konto
Lp. T§& operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie naduki budzetowej za dany rok (pod datzatwierdzenia 961
budzetu)
2. Przeniesienie pod datostatniego dnia roku buaetowego przychoddw
Z 962

finansowych i pozostatych przychodéw operacyjnyclwigzanych

operacjami buzetowymi

saldo Wn — stan skumulowanego deficytu isid,

saldo Ma - stan skumulowanej nadikybudzetu.

Na koniec okresu konto 960 a®wykazywa saldo Wn lub saldo Ma oznaczeg:




Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 sty do ewidencji wyniku wykonania buadtu, czyli deficytu lub nadwaki.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 961:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku atbwego wydatkow bugtu 902
2. Przeniesienie nadwil¢i budzetowej za dany rok ( pod dakzatwierdzenia 960
budzetu)
Typowe zapisy na stronie Ma konta 961:
Konto
Lp. Tres¢ operacii przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku bhatbwego zrealizowanych dochodow bhetl 901
2. Przeniesienie niedoboru bigtu za dany rok (pod datatwierdzenia buabtu) 960

Na koniec roku konto 961 me wykazyw& dwa salda:

saldo Wn oznacza stan deficytu batbwego,

saldo Ma oznacza stan nadikijbudzetu.

Konto 962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych ym@jacych na wynik

wykonania budetu.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 962:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Koszty finansowe:
ujemne ranice kursowe od kredytéw w walutach obcych 134
Umorzenie udzielonych pgczek 250
3. W roku nastpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniasad
przeniesienie salda Ma konta 962 na strigla konta 960 960

— ,Skumulowana nadwka lub niedobér na zasobach betl”.




Typowe zapisy na stronie Ma konta 962:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przychody finansowe 134
Dodatnie ranice kursowe od zagijnictych kredytow w walutach obcych
Umorzenie zaggnictych kredytow i payczek 134, 260

3. W roku nastpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniasad
przeniesienie salda Wn konta 962 na sthdm konta 960 960

— ,Skumulowana nadwka lub niedobdér na zasobach betl”.

Na koniec roku konto 962 nie wykazywa saldo Wn oznaczage nadwykg kosztow nad przychodami

lub saldo Ma oznaczgje nadwyke przychodéw nad kosztami.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 991 — ,Planowane dochody bugetu”

Konto 991 stay do ewidencji planu dochodéw htetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmujessimiany budetu zmniejszajce plan dochoddéw budtu.

Na stronie Ma konta 991 ujmujesgdlanowane dochody buietu oraz zmiany bugtu zwkkszapce
planowane dochody.

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okla wysoka¢ planowanych dochodow bizetu.

Pod data ostatniego dnia roku betbwego sum rowrg saldu konta ujmuje sina stronie Wn konta
991.

Konto — 992 ,Planowane wydatki budetu”

Konto 992 stay do ewidencji planu wydatkow bieltu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmujecgdlanowane wydatki bugtu oraz zmiany bugtu zwikszapce
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmujegimiany budetu zmniejszajce plan wydatkéw bugtu lub wydatki
zablokowane.

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okfe wysoka¢ planowanych wydatkéw buadtu.

Pod dag ostatniego dnia roku badtowego sum réwng saldu konta ujmuje sina stronie Ma konta
992.

Konto 993 — , Rozliczenie z innymi budetami”
Konto 993 shay do pozabilansowej ewidencji rozliaze innymi budetami, ktore nie podleggj

ewidencji na koncie 224. Na stronie Wn konta ujmaigenaleznosci od innych budetéw oraz spiat



zobowizah wobec innych buzbtow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sbbowgzania wobec innych
budzetéw oraz wptaty nafmosci otrzymane od innych budtow.
Konto 993 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzradé&ci od innych budetow,

saldo Ma oznacza stan zobgean.



Zatacznik nr 4
do Zaradzenia nr BO.0050.5.2015

z dnia 26 stycznia 2015r.

Na podstawie Rozpogdzenia Ministra Finanséw z dnia 25zpgaiernika 2010 r. w sprawie

zasad rachunkowoi i planow kont dla
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

organow podatkowych jednoste&kmorzdu

KONTA BILANSOWE

Na stronie WN KONTA ksi eguje si e :

| Na stronie MA konta ksi eguje sie :

za posrednictwem kasy

Konto 101 — Kasa - stuzy do ewidencjonowania wptywow i zwrotéw z tytutu po

datkéw, dokonywanych

Na stronie Wn ksieguje sie:

Wptyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 lub ze strong Ma konta 226

Wplyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy
Z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondenciji ze strong Ma
konta 141.

Na stronie Ma ksieguje sie:

Przekazywanie srodkéw pienieznych na rachunek
biezgcy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta
141,

Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Wn konta 221,

Zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami
nienaleznymi, w korespondenciji ze strong Wn konta
221,

Konto 131 — Rachunek dochodéw bud zetowych urz

edu

Na stronie Wn ksieguje sie:

- wptywy $rodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez jednostke budzetowg
dochodéw budzetowych wptaconych do kasy lub na
rachunek bankowy budzetu w korespondenciji z
kontem 221.

Na stronie Ma ksieguje sie rozchody srodkow
pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

Pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki
pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn konta
141,

Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Wn konta 221.

Zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami
nienaleznymi, w korespondenciji ze strong Wn konta
221.

Konto 141 — Srodki pieni ezne w drodze - stuzy do ewidencjonowania $rodkéw pieni eznych znajduj acych
sie miedzy kas g i bankiem oraz kontami w r6 znych bankach

Na stronie Wn ksieguje sie:

Pobranie $rodkéw pienieznych z kasy w celu
przekazania na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Ma konta 101,

Pobranie $rodkéw pienieznych z rachunku
biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w
korespondencji ze strong Ma konta 130

Na stronie Ma ksieguje sie:

Przekazanie srodkéw pienieznych w drodze na
rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strong
Whn konta 130,

Przekazanie srodkow pienieznych w drodze do kasy, w
korespondencji ze strong Wn konta 101

kontach, zinkasentami z tytutu pobieranych przez
kontach podatnikéw, z jednostkami bud
nieprzekazanych wptat, z innymi podmiotami — nieb
ktorych dany organ podatkowy nie jest wia

wyja $nienia

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw bud  zetowych - stuzy do ewidencji
podatnikami z tytutu nale znych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podleg

zetowymi z tytutu potr gcenia, z bankami z tytutu

$ciwy — z tytutu nienale znie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zas

rozrachunkéw z

ajq przypisaniu na ich
nich podatkéw, ktére nie podlegaj g przypisaniu na
edacymi podatnikami w danym podatku lub dla

adzonych od nich kwot, wptywow do

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

| Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie :




Przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma
konta 720,

Odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w
kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720,

Zwroty nadptat, w korespondenciji ze strong Ma konta
130, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy
podatnika albo konta 101, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

Wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty: zapisu dokonuje sie na
podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 130, jesli zwrot nastepuje na
rachunek biezacy podatnika albo konta 101, jesli
zwrot nastepuje z kasy urzedu,

Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych z tytutu podatkdw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze
strong Ma konta 226

Odpisy naleznosci w korespondenciji ze strong Wn
konta 720,

Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondenciji ze
strong Wn konta 720,

Woptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem
poczty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130,

Whptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 101,

Wygashiecie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont
urzedu,

Wygashiecie zobowigzania podatkowego wskutek
potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynaciji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221,

Zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory
obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek
biezgcy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta
221,

Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych z tytutu podatkéw, w korespondencji
ze strong Wn konta 226

Konto 226 - Dlugoterminowe nale znosci bud zetowe -
bud zetowych nast epujacy sposob:

stuzy do ewidencji dlugoterminowych nale  znosci

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma
konta 221

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

Zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondenciji ze strong Wn
konta 130 lub ze strong Wn konta 101, oraz
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw bud
tytutu podatkéw w nast epuj gcy sposob:

zetowych - stuzy do ewidencjonowania przychodéw z

Na stronie Wn konta ksieguje sie :

Odpisy z tytutu podatkéw, w korespondenc;ji ze
strong Ma konta 221,

Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221

Na stronie Ma konta ksieguje sie :

Przypisy z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong
Whn konta 221,

Odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 221




KONTA POZABILANSOWE

pobranych przez inkasentéw

Konto 990 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych prze z nich podatkéw podlegaj acych
przypisaniu na kontach podatnikéw — stu 2y do ewidencjonowania kwot nale  znych do pobrania i

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

Przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

Na stronie Ma konta ksieguje sie:
Woptaty kwot pobranych przez Inkasenta

Odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do
pobrania, ale niepobranych




Zatacznik nr 5
do Zaradzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUD ZETOWEJ
URZEDU GMINY | MIASTA OZIMEK

Symbol | Nazwa konta oraz przygte zasady klasyfikacji zdarzé, sposéb wyceny aktywow
konta | pasywow

1 2

011 | Srodki trwate

Konto przeznaczone jest do ewidencji wasipocztkowej srodkow trwatych.

Na stronie Wn ksieguje sé wszystkie zwgkszenia stanu i warkoi poczitkowej, a na stronig

Ma wszelkie zmniejszenia.

Na stronie Wn ksguje st w szczegolnsxi:

- przychody z zak@czonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedtugsktu
wytworzenia (Ma konto 080)
Dowdd ksegowy - OT

- zakup gotowycBrodkow trwatych wycenione wedtug ceny nabycia (Mato 080)
Dowadd ks¢gowy — OT

- nieodptatne otrzymanie (Ma konto 800),
Dowdd ks¢gowy — PT

- ujawniona nadwika (Ma konto 240) wedtug ceny na podstawie kosstomylub
komisyjnego szacunku (wastogodziwa),
Dowdd ks¢gowy — PT

- zwigkszenie wartéci pocatkowejsrodka trwatego o koszty inwestycji ulepsgag)
(Ma konto 080),
Dowdd ks¢gowy — ZWT

- urzzdowe zwekszenie wartéci poczatkowej (Ma konto 800),- aktualizacja
Dowadd kseégowy — PK hcznie z wykazenmdrodkow trwatych podlegagych urzdowemu
zwigkszeniu wartéci pocatkowe;.

Na stronie Ma konta ksgguje st w szczegolngxi:

- Likwidacja,
- wartg¢ dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
- wartg¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn kont0)80

Dowdd ksggowy — LT

g




- Sprzeda srodka trwatego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
- warta¢ nieumorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn konto)80niez (Ma
konto 760) wedtug war¢oi godziwej.
Dowdd , faktura VAT, PK oraz akt notarialny weppadku nieruchomnsai.
- Urzedowe zmniejszenie wara pocztkowej (Wn 800) — aktualizacja
Dowdd kseégowy PK heznie ze spordzonym wykazendrodkow trwatych podle-
gapcych urzdowemu zmniejszeniu wada poczatkowej. Konto 011 wykazuje
saldo Wn, ktére oznacza standkdéw trwatych o warteci pocatkowej,
- zmniejszenie wartgi pocztkowej srodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji

wyceny, w korespondenciji z kontem 800 ,Fundusz gesthki”.

013

Pozostatérodki w uzywaniu

Na koncie ewidencjonuje ¢sistan oraz zwkszenia i zmniejszenia wastm pozostatych
srodkow trwatych w aywaniu.
Na stronie Wn ksieguje s¢ w szczegolngi:
-Przychod pozostatycrodkéw trwatych w aywaniu:
- bezpdrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),
- z inwestycji (Ma konto 080),
- otrzymanie nieodptatniezywanychsrodkéw z magazynu (Ma konto 072),
- nadwyki srodkow ujawnione (Ma konto 240).
Na stronie Maksigguje sé w szczegolnéci:
- Rozchdd pozostatyadrodkdw trwatych na skutek zycia, sprzeday, niedoboru,
szkdd oraz nieodptatne przekazanie (Wn konto.072)

Dowdd ks¢gowy PK — hcznie z decyzj kierownika jednostki.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Konto sty do ewidencjowania zwkszer i zmniejszé nabytych przez jednostkpraw
majagtkowych nadajcych s¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanynesk
ekonomicznej syteczndci dtuzszym nie rok, a w szczegokui:

-autorskie prawa maikowe,

Po stronie Wn ksieguje s¢ wszelkie przychody, tj. zwkszenia ich stanu i wargoi
pocatkowej, w szczegolniei:

-przychody z zakupu umarzanych stopniowo, - Ma G@&0

-przychody z zakupu umarzanych jednorazowo (Ma&ko0i®),

-wycena wg nabycia,

-darowizny nieodptatne otrzymanej (Ma konto 8002)0Wycena wg ceny wynikagej z
decyzji.




Na stronie Ma ksieguje st wszelkie zmniejszenia stanu i waxtd pocatkowe], a w
szczegOlnéci:

-rozchod na skutek sprzedga likwidacji lub darowizny (WN 760,800, 072) wycemvg ceny
ewidencyjnej lub wynikajcej z decyzji.

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto sty do ewidencjidtugoterminowychaktywow finansowych, w szczegékud akcji i
innych dtugoterminowych aktywdw finansowych, o teria wykupu dhiszym ni rok.
innych diugotrwatych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmujeeskwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia st
diugoterminowych aktywéw finansowych

Ewidencja szczegblowa prowadzona na konta 030 pwwirapewrd ustalenie warkzi
poszczegodlnych sktadnikow diugoterminowych  alkiymfinansowych wedtug tytutow.
Konto 030 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza wadtodtugoterminowych aktywow
finansowych.

071

Umorzeniesrodkow trwatych i warto sci niematerialnych i prawnych

Stwzy do ewidencjsrodkow trwatych zmniejsZewartasci pocatkowej srodkow trwatych (za
wyjatkiem gruntow ) oraz warfgi niematerialnych i prawnych, ktére podlegamorzeniu
wedtug stawek okbonych w przepisach do ustawy o podatku dochodoagrmséb prawnych
lub ustalanych przez Zayd.

Umorzenia mena liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdlngci:

-dotychczasowe umorzenieodkéw trwatych wycofanych z eksploataciji w wyniku:
-postawienia w stan likwidacji na skutek zniszcaeriwycia,

-z tytutu niedoboru,

-sprzeday

nieodptatnego przekazania,

-przekazanie jako udziatu rzeczowego spotce (Mackom1)

-zmniejszenie wart@i umorzenia wskutek aktualizacji wasto srodkow trwatych (Ma 800)
Na stronie Maksieguje s¢:

-biezace odpisy umorzenia podstawowygiodkow trwatych oraz warkei niematerialnych
prawnych Wn konto 800),

-zwigkszenia umorzenia w zwiku z aktualizag wartasci srodkdw trwatych oraz

wartcasci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyeastan umorzenia waga srodkéw trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawedtalonych w przepisach

podatku dochodowym od os6b prawnych.
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072 | Umorzenie pozostatycfrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioroyw
bibliotecznych
Konto sty do ewidencji zmniejszewartcci pocatkowe;j:
-ksigzek oraz innych zbioréw bibliotecznych,
-srodkéw dydaktycznych,
-odziezy i umundurowania ( w okresiezytkowania powyej roku),
-mebli, dywanéw,
-inwentarzazywego,
-pozostatychsrodkow trwalych oraz wartgoi niematerialnych i prawnych o wafto nie
przekraczajcej wielkasci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym sstbqrawnych
dla ktérych odpisy amortyzacyjne aznawane za koszty uzyskania przychodow w 100% ich
wartasci w miesicu oddania dozaytkowania.
Na stronie Wn ksieguje s¢ w szczegolngi:
-odpisanie umorzenia pozostatyehdkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych
z tytutu:
-nieodptatnego przekazania (Ma konto 013, 014,.020)
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:
-odpisy umorzenia nowych, wydanych deytkowania kstgozbioréw, pozostatycbrodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych olgajace odpowiednie koszty (WN
konto 013, 014, 020),
odpisy umorzenia dotygze ujawnionych nadwek srodkoéw trwatych oraz wartgi
niematerialnych i prawnych (Wn konto 240),
Umorzenie uzupetnigte dol100% wartei pocztkowej pozostatycrodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).

080 | Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Konto 080 shay do ewidencji kosztowrodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztpw
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegine.
Na koncie 080 Srodki trwate w budowie” ksiguje sé :
- koszty dotyczce budowysrodkdw trwatych,
- ulepszenidrodkow trwatych,
- zakupysrodkow trwatych wymagapych montau,
- zakupy gotowycBrodkow trwatych.
Na stronie Wn ksieguje s¢: w szczegolngci:
1) poniesione koszty dotygze srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jakel wtasnym imieniu(Ma konto 101, 13
135, 201)




2) rbwna¢ nieodptatnychiwiadczeéh na rzecz realizowanych inwestycji (Ma konto800)
3) rozliczony normatywnie materiat wydany na pladéwy dla wykonawcy (Ma konto 201
4) rozliczenie nadwiki zyskow inwestycyjnych nad stratami (Ma konto 800
5) odsetki, prowizje i ujemne zdice kursowe dotyezre inwestycji rozpoggej w okresie jej
realizacji (Ma konto 130, 135, 201).
Na stronie Maksigguje sé w szczegolnéci:
-wartas¢ uzyskanych z inwestycji efektéw:

srodkéw trwatych (Wn konto 800),

-wartaci niematerialnych i prawnych (Wn konto800)

-pozostatycrodkow trwatych (wyposaenia) (Wn konto 800)
-nieodptatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800)
-rozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800)
-niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach inwejtrozpocztych (WN konto 240)
-rozliczenie nadwski strat inwestycyjnych na zyskami inwestycyjnymirt konto 800)
-odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktore nieydatmierzonego efektu (Wn konto 800).
Wycena wedtug ceny nabycia lub kosztow wytworzep@szczegolnych uzyskanych
inwestycjisrodkow trwatych.
Wykaz kont ksig pomocniczych powinien zapewrgwidencg wg poszczegolnych efektd

inwestycyjnych np. budynki, budowle itp.

101

Kasa

Stwzy do ewidencji gotowki w walucie krajowe;j.

Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdlngci:

- podiecie gotowki z rachunku bankowego jednostki (Ma koh30, 135,)

- wptywy dochodow podatkowych i niepodatkowych (R, 240),

- wptaty sum depozytowych w tym wadidéw przetargolwkaucji (Ma konto 240),

- nadwyzka srodkow pienéznych w kasie,

wplywy z tytutu sprzeday znakoéw skarbowych, weksli (Ma konto 140),

Na stronie Ma ujmuje s¢ w szczegolnsci:

- odprowadzone do banku wptaty z tytutu dochodddgtkowych i niepodatkowych
(Wn konto 141,240)

- wyptata wynagrodze(Wn konto 231),

- wyptata zaliczek do rozliczenia (Wn konto 234),

- wyptata z tytutu wykonanych rob6t i ustug wedlugow zlecenia i uméw o dzieto
(Wn konto 400 zespo6t ,27),

- wyptaty za zakupione materiaty oddane b&epdnio do zuycia za

potwierdzeniem odbioru (Wn konto 400),




- wyptaty za zakupione materialy przig na magazyn (Wn konto 310),
- wyptata za zakupione pozostaftedki trwate (Wn konto 400),
Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w raportesowych , ktéra winna zapewn

ustalenie wptywow wedtugrodet przychoddéw oraz wyptat wedtug ich przeznaezen

130

Rachunek bigacy jednostki

W jednostce bugbtowej konto sty do ewidencji wydatkéw bugttowych realizowanych

bezpdrednio przez jednostk Ewidencg szczegotow nalezy prowadzé wedtug podziatek
klasyfikacji budietowe;j.

Na koncie 130 zapisyslokonywane:

- na podstawie wyggow bankowych do rachunku bankowego ediz jako jednostk
budzetowej .

Na stronie Wnkonta 130 w jednostkach hietowych ujmuje siwptywy srodkéw piengznych

- otrzymanych na realizacivydatkow budetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dysponentow riszego stopnia, w korespondenciji z kontem 223;

- sumy zwrocone na rachunek wydatkéw fetdwych w roku ich dokonania;

- wptywy z tytutu korekt , omytek bankowych i nieaé€iwe obcazenia bankowe,

- roczne przeksgowanie wydatkéw buetowych w/g sprawozdania Rb-28S (Ma konto 8(
Na stronie Ma konta 130

- zrealizowane na podstawie planéw finansowych wgidaudzetowe (bieace , inwestycyjne
Zwigzane z realizagjprograméw i projektow), (Wn konto zespotu ,080™,32", 3", konto
,400", 760", ,810"

- omytkowe obcizenia bankowe.

Niewtasciwe obcizenia i niewldciwe uznania w korespondencji z kontami zespotu ,,2”
W okresie roku bugktowego konto 130 w zakresie wydatkow ketdwych mae wykazywé
saldo Whn, ktére oznacza st&odkow otrzymanych na realizgojvydatkéw budetowych, a
nie wykorzystanych do danego dnia.

Zapisy na koncie 130asdokonywane na podstawie dokumentow bankowych, vz z
czym musi zachodéipetna zgodni& zapiséw mgdzy jednostk a bankiem. Na koncie 13
obowizuje zachowanie zasady czystioobrotow, co oznaczaze do bédnych zapisow
zwrotow nadptat, korekt wprowadzg siodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja analityczna winna zapewnistalenie kasowego wykonania wydatkéw wed
podziatek klasyfikacji buzetowej .
Wykaz kont pomocniczych zapewnia ewidengjpodzialem na wydatki higce, sumy dg

wyjasnienia, zasilenia jednostek bigdowych oraz realizacja poszczegoinych programéw

dla
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Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czyticobrotow, co oznaczae do zapisow z

tytutu zwrotu nadptat, korekty niewdeiwych wydatkow itp. wprowadza ¢sidodatkowy

techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

131 Rachunek dochodéw butktowych urzedu
Zapisy na koncie 131 mggharakter wtorny.
Konto 131 jest przeznaczone do memorialowego ujm@avdochodow bugktowych urzdu
jako jednostki bugktowej w oparciu o dokumenty zakone do wyaigow bankowych dg
rachunku podstawowego hiedu.
Dokumentyzrodiowe dotyczce dochoddw bugttowych urzdu wraz z raportami kasowym
dochodéw gromadzone 8 odrebnych zbiorach wg kolejno nadanych numeréw wiasnych
Na stronie Wn konta 131 ujmuje si:
- memoriatowo dochody budtowe urzdu na podstawie wyggoéw bankowych z rachunk
budzetu.
Na stronie Makonta 131 ujmuje si
- koreke Vat w korespondenciji z kontem 225-01.
Saldo konta 131 w zakresie dochodow, jest przgksiywane na strgiWn konta 800 na dzie
31 grudnia danego roku bietowego. Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

135 Rachuneksrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidengpdkow funduszu specjalnego przeznaczenia, K
ulokowane g na oddzielnych rachunkach bankowych.

W szczegOlnéci na koncie 135 ujmuje sivyodrebnionesrodki:

-zaktadowego fundusziwiadczeé socjalnych,

Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdIngci:

-wptywy gotéwki z kasy (Ma konto 101, 140)

-wptlata réwnowartéci odpisow na zaktadowy funduswiadcze socjalnych znajdggych sé
na rachunkach bankowych (np. lokaty) (konto 851)

wplywy nalenosci za $wiadczenia dziatalmmi finansowe] z funduszy specjalny
((odptatna¢ za ustugi socjalne (Konto 851)

-odsetki za udzielone pgczki mieszkaniowe

-otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizkgrto 851)

Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:

-podjecie gotowki do kasy (Ma konto 101, 141)

-zaptata zobowzan z tytutu dostaw i ustug wykonanych na rzecz fismyuspecjalnych (Wi
konto 201, 231, 234,240)

-przekazanie zobowzan wobec budetu (Wn konto 225)

-przekazanie zobowzan ZUS iFP
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-wydatki srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na igaiestviasne (Wn kontg
851,853).Ewidencja szczeg6towa winna ahva ¢ ustalenie obrotow i starfuodkéw kadego

z funduszy specjalnych.

139

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygezych srodkéw pienéznych wydzielonych ng
innych rachunkach bankowychznrachunki bieace, w tym rachunkach pomocniczych
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi giw szczegollngci ewidencg obrotéw na wyodibnionych
rachunkach bankowych:

-czekoéw potwierdzonych

-sum depozytowych

-sum na zlecenie

- prawne zabezpieczenie umdw.

Na koncie 139 dokonuje ¢siksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowy
(wyciagow i dohczonych do nich dowodow).

Na stronie Wn ksieguje s¢ w szczegolngi:

-otwarcie rachunku czekoéw potwierdzonych (Ma koo, 135)

-wptaty sum depozytowych, kaucji i wadiéw (Ma kor240)

-wptata kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo-twthane (Ma konto 130, 135)

Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:

-zobowgzania pokryte czekami potwierdzonymi (Ma konto 2dD)

-wyptaty w zakresie sum depozytowych i na zlecéWa konto 240)

-przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiéw (Wn kon240)

Ewidencja analityczna powinna zapewpiodziat wydzielonychrodkéw na rodzaje, a tak

wedtug kontrahentow, ktorym zostaty wydane czeltiyperdzone.

140

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 shay do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansovlyon szczegolni
akciji, udziatéw i innych papieréw wadcowych wyraonych
Na stronie Wn konta 140 ujmuje¢sizwickszenia stanu krétkoterminowych papier
wartagsciowych i innych srodkéw pien¢znych, a na stronie Ma — zmniejszenia st
krétkoterminowych papierow waciowych i innychsrodkéw piengznych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna tiiwd¢ ustalenie :

1) poszczegodlnych skiadnikéw krétkoterminowych papiendartasciowych i innych

srodkow pien¢znych;
2) 2) stanu poszczego6lnych papieréw wégtowych i innych srodkéw pien¢znych

wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem nazmaegdlne waluty obce;
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3) 3) wartaci krotkoterminowych papieréw waciowych i innych $rodkow

pienieznych powierzonych poszczegélnym osobom za nie odgaalnym.

4) Konto 140 mee wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych

papieréw wartéciowych i innychsrodkow piengznych.

141 | Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 shay do ewidencjérodkéw piengznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmujessiwiekszenia standrodkéw piengznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stagnodkow piengéznych w drodze.
Srodki pientzne w drodze magbyé ewidencjonowane na higco lub tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego.
Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkdéw pienéznych w drodze.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 shay do ewidencji rozrachunkéw i rosz@z&rajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowriezaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz jguc
gwarancyjnych, a tale nalencsci z tytutu przychodéw finansowych.. Na koncie 20ig
ujmuje st naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw betdwych, ktore sujmowane na
koncie 221.
Na stronie Wn ujmuje s¢ zaptat zobowhpzan z tytutu dostaw, robdét i ustug (Ma 130, 135)
Na stronie Ma ujmuje sé zobowhzania z tytutu dostaw robdét i ustug udokumentowanyc
fakturami, rachunkami (Wn 401, 402, 403, 404, 408, 810)
Ewidencja szczegbtowa do konta 201 prowadzona yesttug dtuznikédw i podziatek
klasyfikacji budetowejoraz budietéw, ktérych nalmasci dotycz a take powinna zapewdi
mozliwo$¢ ustalenia nabeosci i zobowhzan krajowych i zagranicznych wedhyg
poszczegoblnych kontrahentéw.
Konto 201 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stanirai i roszcza, a saldo Ma —+
stan zobowjzan.
Dla zachowania czys{oi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

Konto 221 stay do ewidencji nakenosci z tytutu dochodow bugktowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si:

- nalenosci z tytutu dochodow bugttowych oraz odpisy i umorzenia dokonane zapi
ujemnym ( inaczej zwanym stornem czerwonym),

- przypis kosztow upomnienia w momencie ich zaptetypodstawie dokumentu wptaty.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si;




- wptlaty naleénoéci z tytutu dochodow bugttowych oraz zwroty nadptat dokonane zapis
ujemnym ( inaczej zwany stornem czerwonym).
- zapfata przez przeniesienie wtagriorzeczy lub praw majkowych na rzecz jednoste

samorzdu terytorialnego.

Na koncie 221 ujmuje siréwniez naleznoici i wptaty z tytutu podatkow pobieranych przez

em

wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutd dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na

podstawie sprawozda ewidencji podatkowej

Ewidencg szczegotow do konta 221 prowadzigsivedtug diinikdw i podziatek klasyfikacj
budzetowej oraz buzktéw , ktérych nalnosci dotycz.

Konto 221 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci z tytutu dochoddéw

budzetowych, a saldo Ma — stan zobgran jednostki budetowej z tytutu nadptat w dochodach

budzetowych.

222

Rozliczenie dochodéw bugttowych

Konto 222 stay do ewidencji dochodow buadtu (subwencji, dotacji, udziatu w podatkach
jako przychodoéw urgu.

Na stronie Wn konta 222 ujmujesgniestcznie dochody bugtowe na podstawie polecer]
ksiegowania spormdzonego w oparciu o ewidegdksiegowg z budietu w korespondencji
kontem 720.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje¢sroczne przeksgowanie zrealizowanych dochodd
budzetowych na konto 800.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 222 prowadzona yestliug podziatek klasyfikac

budzetowej.

223

Rozliczenie wydatkéw budetowych

Konto sty do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przezniestle budzetowy wydatkdw
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowaipiograméw i projektow
realizowanych zérodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si

w ciggu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na patstsprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkow bigdowych na konto 800,

okresowe przelewysrodkow budetowych dysponentom xszego stopnia na pokryc
wydatkow budetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta223 ujmuje giokresowe wptywyrodkow budetowych otrzymanych n
pokrycie wydatkow buzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dyspdnwemtizszego

stopnia, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza standkéw budetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow bugtowych, lecz nie wykorzystanych dorka roku.

Saldo 223 ulega likwidacji poprzez kgowanie przelewu na rachunek dysponentaseggo
stopniasrodkow budetowych nie wykorzystanych do koa roku, w korespondenciji z konte
130

N
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224 Rozliczenie dotacji budetowych oraz ptatngci z budzetu srodkéw europejskich.
Konto 224 shay do ewidencji rozliczenia przez organ datyj udzielonych dotacj
budzetowych .
Na stronie Wn konta ujmuje s wartas¢ dotacji przekazanych przez organ dedyij
Na stronie Ma — wartg¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,orelspondencji z
kontem 810.Ewidencja szczegbétowa prowadzona doakd®4 powinna zapewhimazliwosé
ustalenia warteci przekazanych dotacji, wedtug jednostek orazpraezenia dotacji.
Saldo Wn konta oznacza wastoniewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub veaé
dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktorgaor dotujcy zalicza do dochoddy
budzetowych, § ujmowane na koncie 221.

225 Rozrachunki z budetem
Konto sty do ewidencji rozrachunkéw z bietem pastwa i budetami gmin.
Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdlngci:
- nadptaty oraz wplaty do baetu,
Na stronie Maksigguje sé w szczegolnéci:
- zobowhzania wobec buaktow i wplaty od bugetow,
Ewidencja szczego6towa do konta 225 powinna zapeminzliwo$¢ ustalenia stanu naleosci
i zobowihzan wedlug kadego z tytutdbw rozrachunkéw z bietem odgbnie.
Konto 225 maée mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraki, a saldo Ma — sta
zobowhzan wobec budetow.

226 Diugoterminowe nalénosci budzetowe

Konto 226 stay do ewidencji dtugoterminowych nateosci lub diugoterminowych rozlicze
z budretem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje i w szczegolngci diugoterminowe nalaosci, w
korespondencji z kontem 840, a #ekprzeniesienie nateosci krotkoterminowych dg
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si w szczegOlIngci przeniesienie nak@osci
diugoterminowych do krétkoterminowych w wysako raty nalenej na dany rok, W
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waséaltugoterminowych nalancsci.




Ewidencja szczegOlowa do konta 226 powinna zapewnozliwos¢ ustalenia stanu

poszczegodlnych nataosci budzetowych.

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto shizy do ewidenciji i rozrachunkéw publiczno — prawnyiohych niz rozrachunki Z
budzetami, np. ZUS.

Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdIngci:

- wyptaty swiadczeh ZUS (Ma konto 101, 231),

- przelewy sktadek naliczonych (Ma konto 130, 135)

- odpisanie zobowkan przedawnionych (Ma konto 760, 851).

Na stronie Maksigguje sé w szczegolnéci:

- nalezndéci sktadek ZUS i FP (Wn konto 404, 080, 851),

- odpisanie natenosci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 760, 851).

Ewidencf szczegOtow prowadzi s wedtug poszczegolnych instytucji i tytutg

rozrachunkéw.

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodza

Konto sty do rozrachunkow z tytutu wynagrodze wiasnymi pracownikami i innymi

osobami fizycznymi, np. z tytutu umowy o dzietoe@nia agencyjno-prowi-zyjnego.
Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdlngci:

- wyplata wynagrodzeoraz zasitkéw rodzinnych ofiych lisy ptac (Ma konto 101, 130, 135
wyptataswiadcze rzeczowych zaliczonych do wynagrod4eMa konto 101, 130, 135),
-potracenia wynagrodze obcizajgce pracownika na mocy ustawowych upamien lub zgody
pisemnej pracownika ( Ma konto 225, 234, 240, 851 )

Na stronie Maksigguje sé w szczegolnéci:

-naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto ( M@nto 404, 080, 851 ),

-zasitki rodzinne i inne, ktére pokrywa ZUS (Wn kor229),

-odpisanie natenosci przedawnionych i umorzonych ( Wn konto 760, 851,
-przeksggowanie roszczespornych dotycxe wynagrodze ( Wn konto 240 )

Ewidencf szczegotow prowadzi si na kartach wynagrodaevedtug pracownikow, ktoryc
dotyczy wynagrodzenia w sposob untisviajacy ustalenie podstawy do naliczenia zasitk

emerytur, rent i podatku olaéajacego.

W
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234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto shizy do ewidencji nalenosci i zobowhzan wobec pracownikow i innych tytutdéw mi
wynagrodzenia.
Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdIngci:

-wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do fczénia




( Ma konto 101, 130, 135),
-naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedkestviadczeé odptatnych ( Ma
konto 400,,851, 135, 700, 760 ),
-naleznosci od roszczenia z tytutu niedoboru i szkéd ( Matko240 )
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:
-rozliczone zaliczki i zwrotysrodkdéw poniesionych i wytmnych przez pracownikow \
imieniu jednostki ( Wn konto 401,402,403,404,405,4861, 080, 310)
-wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innychezaosci do pracownikéw
(Wn konto 101, 130, 135),
-naleznosci od pracownikdéw posiconych w lscie ptac ( Wn konto 231),
-skierowanie roszczedo gdu ( Wn konto 240 ).
Ewidencg analityczra prowadzi s} wedlug 0sob z podzialem na tytuty powstania trabéci i
Zzobowpgzania.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapiséw, korekt wprowad:

si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

ra

240

Pozostate rozrachunki

Konto sty do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé oraz zobowgzan
nie obgtych ewidencj na kontach (201-234).

Na stronie Wn ksieguje s¢ w szczegolngci:

-wynagrodzenie obgzajace sumy na zlecenie (Ma konto 231),

-zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub semodytowych

(Ma konto 101, 139),

-ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 310, 011),

-kompensata nadwigk z niedoborami (Ma konto 240),

-wyksiegowanie nadwiek pozornych (Ma konto 011, 013, 310),

-roszczenia z tytutu niedoboréw (Ma konto 240),

-roszczenia sporne (Ma konto 201, 234),

-sphata zacignietych pazyczek i innych zobowgizan ( Ma konto 101, 130, 135)
-naliczony podatek VAT z faktur naley do US Ma 225

Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngci:

-otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych Kéfio 101,139),

ujawnione nadwiki w kasie (Wn konto 101),

-ujawnione nadwsiki materiatow,srodkow trwatych, pozostatycirodkéw trwatych,
-rozliczenie niedobordéw i szkdd w wyniku:

-kompensaty z nadwzikami Wn konto 240)

-uznania za obgzajace straty lub koszty ( Wn konto 860,851,760 ),




-niestuszne uznania oraz mylne efzenie bankowe (Wn konto 130, 135)

- refundacja odprowadzonego podatku VAT do US aougWVn 130

Ewidencf szczegdtow do konta 240 powinna zapewni

-ustalenie sum nataosci i zobowhzan w stosunku do kalego kontrahenta,

-rozliczenie sum na zlecenie wedtug poszczegolzjets,

-stanu niedoboru i szkod oraz roszczaytutu rzeczowych i pieaknych sktadnikowsrodkow
obrotowych,

-stanu niedoboru i szkdéd od oraz rosicdetyczcych wiasnychirodkow trwatych,

-stanu nadwsgek srodkéw obrotowych érodkéw trwatych z podziatem wedtug poszczegdélinych

spraw.

245 | Wplywy do wyjasnienia

Konto sty do ewidencji wptaconych, a nie wyjaonych kwot nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmujezsv szczegolngci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmujeesiv szczegolngi kwoty niewyjanionych wptat.

Konto 245 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza stan nievsgjanych wptat.

290 Odpisy aktualizujace nalenosci

Konto 290 stay do ewidencji odpiséw aktualizigych poszczegdinych nateosci.

Na stronie Wn ksieguje sé w szczegolngci :

- zmniejszenie wartei odpisow aktualizujcych nalenosci ze wskazaniem jakich naitsosci
dotyczy.Na stronie Maksigguje sk :

- zwiekszenie wartéci odpisow aktualizujcych nalenosci ze wskazaniem rodzaju natesci

Saldo konta 290 oznacza wad@dpisow aktualizyjcych nalenasci.

300 Rozliczenie zakupu

Konto 300 stay do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, todwar, robot i ustug
wszystkich rodzajow dziataldoi w drodze oraz warfei dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn ksieguje s¢ w szczegoIngi :

- faktury ,rachunki za dostawy oraz ustugi Ma kof#01)

-nadwyzki materiatdw i towaréw ujawnione w toku odbiorustiawy Ma kont (201)
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegoIngci :

- materiaty otrzymane z zakupu prgyg do magazynu, przekazane daynia

Wn konto (310,080,401)

-przyjete do uywaniasrodki trwate Wn konto (011,013)

-niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru Wn t@(201,240)
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310 Materiaty
Konto 310 shay do ewidencji zapaséw materiatow, w tym z@kopakowa i odpadow,
znajdupcych se w magazynach wiasnych i obcych.
Dla okrelonej rodzajowo ogci zakupionych materiatldw olgia st od razu whéciwe koszty,
rezygnujc z ewidencji wartéciowej zapasow, ale wéwczas w przypadku gdyécz nich nie
zostanie zeyta do kaca roku obrotowego, to te pozostalesdiomaterialdw obejmuje si
spisem z natury i po wycenie ( odpowiednio wedteg zakupu lub nabycmostatnich faktur)
oraz ujmuje g wartasé na koncie 310, korygeg odpowiednio koszty.
Na koncie Wnksieguje sé w szczegOIngi:
- przychéd materiatow :
- z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 100,113
- Z nieodptatnego otrzymania materiatow w tymogidzny (Ma konto 760),
- przychod odpadowaytkowych, z dziatalnéci inwestycyjnej (Ma konto 310, 240, 080),
- z likwidacji srodkow trwatych lub z inwentaryzacji (Ma konto 7&®&0),
nadwyzki materiatéw (Ma konto 240).
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegoIngci :
- materiaty oddane do przerobu z magazynu (Wn kah@),
- zwzyte na potrzeby dziataldoi jednostki (Wn konto 401),
- niedobory i szkody w magazynie (Wn konto 240),
nieodptatne przekazanie (Wn konto 800, 760).
Ewidencja szczego6towa powinna zapetumiozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wedtug mie
ich znajdowania gii 0s6b, ktorym powierzono opiekiad nimi.
Ewidencja wymagana jest ficiowo — wartéciowa przeprowadzona wedtug poszczegoln
rodzajéw materiatéw i ich grup w przypadku prowatdaamagazynu
Zapasy wykazuje siw cenie ewidencyjnej
400 Amortyzacja

Konto 400 stay do ewidencji kosztow amortyzacji oérodkéw trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemipwe § dokonywane na koniec rok
budzetowego wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie Wnkonta 400 ujmuje 8i

- odpisy amortyzacyjne odrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnyc
amortyzowanych w czasie w korespondencji z kont&tn O

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si:

- korekty zmniejszagce naliczona amortyzagjw korespondencji z kontem 071,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacjivyaik finansowy, w korespondenciji
kontem 860..




Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wymawysokadé
poniesionych kosztéw amortyzacji .

Saldo konta 400 przenostsia koniec roku obrotowego na konto 860 .

401 Zuzycie materiatlow i energii
Konto 401 shay do ewidencji kosztow zycia materialdw i energii na cele dziatadnd
podstawowej, pomochiczej i ogbélinego zaha.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapiséw, korekt wprowadza
sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na stronie Wnkonta 401 ujmuje siponiesione koszty z tytutu zycia materiatéw i energii
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sizmniejszenie poniesionych kosztow z tytutwyaia
materiatow i energii oraz na daidilansowy przeniesienie salda poniesionych ygwiroku
kosztow zuycia materiatdw i energii na konto 860.
Dla zachowania czys{oi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

402 Ustugi obce
Konto402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykemnych na rzecr
dziatalngci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje siponiesione koszty ustug obcych.
N stronie Ma konta 402 ujmuje si zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na rdzie
bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych nadae0.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapiséw, korekt wprowadza
sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

403 Podatki i optaty
Konto 403 stay do ewidencji w szczegoldoi kosztow z tytutu podatku od nieruchosop
podatku odsrodkéw transportowych oraz optat o charakterze thadeym, a take optaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administraey.
Na stronie Wnkonta ujmuje s poniesione koszty z ww. tytutow.
Na stronie Ma ujmuje s¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz nardhgansowy —
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

404 Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatadoiopodstawowej z tytutu wynagrodzez

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudmjoni na podstawie umowy 0 prac




umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjngjnych umow zgodnie z oglonymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si kwotg naleznego pracownikom i innymsobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez paten z rnych tytutdw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje s¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow a@drakci
podstawowej z tytutu wynagrodzeraz na dzie bilansowy przenosi sije ha konto 860.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapiséw, korekt wprowad:

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

405

Ubezpieczenia spoteczne i indwiadczenia

Konto 405 stay do ewidencji kosztéw dziatal§o podstawowej z tytutu tdego rodzajy
swiadczé na rzecz pracownikdéw i 0s6b fizycznych zatrudnnya podstawie umowy
prac, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nig zaliczane do wynagrodae

Na stronie Wn konta 405 ujmuje siponiesione koszty z tytutu ubezpietizgpotecznych
swiadczé na rzecz pracownikdéw i 0s6b fizycznych zatrudnnya podstawie umowy
prag;, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nig zliczane do wynagrodie

Na stronie Ma konta ujmuje si zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolego i
swiadczé na rzecz pracownikdéw i 0s6b fizycznych zatrudnnya podstawie umowy

prac, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzieilansowy przenosi sije na konto 860.

Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, korekt wprowadz

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

409

Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej, ktére nie kwalifikgjsie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmujewgiszczegodingci zwroty wydatkow zd
uzywanie samochoddw prywatnych pracownikoéw do saslazbowych, koszty krajowych
zagranicznych podeg stuzbowych, koszty ubezpiecaanagtkowych i osobowych, odpraw
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztowzaliczanych do kosztéw dziataked
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si poniesione koszty z ww. tytutow.

Na stronie Ma konta ujmuje s zmniejszenie pozostatych kosztéw rodzajowych, azier
bilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Dla zachowania czys{oi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisoéw, korekt wprowad:

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
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490

Rozliczenie kosztéw

Konto 490 w jednostkach nieprowadygch kont zespotu 5 ,Koszty wedtug typow dziataicio

i ich rozliczenie” shay do ugcia :




-kosztébw rozliczanych w czasie, ktore w okresie ipsienia ujto na koncie
401,402,403,404,405 i 409, a ich waftzostata odtgona do rozliczenia w piejszym
okresie oraz rozliczanie tych kosztéw w gastym okresie — w korespondencji z kontem ¢
»Rozliczenia m¢dzyokresowe”

- utworzonych rezerw na przyszte koszty ( Wn 490648) oraz ich rozvgzanie w nagpnym
okresie po poniesieniu kosztéw (Wn 640 Ma 490)

Pod dad 31 grudnia saldo konta 490 przenosirs konto 860.

540
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640 Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow
Konto 640 shiay do ewidencji kosztéw dotygeych przysztych okreséw (rozlicad
miedzyokresowych czynnych) oraz rezerw na wydatki gziych okreséw (rozliczenia bierne
Na stronie Wn ksieguje s¢ w szczegoInéxi :
-poniesione koszty w danym okresie, a przewidzameozliczenia w przysztych okresach N
konto (490)
-poniesione koszty w danym okresie, na ktore dmieg utworzono rezerggMa kont (490)
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegoIngci :
-odpis rozliczanych kosztow w czasie w jednostka@tozliczagcych kosztow na kontag
zespotu 5 Wn konto (490)
-odpis kosztow rozliczonych w czasie w&z obcizajacej straty nadzwyczajne
Wn konto (860)
Konto 640 mae wykazywa dwa salda .

700 Sprzeda produktéw i koszt ich wytworzenia
Konto sty do ewidencji przychodow ze sprzegagroduktow i kosztu ich wytworzenia .
Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdIngci:
- zwroty oraz zmniejszenia dochodéw ze sprzggmoduktow (Ma zespét ,,2"),
- przeniesienie w kitu roku przychoddéw ze sprzeyaMa konto 860).
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:
- przychody ze sprzedyg, w korespondencji z kontami przede wszystkim pasf i 2.
- korekty zwekszapce sprzeda(Wn zespo6t ,27).
Do konta prowadzi nalery ewidencg dostosowasm do potrzeb sprawozdawGmo i
uwzgkdniajgc podziatki klasyfikacji bugetowej.
Na koniec roku na koncie 700 nie wysiije saldo.

720 Przychody z tytutu dochodéw budetowych

Konto 720 shay do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodow betbwych zwizanych
bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki, w szczegoldoi dochodow, do ktérych

zalicza s¢ podatki, sktadki, optaty (nfmieciowe, za .zagfie pasa drogowego, zezwolenie

na




sprzeda napojow alkoholowych, najem, dzimwa mienia komunalnego, vwywienie w
przedszkolach), odsetki podatkowe, inne dochodyng podstawie ustaw lub umg@
wptywajace bezpérednio na rachunek buetu a szczegolsoi subwencje, dotacje celowe
budzetu pastwa, udziaty jst we wptywach z podatku dochodowego

Na stronie Wn konta 720 ujmuje siodpisy z tytutu dochodow budtowych.

Na stronie Makonta 720 ujmuje siprzychody z tytutu dochodéw bazetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 pwwizapewrd wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodow bietowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéwzbtowych ewidencja szczegotow

jest prowadzona wedtug zasad rachunkiiv@odatkowej, natomiast w zakresie podatké

pobieranych przez inne organy ewidensgczegétow stanows sprawozdania o dochoda
budzetowych sporgdzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenashai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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750 Przychody finansowe
Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych .
Na stronie Ma ujmuje s¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szdacici
przychody ze sprzedwn papierow wartéciowych, przychody z udziatow i akcji, dywideng
oraz odsetki od udzielonych p@zek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw obcyg
papierébw wartéciowych oraz odsetki za zwiokw zaptacie nalenoici, dodatnie rénice
kursowe
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 pwwizapewrd wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatow w innycbdmiotach gospodarczych, nabe
jednostce odsetki od pgczek i zaptacone odsetki za zwgokd nalenacsci.
W koncu roku obrotowego przenosggirzychody finansowe na stroMa konta 860
(Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 Koszty finansowe

Konto 751 shay do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje siw szczegoln&ci wartas¢ sprzedanych udziatow, akcji
papieréw wartéciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdwozyczek, odsetki z:
zwioke w zaptacie zobowean, z wyjatkiem obcazajacych srodki trwate w budowie ,odpis
aktualizupce wart@¢ nalenosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy zgmtay
weksli, czekow obcych i papieréw wastiowych, ujemne rinice kursowe, z wytkiem

obcigzajacychsrodki trwate w budowie.

i1




Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 pwwimapewrd wyodrbnienie w
zakresie kosztoéw operacji finansowych — zarachoveaisetki od pgyczek i odsetki za zwiagk

od zobowaza.

W koncu roku obrotowego przenosegdioszty operacji finansowych na stronie Wn kont@ 86

(Ma konto 751).

760 Pozostate przychody operacyjne
Konto 760 shay do ewidencji przychoddéw niezgdanych bezpwednio z podstawoav
dziatalngcig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéwz modlegajce ewidencji na
kontach : 720,750.
‘W szczegdlnéci na stronie Ma konta 760ujmuje sé :
1) przychody ze sprzegha ustug, materiatow, towaréw w wakm cen zakupu lub nabyc
materiatow ( sprzedagazety, reklam, ztomu, makulatury, najem i dzeva pomieszczew
szkotach, przedszkolackpbku).
2) przychody ze sprzegha srodkow trwatych wartéci niematerialnych i prawnych, oraz
srodkéw trwatych w budowie;
3) odpisane przedawnione zobggania, otrzymane odszkodowania, kary,nieodpta
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umaezggdnorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;
W koncu roku obrotowego przenoskgpozostate przychody operacyjne na sirifa konta
860, w korespondencji ze stepWn konta 760.
Na koniec roku 760 nie wykazuje salda.

761 Pozostate koszty operacyjne
Konto 761 stay do ewidencji kosztéw niezazanych bezpoednio z podstawoav
dziatalngcig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si:
1) koszty osigniecia pozostatych przychoddw w wastbcen zakupu lub nabycia materiato
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone jamgalne nalenosci, odpisy aktualizujce od
naleznosci, koszty posfpowania spornego i egzekucyjneg oraz nieodptatmeekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosksia strog Wn konta 860 , w korespondencji ze syq
Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800 Fundusz jednostki

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei majtku trwatego i obrotowego jednostki i iq
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje gmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — j

zwiekszenia.
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Na stronie Wn ksieguje s¢ w szczegolngci:
1) przeks¢gowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kont8;86
2) przeks¢gowanie, pod data sprawozdania betdwego, zrealizowanych dochod
budzetowych z konta 131 i 222,
3) przeksigowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkéw budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji wycengrodkow trwatych;
5) warta¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz verigesh w formie wkiladu
niepieneznego (aportugrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraedkow
trwatych w budowie;
réwnowartd¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki betbwe zesrodkéw budetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupdrodkéw trwatych oraz wartgi
niematerialnych i prawnych;
6) wartg¢ pasywow przejtych od zlikwidowanych jednostek;
7) umorzenie podstawowyshodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i

prawnych naliczone stopniowo wedtug stawek anzextyjnych (Ma konto 071),
8) warta¢ nettosrodkdw trwatych wycofanych z eksploatacji (Ma koftbl),
9) dotychczasowe umorzerfimdkow trwatych (Ma konto 071),
10) ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (Ma koi80),
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:
1) przeksigowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 86
2) przeksigowanie pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkow z ko
223);
3) nieodptatne otrzymaniérodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych ora
srodkéw trwatych w budowie;
4) warta¢ objetych akcji i udziatow;
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 800 pmawirapewrd mazliwosé ustalenial
przyczyn zwgkszer i zmniejszé funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktéreaxza stan funduszu jednostki.
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810

Dotacje budetowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje

Konto 810 wystpuje tylko w jednostkach budtowych i stdy do ewidencji uznanych Z
wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanydbuszetu oraz rownowartai wydatkow
dokonanych przez jednostki btedlowe zesrodkéw budetowych na finansowanie wiasny

inwestycji




Na stronie Wn konta 810 ksiguje s¢ :

- rownowarté¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki betbwe zesrodkow budetu na
finansowanie :srodkow trwatych w budowie, zakup&rodkéw trwatych oraz wartgi
niematerialnych i prawnych.

- wartas¢ dotacji przekazanych z bietu w czsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
korespondencji z kontem 224,

Na stronie Makonta 810 ksiguje st przekségowanie w kacu roku obrotowego salda kon
810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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840 Rezerwy i rozliczenia mgdzyokresowe przychodow
Konto 840 stay do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszhypdnesow oraz innycl
rozliczeh migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:
- utworzenie i zwgkszenie rezerwy
- powstanie i zwikszenie rozliczé migdzyokresowych przychodow.
Na stronie Maksieguje s¢ w szczegolngri:
- zmniejszenie lub rozwranie rezerwy,
- rozliczenie mjdzyokresowych przychoddéw poprze zaliczenie ich dpyghoddw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja analityczna winna &yprowadzona wedtug tytutow rezerw i dochodow priysz
okreséw tak aby mima bylo ustali przyczyny ich zmniejszei zwickszen.
Konto 840 mae wykazywé& saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozlic
miedzyokresowych przychodéw.

851 Zaktadowy funduszswiadczen socjalnych

Konto sty do ewidencji stanu oraz zgiiszen i zmniejszé funduszu .

Na stronie Wn ksigguje sé w szczegdlngci:

- przelewsrodkéw dla jednostki innej, ktdra wspolnie prowadziatalné¢ socjalry
(Ma konto 135),

- koszty zwyzane z prowadzardziatalndcia socjal (Ma konto 101, 135, 201,234,240)

Na stronie Maksieguje sie w szczegolngri:

- odpisy na zaktadowy funduswiadcze socjalnych (Wn konto 405)

- przychody dziatalngei socjalnej z tytutu:

- pozostatéc srodkow zaktadowego funduszu nagréd (Wn konto 405)

- odsetki bankowe (Wn konto 135)

- przypisane odsetki od udzielonychzpozek mieszkaniowych (Wn 234)




Ewidencf szczegoOtow prowadzi s w spos6b umdiwiajacy ustalenie stanu zegkiszen i
zmniejszé funduszu oraz wysoké ustalenia kosztow i przychodéw funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyra stan zakladowego fundusamiadczeé socjalnych.

na

na

ncji

860 Wynik finansowy
Konto sty do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowegoa stronie Wn ujmuje s¢ surne:
- poniesionych kosztow, w korespondenciji z konte#0,401,402,403,405 i 409,
- zmniejszé stanu produktow oraz rozliczemicdzyokresowych w stosunku do stanu
pocatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednasikstosujcych to kont,
- kosztow operacji finansowych, w korespondendjiontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761.
W koncu roku obrotowegoa stronie Ma ujmuje s¢ w szczegOIn€ci sung:
-uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszanggni kontami zespotu 7,
- zwickszer stanu produktéw oraz rozliczemigdzyokresowych w stosunku do stanu
pocatek roku, w korespondencji z kontem 490.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowegnikviinansowy jednostki, saldo Wn
strat netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenosae roku nagpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
Konta pozabilansowe
097 Gwarancje
Na stronie Wn konta 097 ujmuje sgi wniesienie zabezpieczenia w postaci gwara
ubezpieczeniowych
Na stronie Ma konta 097 ujmuje sgi zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych
098 Wieczyste iytkowanie gruntéw
Konto 098 stay do ewidencji gruntéw oddanych w wieczystgtikowanie.
Na stronie Wn konta 098 ujmuje siwartc¢ gruntow oddanych w wieczysteyikowanie.
Na stronie Ma konta 098 ujmuje gikorekty (zmniejszenia) gruntow oddanych w wieceay
uzytkowanie.
099 Pokczenia
Na stronie Ma konta 099 ujmuje siwarta¢ udzielonych pagczen .
Na stronie Wn konta 099 dokonuje sivyksiegowania pagczen.
975 Wydatki strukturalne

Konto 975 stay do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkow strukturalnych
jednostkach, w ktérycawidencja wydatkow strukturalnych nie jest uvgzifliona w ewidencj

analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

W




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

Na stronie Wnkonta 975 ujmuje giwartas¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedh
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych .

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sirownowart@¢ poniesionych w gigu roku wydatkow
strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkéw strukdilnych (zapis techniczny zamknia

ewidencji na koncie 975).

976

Wzajemne rozliczenia midzy jednostkami

Konto sty do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicaeniedzy jednostkami w
celu sporzdzenia 4cznego sprawozdania finansowego. Ewidencja szcaegotkontal
prowadzona jest z podzialem na poszczegdline elgntggEnego sprawozdania z — bilang
rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmianwadéiszu jednostki — dla kdego przedmioty
wytaczer oddzielnie wraz z podziatem na jednostki, ktorgoltycz wytaczenia.
Na koncie 976 wyodbniono oddzielnie ewidengwzajemnych rozliczedla :

a) naleznosci i zobowikzan (wytacznie dotyczce aktywow i pasywow bilansu)

Naleznosci od jednostek z grupy afigj tacznym sprawozdaniem gwidencjonowang

na stroniéV/n konta 976 (wzajemne nalenosci), natomiast na stronida tego konta
ksiggowa nalery zapisy o ich zaptacie.

b) przychodow i kosztéw (dotygze rachunku zyskdw i strat)
Ewidencja szczeg6towa do oddzielnykbnt 976 dla przychoddéw (ewidencja n
stronie Ma) i kosztow (ewidencja na stronie Wn) pova dostarczainformacji o
strukturze przychodéw i kosztow wedtug sprawozdéinansowego;

c) zmniejszenia i zvwgkszenia (dotycare zestawienia zmian w funduszu jednostki).
Zapisy dotyczce nalenosci i zobowbzan oraz ewidencja wzajemnych rozliézenigdzy
jednostkami kosztéw, przychodow i zmian w funduginostki prowadzona jest na hieo .
Na stronie Wn konta 976 ujmujecsi
- wzajemne naleosci (aktywa bilansu),

- koszty lgdace nastpstwem wzajemnyckwiadczeér miedzy jednostkami olefymi tgcznym
rachunkiem zyskow i strat,

- korekty zmniejsz& w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych praekaziem
aktywow trwatych mgdzy jednostkami olefymi tacznym sprawozdaniem (przekazanie).
Na stronie Ma konta 976 ujmujesi

- wzajemne zobowrania (pasywa bilansu),

- przychody bkdace nasfpstwem wzajemnychéwiadczér miedzy jednostkami objymi

tacznym rachunkiem zyskow i strat,
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- korekty zwgkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych praekaziem

aktywow trwatych mgdzy jednostkami obfymi tacznym sprawozdaniem ( otrzymanie).

Saldo konta 976 ulega likwidacji pod gasporadzenia (zatwierdzenia) sprawozdan

finansowego.

980 Plan finansowy wydatkéw budetowych
Konto 980 sty do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dysponentaodkdw
budzetowych.
Na stronie Wnkonta 980 ujmuje giplan finansowy wydatkéw budtowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si:
- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkow budtu;
- warta¢ planu niewygasagych wydatkow bugetu do realizacji w roku naginym;
- wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadxosaczegotowsei planu finansowego
wydatkéw budetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadxosaczegotowsei planu finansowego
wydatkéw budetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 Plan finansowy niewygasajcych wydatkow
Konto 981 stuy do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow bugetowych
dysponentarodkow budetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si plan finansowy niewygasgjych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si:
1) réwnowarté¢ zrealizowanych wydatkéw budtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajcych wydatkéw bugetowych;
2) wartg¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych w czsci niezrealizowanej lub
wygastej. Ewidengj szczegdtow do konta 981 prowadzi ¢siw szczegodtowsri planu
finansowego niewygasgjych wydatkéw bugetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywasalda na koniec roku.

994 Wkiad wiasny niepien¢zny

Konto sty do ewidencji wkltadu wlasnego niepieniego poniesionego przy realizagji

projektéw z udziatendrodkéw europejskich .

Na stronie Wn ujmuje sé¢ :

a



wyksiegowanie wkiadu wiasnego niepiemego na podstawie dokumentu PK (poleceg

ksiggowania) w wysok&ri poniesionego wktadu niepierinego na koniec roku baetowego.

Na stronie Maujmuje s¢ :

przypis wkiadu wtasnego niepiganego na podstawie dokumentéw przedstawionych p
referat merytorycznie odpowiedzialny za realizgmjojektéw w danym roku budtowym.
Saldo konta 994 to wagéwniesionego wkltadu wtasnego niepigimiego. Analityka do kont
994 winna umegliwi ¢ ustalenie wktadu wtasnego niepiemmiego z podziatem na poszczegdé

projekty.
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998

Zaangaowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 sty do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkéw bugktowych ugtych w
planie finansowym jednostki biaetowe] danego roku budtowego oraz w planie finansowy
niewygasajcych wydatkéw bugktowych ugtych do realizacji w danym roku bzetowym.
Na stronie Wn ujmuje sé :

rownowartad¢ sfinansowanych wydatkéw bzetowych w danym roku budtowym,

rownowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktoreghla obciazaty wydatki roku nagpnego

Na stronie Ma ujmuje s¢ :

zaangaowanie wydatkow, czyli warté umoéw, decyzji i innych postanowig ktérych
wykonanie spowoduje konieczitodokonania wydatkéw bugtowych w roku bigacym
Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzonaviesttug podziatek klasyfikacyjnyc

planu finansowego, z wyoglinieniem planu niewygasaych wydatkow.
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999

Zaangaowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat

Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkéw budbtowych przyszitych
lat oraz niewygasagych wydatkdw, ktére majby¢ zrealizowane w latach naphych.

Na stronie Wn ujmuje s¢ :

rownowartd¢ zaangaowanych wydatkéw buetowych w latach poprzednich,
obciazajacych plan finansowy roku higcego jednostki bugbtowej lub plan finansow
niewygasajcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w rokuzipogm.

Na stronie Ma ujmuje s¢ :

wysoka¢ zaangaowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzonavjestug podziatek klasyfikacyjnyc

planu finansowego, z wyoglsnieniem planu niewygasgych wydatkow.
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Zatgcznik nr 6

do Zarzadzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015 .

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ | JEJ POW |AZANIA Z
KONTAMI SYNTETYCZNYMI
W URZEDZIE GMINY | MIASTA OZIMEK
Symbol [Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczeg6towej | Oznaczenia ksag
konta (ksigg pomocniczych) pomochiczych
syntetyc (ewidenciji analitycznej)
znego
1 2 3 4
011 Srodki trwate Ksigga inwentarzowa prowadzona mejod
komputerows do poszczegolnych grup 011srodki trwate, ktore
rodzajowychsrodkow trwatych w porgdku podlegag inwentaryzacji
chronologicznym metod spisu z natury
Nr inwentarzowy ustala st - analityka wg grup
- numer kolejny PT w danym roku rodzajowych od
-symbol klasyfikacji rodzajowej 011/001-n.......
-numer inwentarzowy - technika komputerowa
-numer kolejnysrodka trwatego w
Gminie
-data przygcia srodka trwalego
013 Pozostatérodki Ksigga inwentarzowa prowadzona mejod 013 — analityka wg
trwate komputerowy wg obiektéw i dla kadego rodzaju | nazwy obiektu
przedmiotéw osobno \np. biurko, krzesteddki o
jednakowych cechach mopgy¢ ujete grupowo wg
zakupOw metoglrejestrovg oraz komputerow
020 Wartosci Ewidencja ildciowo-wartgciowa w kse¢dze 0201- wartdci

niematerialne i

prawne

inwentarzowej wg tytutéw i oséb

odpowiedzialnych za ich stan

niematerialne i prawne
podlegagce umorzeniu w
100%

0202- podlegajce

stopniowemu umarzaniu




|

4]

030 Dlugoterminowe | Ewidencg szczegotow do konta 030 prowadzies| 030-n-nazwa instytucji
aktywa finansowe |wedtug podmiotéw gospodarczych finansowe;.
071 Umorzenie Ewidencg szczegoOtow prowadzi s tak jak dla | 0711-umorzenie
srodkow trwatych | konta 011 z uwzgbnieniem stawek okresowych mgrodkow trwatych i
oraz wartosci ustawie o podatku dochodowym od 0s0b prawnywhartasci niematerialnych
niematerialnych i 071-n.....
prawnych
072 Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzksi 072 — umorzenie wardoi
pozostatych niematerialnych i
srodkoéw trwatych prawnych
oraz wartosci 072-n...
niematerialnych i
prawnych
080 Inwestycje Ewidencf szczegbtow prowadzi s} dla 080 don
($rodki trwate w poszczegolnych obiektow (zada dla poszczegolnych zailz
budowie) inwestycyjnych z dalszym podziatem kosztow | inwestycyjnych oraz
pozwalajcych wycent wartas¢ poszczegolnych |wedtugzréodet
efektédw inwestycyjnych jak wargé srodka finansowania wg
trwatego, pierwszego wypaosznia. klasyfikacji budietowej
Ewidencg prowadzi sj technily komputerovy dla projektow
101 Kasa Ewidencg analityczn prowadzi s¢ w raportach | 101-01- wydatki
kasowych. Raporty kasowe oznaczone wg zasgd 01-02- pogotowie
okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw kasowe
ksiggowych. 101-03-sumy depozytow
101-04 dochody
130 Rachunek bigacy |Ewidencja analityczna wg klasyfikacji bietowej. | 130 do n-
jednostki W zakresie inwestycji w sposéb uatiaviaj acy -wydatki biezace
ustaleniezrédet finansowania inwestycji i ich - (Projekty, programy
Zaangaowanie. finansowane zérodkow
jednostki samordu
terytorialnego) itp.
131 Rachunek Ewidencja analityczna wg klasyfikacji bietowej | 131- n....dochody bust.
dochoddéw dochodow urgdu 131-01-dochody ugtlu
budzetowych do k-ta 131-01 a do pozostatych kont analitycznytBi1-02-dochody podatki

bez klasyfikacji




135 Rachunkisrodkéw | Ewidencg analityczr prowadzi st wg rachunkow| 135-n.....
funduszy bankowych dla kadego funduszu odbnie - funduszswiadcze
specjalnego socjalnych,
przeznaczenia

139 Inne rachunki Ewidencg nalery prowadzt z podziatem na tytuty| 139 — kontrahenci
bankowe wyodrebnienia sumy na zlecenie i depozyty wg ~.depozyty”.

kontrahentow

140 Krétkoterminowe | Ewidencf szczegotow nalezry prowadzt wg
papiery poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych| 140 — analityka z
wartosciowe i inne | papieréw wartéciowych i innychsrodkow podziatem na papiery
srodki pieniezne pieniznych . wartasciowe isrodki

pienizne

141 Srodki pieniezne w | Ewidencg srodkow w drodze prowadziestylko na| wptaty do kasy
drodze przetomie okresu sprawozdawczego. podlegagce wptaceniu na

rachunek bankowy
dochoddéw bugetowych

201 Rozrachunki z Ewidencg analityczn prowadzi s wg -dziatalng¢ podst.
odbiorcami i poszczegolnych kontrahentow oraz podziatek |-dziatalng¢ inwestycyjna
dostawcami klasyfikacji budetowej . wg kontrahentéw oraz wi

Ewidencja prowadzona jest wg zobgran realizowanych projektéw
wymagalnych i nie wymagalnych 201-01-n......

221 Naleznosci z tytutu | Ewidencg analityczr prowadzi s§ wg Podziat konta wg:
dochodow poszczegodlnych podatnikéw oraz zhikow i - poszczegOlnych tytutow
budzetowych wierzycieli na kontach indywidualnych naleznaosci,

podatnikow. Szczegotowé ewidencji wg krotkoterminowych i ze
poszczegodlnychrédet dochodéw oraz wg wskazaniem podziatek
podziatek klasyfikacji buzktowe. klasyfikacji budetowej

222 Rozliczenie Szczegotowed ewidencji wg podziatek
dochoddéw klasyfikacji budetowej. Nie prowadzi s kont
budzetowych pomocniczych

223 Rozliczenie Ewidencja na koncie 223 pozwala na ustalenie
wydatkow stanusrodkow budetowych otrzymanych na Kont pomocniczych nie
budzetowych pokrycie wydatkow buzetowych urzdu, w prowadzi s¢

zwigzku z czym nie prowadzigewidencji

analitycznej




224 Rozliczenie dotacj| Ewidencg szczegotow powinna umaliwi ¢ 224 do n wedtug
budzetowych oraz |ustalenie wartci dotacji przekazanych jednostek
ptatnosci z budzetu | poszczegolinym jednostkom
srodkow
europejskich.
225 Rozrachunki z Ewidencg szczegoOtow prowadzi st odrgbnie dla:
budzetami -podatek VAT naleny rozliczenie z Urgdem 225 do n z podzialem na
Skarbowym — podatek VAT
-podatku dochodowego od 0sb6b -PIT 4
fizycznych (wynagrodzenia z — wydatki
osobowego funduszu ptac) — kasa chorych
-podatku dochodowego od 0so6b -OAN (odpisy aktualizujce
fizycznych wynagradzanych z uméw naleznosci watpliwe)
0 dzieto i zlecenia
- kasy chorych
226 Diugoterminowe Ewidencja szczegotowa prowadzona wg jednosteR6 — analityka wg
naleznosci (os6b), u ktorych te nataosci wyskepuja oraz wg dtinikow
budzetowe podziatek klasyfikacji buzktowej
229 Pozostate Ewidencg szczegotow prowadzi s w sposob Zestawienie miegtzne
rozrachunki zapewniajcy rozliczenie z ZUSem sktadek ZUS
publicznoprawne komputerowe
231 Rozrachunki z Ewidencg szczegoOtow prowadzi st dla kazdego | Karty wynagrodzé
tytutu pracownika odbnie pracownikéw komputer.
wynagrodzen
234 Pozostate Ewidencf szczegotow prowadzi sp wedtug Subkonta wg wykazu
rozrachunki z poszczegodlnych tytutdbw oraz pracownikéw pracownikéw
pracownikami
240 Pozostate Ewidencg szczegoOtow prowadzi s
rozrachunki wg poszczegolnych tytutdw, kontrahentow i 240 don

roszczé




ie

310 Materiaty Ewidencja szczegotowa wg jednostek Art. 17 ust. 2 pkt. 4
podlegagcych ustawy dla materiatow
odnoszonych przy zakup
w koszty nie prowadzi si
ewidencji magazynowej
Komputerowa ewidencja
ilosciowo-wartgciowa
400 Amortyzacja Ewidencji szczegotowej nie prowadze si Technika komputerowa
401 Zespot 4" Ewidencja kosztow prostych wg rodzaju, ze 401 do n;402 do n; 403 g
402 Koszty wedtug szczegotoweécia wedtug podziatek klasyfikacji | n; 404 do n; 405 do n, 4C
403 rodzajow i ich budzetowe]. don
404 rozliczenie Ewidencja kosztow z
405 podziatem na :
409 - podstawow dziatalng¢
jednostki
- Z podziatem na
programy, projekty
700;720 [ Zespot 7" Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug
750; 751| Przychody i koszty | podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z Kont pomocniczych nie
760; 761|ich uzyskania rozporadzeniem Ministra Finanséw w sprawie |prowadzi s¢
szczegotowej klasyfikaciji dochoddéw, wydatkow,
przychoddéw i rozchoddéw orazodkdw
pochodzcych zezrodet zagranicznych oraz w
sposOb umdiwiajacy sporadzenie sprawozda
finansowych, sprawozdabudzetowych lub innych
sprawozda okreslonych w odgbnych przepisach
obowigzujacych jednost&
800 Fundusz jednostki | Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w -funduszsr. trwatych

podziale wg rodzaju funduszy

technilg komputerow.

-fundusz inwestycyjny

-fundusz obrotowy




810 Dotacje budetowe,| Ewidencja szczegbétowa powinna uktiwi ¢ 810-n —wg
ptatnosci z budzetu | wartas¢ wykorzystanych dotacji przez poszczegoblnych jednostg
srodkow poszczegodlne jednostki. technika komputerowa
europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i Ewidencja dochoddéw przysztych okresow stanowi
rozliczenia ewidencja do konta 226 — dtugoterminowe
miedzyokresowe |naleznosci budzetowe. -
przychodow

851 Zaktadowy Ewidencja szczego6towa prowadzona do bez analityki -
fundusz swiadczen |przychodow i kosztow dziataldoi funduszu ewidencja ¢czna i
socjalnych swiadczeé socjalnych komputerowa

860 Wynik finansowy | Ewidencji szczegotowej dla strat i zyskow nie

prowadzi sg.

k



Zatgcznik nr 7
do Zarzadzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

TECHNIKI | WYKAZ PROWADZENIA KSI  AG RACHUNKOWYCH
| OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1.Techniki prowadzenia ksig rachunkowych

Dokumentacja systemu przetwarzania danych zawiera:

-wykaz zbiorow danych stanoydgych kségi rachunkowe na raikach czytelnych dla komputera
(nosniki danych),

-wykaz programéw stosowanych przez jedngstk

-0pis przeznaczenia kaego programu,

-zasady ochrony danych,

-zasady kopiowania danych iestotliwosé, zabezpieczenie do spta i programu.

Ochrona danych polega na:

-stosowaniu odpornych na zageaia nénikow danych (dyskietki, ZIP, ptyty CD),

-dobrze stosowanycttodkéw ochrony zewgirznej (przechowywanie gnikow w szafie metalowej),
-systematycznym tworzeniu kopii baz danych na twyerdlysku oraz kopiowanie zbiorow na inne
nosniki, z ktérych kady powinien by czytelnie oznakowany a jego zawattopisana,
-niedopuszczanie nieuprawnionych oséb do komputera,

-nadanie haset operatorom komputerowym.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed gtrddnych, w przypadku uszkodzenia dysku twardego,

zniszczenia komputera, kradzje sprztu, zniszczenia baz danych przez cziowiekaeditie

dziatapcego programu lub wiruséw. Odtwarzanie danych Zikeykonuje informatyk.

Prowadzenie ksjg rachunkowych przy uzyciu komputera.
Ksiegi rachunkowe obejmaijzbiory zapiséw kgigowych, obrotéw(sum zapiséw) i sald, na podstawie
ktorychmozna uzyska wydruki:
Ustawowe
Dziennik gtéwny
Dzienniki czsciowe,
Ksigge gtown,
Ksiegi pomaocnicze,

Zestawienia: obrotéw i sald kont kgi gtbwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,



Uzupetniajace
Budzet klasyczny

Budzet zadaniowy
Rozrachunkowe
Rejestr rozrachunkéw

Rozrachunki wymagalne

Wydruki
Przy prowadzeniu kgij rachunkowych przy ayciu komputera za rOwnowae z nim uwaa Sk

odpowiednio zasoby informacyjne rachunk@wip zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, baz danych lub wgbdreniu jej czsci, bez wzgtdu na miejsce ich
powstania i przechowywania.

Warunkiem utrzymania zasobow informacyjnych systeraohunkowséci jest posiadanie przez
jednostke oprogramowania unitiwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesiemo
zapiséw dokonanych w kgjach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lukepigsienie na inny
komputerowy nénik danych.

Ksiegi rachunkowe zgodnie z art. 13 ust.4 ustawy o racimkowosci, z uwzgkdnieniem techniki ich
prowadzenia, %:

-trwale oznaczone naavednostki, ktérej dotyegoraz zrozumiat nazwy danego rodzaju ksyi
rachunkowej oraz nazprogramu przetwarzania,

-wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprédawezzego i daty spagdzenia,
-przechowywane starannie w ustalonej kolépno

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przyayciu komputera naley zapewnd automatycza kontrok
ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydkaknputerowe kaig rachunkowych powinny
skladd& si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczemigmwszej i ostatniej, oraz by
sumowane na kolejnych stronach w sposégtgiw roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalgy drukowa nie p&niej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnoina z
wydrukiem uznaje siprzeniesienie téei inny komputerowy nénik danych, zapewniggy trwatasé

zapisu informaciji, przez czas nie krétszy od wynmagm dla przechowywania kgi rachunkowych.

Dziennik zawiera chronologiczne ¢gie zdarze, jakie nasipity w danym okresie sprawozdawczym i
powinien umaliwia¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienieotdlv i sald kont ksigi
gtébwnej.

W Urzedzie Gminy i Miasta Ozimek stosujeg gilzienniki czesciowe, grupupce zdarzenia wedtug
rodzajow :

- dziennik czsciowy dla wydatkow,

-dziennik czsciowy dla dochodow urdlu.



Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku powinien diwga¢ ich jednoznaczne powdanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami¢gowymi. Dowody ksigowe @ oznaczone numerami
wiasnymi , ktére przenoszone s do dziennika w momencie ewidencji kggowej danej operaciji
gospodarczej .

Dowody ksiegowe dotycace zobowijzan tj. faktury , rachunki i inne ewidencjonowargemsdzienniku
czgsciowym dla wydatkow oraz przechowywane wgmitych zbiorach wg kolejno nadanych numeréw
wiasnych od 1/Z do n/Z

Dowody ksiegowe dotycace wydatkéw budietowych tj. wyciagi bankowe, przelewy, listy plac,
polecenia ksigowe, itp. ewidencjonowaneg & dzienniku czsciowym wydatkdéw oraz przechowywane
w odrebnych zbiorach wg chronologiczniegtyjich zdarzé oznaczonych numerami wkasnymi od 1/W
do n/W

Dowody ksiegowe dotycace dochodow budetowych urzedu ewidencjonowanegsw dzienniku
czesciowym dla dochoddéw bugtowych urzdu wg chronologicznie zaistniatych zdaize
gospodarczych z réwnoczeée nadanymi numerami wkasnymi od 1/D do n/D igotmwywane w
odrebnych zbiorach z zachowaniem chronologii zdarze

Konta ksiegi gtdbwnej zawieraj zapisy o zdarzeniach wegju systematycznym. Na kontach ¢gii
gtéwnej obowjzuje ugcie zarejestrowanych uprzednio lub rowndoie w dzienniku zdarze zgodnie

z zasad podwojnego zapisu. Zapisow na atomym koncie ksjgi gtownej dokonuje giw kolejndgci
chronologicznej. Na podstawie zapiséw na kontadbgkgitéwnej sporgdza s¢ na koniec kadego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziejma koniec miegca, zestawienie obrotéw i sald.

Konta ksiag pomocniczychzawieraj zapisy lgdace uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksicgi gtbwnej. Prowadzi gije w ugciu systematycznym jako wyagmiony system kgg, kartotek
(zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgiody z saldami i zapisami na kontachekssi
giéwnej. Co najmniej na daiezamkngcia kshg rachunkowych spogdza s¢ zestawienia sald
wszystkich kont kgig pomocniczych, a na dfiénwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej
grupy skladnikow aktywdw.

2. Wykaz stosowanych kaig (wydrukéw) rachunkowych oraz zbioréw w naénikach czytelnych
dla poszczegdlnych programéw:

Obstuga ks¢gowa budetu prowadzona jest w_oparciu 0 system komputer@mmxy zastosowaniu
programow:

PAKIET ADAS — TENSOFT — Opole, ul. Katowicka 50

ProgMan S.A. — Gdynia, Al. Zwyg$twa 96/98

Jozef Whodarczyk - USLUGI INFORMATYCZNE

46-040 Szczedrzyk, ul. Wczasowa 12

ETISOFT — Sp. z 0.0. — Gliwice, ul. Szara 21

System KASA prowadzony w oparciu 0 program PAKIWEDAS -TENSOFT umaliwia :

1.Sporadzanie dowoddéw wyptat KW i wptaty KP.



2. Sporadzanie raportéw kasowych.

3. Sporadzanie zestawienaleznosci dziennych i miesgicznych.

4.Sporadzanie raportdw z operacji dziennych.

Obstuga ksigowa zbiorczego bugtu Gminy wg planu kont dla organu finansowego @dzona przez
PAKIET ADAS — TENSOFT zawiera:

Dziennik Gtéwny — dla kont organu.

Zestawienia analityczne obrotéw i sald kont syrietych.

Obroty kont syntetycznych.

Obroty na kontach analitycznych dochodéw (w uktagitanu dochodow).

Sprawozdania bugtowe.

Liste kont otwartych.

Obstuga bugetu jednostkowego przy zastosowaniu kont dla jedsudetowych prowadzona przez
PAKIET ADAS — TENSOFT Ksijga wydatkow zawiera:

Dziennik Gltoéwny — dla kont jednostki

Zestawienia analityczne obrotéw i sald kont syrietych.

Obroty kont syntetycznych.

Obroty na kontach analitycznych dochodéw.

Obroty na kontach analitycznych wydatkow (w ukiadgianu budetu).

Liste kont otwartych.

Liste kontrahentow.

SYSTEM KOMPUTEROWY — ,KADRY”-,PtACE"- ZL ECONE"- ,PRZELEWY"-, — opracowany
przez ProgMan S.A.

Program komputerowy ,KADRY” przeznaczony jest dunipletnej obstugi dziatu kadr. Urdavia

sprawne gromadzenie i bezpietzevo danych ewidencyjno-kadrowych, tworzenienego rodzaju
zestawi@, statystyk i dokumentacji. Posiada eksport danydh zewmtrznych systeméw
informatycznych. Jest w pelni zintegrowany z progami: PLACE, ZLECONE, PRZELEWY.
Program komputerowy ,P+t ACE” — unmibiwia :

Naliczanie wynagrodze

Rozliczenie ptac brutto i netto dla pracownikdw.

Ewidenci dokumentéw ptacowych, na podstawie ktérych dokonariczer wynagrodza.

Wydruk zestawig listy ptac, odcinkéw do wyptaty, przelewdw do bankolecé ksiegowania.
Rozliczenie zasitkow chorobowych i zasitkobw ZUS Dvaydruk list zasitkowych.

Naliczenie zaliczek podatku od oséb fizycznych otamrzenia miesicznej i rocznej kartoteki
podatkowej odprowadzanych zaliczek podatku — reehee podatku za rok dlai@dego pracownika.
Tworzenie rocznej kartoteki ptacowej dla pracowmké

Tworzenie wydrukéw zestawieanalitycznych w zakresie sktadnikow ptacowych.



Dokonywanie zmian ptacowych na zasadzie listy damaéj w miesiacu i dopisanie do kartoteki
zarobkow.

Jest to program w petni ,sieciowy”, tzn. uptisvia prac; kilku komputeréw na tych samych zbiorach.
Jego celem jest petna obstuga spraw azamych z ewidengj i rozliczaniem wynagrodze
pracownikow.

Program ,ZLECONE” umdliwia :

Ewidencg danych osobowych pracownikéw zatrudnionych na tamdse umowy zlecenia i mowy o
dzieto.

Obstug spraw zwizanych z ewidengji rozliczaniem umoéw cywilnoprawnych i innych priyacow
regulowanych ustagvo podatku dochodowym od o0séb fizycznych.

Program ,PRZELEWY” umdliwia :

Drukowanie przelewow indywidualnych pracownikéwymatowanych uprzednio w programie Place.
Wykonywanie elektronicznego eksportu do élarego banku.
Jest to program w pelni ,sieciowy”, tzn. ugizvia prac; kilku komputeréw na tych samych zbiorach.

Obstuga rozliczenia z Zaktadem Ubezpiec8potecznych za pomgsystemu ,PEATNIK” Prokom

Software S.A. Warszawa. Program utheia:

Przekazywanie dokumentéw zgtoszonych (droga elekdzoa) nowo przytych pracownikéw oraz
zmian istniegcych danych.

Przekazywanie (droga elektroniczna) dokumentéw dojeych wyrejestrowania pracownikow po
wygasnieciu umowy O prag.

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieéz8potecznych z tytutu sktadek ZUS i na fundusz yprac

Wydruk dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

Wydruk dokumentéw ptatniczych sktadek (przelewow).

Ewidencja mienia gminnego w oparciu o systefmogki trwate” Jozef Wiodarczyk - USEUGI
INFORMATYCZNE . System umdiwia:

Tworzenie kartotekérodkdw trwatych.

Raporty i wydrukisrodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej i wg dddw.

naliczanie umorzenia dla poszczegolnych dmaplkéw trwatych.

Tworzenie wydrukow zestawieniezlednych do sporglzenia sprawozaaSG-01 (o stanie i ruchu
srodkow trwatych).

System ,Uytkowanie wieczyste, opracowany przez Jozef Wiadae®)SEUGI INFORMATYCZNE
umazliwia:

Tworzenie kartotek zytkownikow .

Tworzenie dziennika wptat i innych transakcji oldnwt
Naliczanie bieacych sald aytkownikdw.

Naliczanie odsetek od zalegéo.

Petne rozliczenie podatnika z natesci wobec urgdu.



System ,Faktury” opracowany przez TENSOFT ufivaa sporadzanie :

Tworzenie kartotek kontrahentéw.

Wydruki dokumentow ,Faktury VAT”.

Tworzenie rejestru sprzeda

Tworzenie rejestru zakupow

Sporadzanie deklaracji VAT-7.

Wydruk rejestru wg poszczegodlnych stawek podatkdwwyc

Program ,Rejestr Umow” opracowany przez TENSOFT #zliwia sporazidzanie :

Zestawié umow

Zestawié umow z pozycjami

Zestawié wykorzystania na dziezada wg klasyfikacji
Zestawié na dzié klasyfikacji wg zada

Program ,Inwentaryzator” opracowany przez ETISORFI £0.0. umgiwia :

- ewidencg srodkow trwatych o charakterze wypasaia.

System BeSTi@ to program przeznaczony doagziiamia budetami JST

System umgliwia prag w tworzeniu uchwat bugtowych, dokonywania zmian w planach
finansowych jednostek oraz udhivia prac w tworzeniu Wieloletniej Prognozy Finansowej i
przeds¢wzie¢. Pozwala na tworzeniu raportéw wengch przekrojach.

System sprawozdawcgm budzetowe) jednostek sameadu terytorialnego Besti@ umlowia
jednostce samogdu terytorialnego wprowadzenie danych w ukfadzmntdarzy sprawozdawczych,
dokonanie niezfzinej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym wekgtji z obowgzujaca
klasyfikacp budzetows, wysytke danych drog elektronicza oraz wydruk sprawozdaw formie

okreslonej w rozporzdzeniu.

Obstuga wymiaru podatkéw i oplat oraz kgowaici podatkowej prowadzona jest w oparciu o system

komputerowy przy zastosowaniu programow:

- Pakiet ADAS — TenSoft Sp. z 0.0 Opole ul. Katdwi&0

- Zintegrowane Systemy Informatyczne dla AdminigirtNFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
s.j. 05-120 Legionowo il. Pitsudzkiego 31/240, pizrwiciel firmy na woj. Opolskie — MINFO-
USLUGI Komputerowe s.c. mgrin Marek Wierzyk, in. Roman Rut

System Podatki pakiet ADAS — TenSoft Sp. z 0.0.ieeav

Zestawienia wedtug rodzaju przedmiotu opodatkowania
Naliczanie podatkéw (rolny, $ay, od nieruchomei),

Rejestry wymiarowe,



Rejestry przypiséw i odpiséw,

Zestawienia ulg,

Wydruki kart podatkowych,

Zestawienia podatku akcyzowego ( decyzje, listytatyp

System Karty Kontowe pakiet ADAS — TenSoft Sp.@ @aawiera:

Konta podatnikéw,

Dziennik obrotéw,

Okresowe zestawienie kgowa,

Rozliczenie poszczegdlnych podatkow,

Rejestry przypiséw i odpiséw,

Zestawienia bilansowe,

Kwitariusze dla inkasentow,

Upomnienia,

Tytulty wykonawcze.

System AUTA Zintegrowane Systemy Informatyczne Athministracji — INFO-SYSTEM Roman i

Tadeusz Groszek s.j. zawiera:

Kartoteki pojazdéw.

Liste podatnikow,

Naliczanie podatku,

Rejestr wymiarowy,

Zestawienie ulg,

Analiz¢ stawek.

System OPLOK Zintegrowane Systemy InformatycAaeAdiministracji — INFO-SYSTEM Roman i

Tadeusz Groszek s.j. zawiera:

Liste podatnikow,

Naliczanie optaty,

Rejestr wymiarowy,
Zestawienie zbiorcze wymiaru.

System JGU Zintegrowane Systemy InformatyczneAdlministracji — INFO-SYSTEM Roman i

Tadeusz Groszek s.j. zawiera:

Rejestr podatnikdw,

Naliczanie podatkow,

Rejestr wymiarowy,

Zestawienie zbiorcze wymiaru,

Analiz¢ stawek podatkowych,
Zestawienie nieruchomoi wedtug rodzaju,

Zestawienie powierzchni lasow,



Zestawienie gruntéw wedtug klasgtkow.
System KSGZOB Zintegrowane Systemy InformatyadaeAdministracji — INFO-SYSTEM Roman

i Tadeusz Groszek s.j. zawiera:

Konta podatnikéw,

Dziennik obrotéw,

Okresowe zestawienie kgowa,

Rejestr przypisow i odpisow,

Wydruk stanu kont,

Zestawienia bilansowe,

Wykaz zalegtéci i nadptat,

Upomnienia,

Tytulty wykonawcze.

System ADAS ,, Modut ,Optata za odpady” opracowapszez TENSOFT unmiwia sporzdzanie :

Naliczanie optaty za odpady komunalne
Rejestr wymiarowy optaty

Zestawienie zbiorcze wymiaru
Polczenie z modutem Karty Kontowe

System ADAS , Modut ,Czynsze” opracowany przezNEOFT umeliwia sporadzanie :

Naliczanie optaty za najem gminnych zasobow miasipkaych
Rejestr wymiarowy optaty
Zestawienie zbiorcze wymiaru

Polczenie z modutem Karty Kontowe

3. Wykaz dokumentacji systemu programow komputerowgh

System ,KADRY”-,PLACE"-,PRZELEWY"-,ZLECONE" opracowat ProgMan S.A.
System Srodki trwate” — opracowali Krystyna Czajewska i @6¥Vtodarczyk.
System ,ytkowanie wieczyste, dzigawy roczne i miegtzne” — opracowat Jézef Wiodarczyk —
USLUGI INFORMATYCZNE

System ,Finansowo-Ksgowy FK — opracowat TENSOFT

System ,Kséga wydatkdw” — opracowat TENSOFT

System ,Faktury” — opracowat TENSOFT

System ,Kasa” — opracowat TENSOFT

System ,Rejestr uméw” opracowat — TENSOFT

System ,Inwentaryzator” opracowat — ETISOFT Sp. 0.

System ,Czynsze” opracowat — TENSOFT



System Podatki - Pakiet ADAS opracowat - TenSoftZSp.o Opole

System Karty Kontowe - Pakiet ADAS opracowat -TeftSp. z 0.0. Opole
Modut Opfata za odpady - Pakiet ADAS opracowainSeft Sp. z 0.0. Opole
System ADAS Modut ,,Czynsze” opracowat — TENSOFT

System JGU Zintegrowane Systemy Informatyczne dlaifistracji Opracowat- INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
System AUTA Zintegrowane Systemy InformatyczneAlfninistracji opracowat - INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
System OPLOK Zintegrowane Systemy InformatyczneAdlministracji opracowat -
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
System KSGZOB Zintegrowane Systemy InformatycziaeAdiministracji opracowat -
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.

4. Zestawienie programow komputerowych w zakresie achunkowdasci, podatkow i optat

lokalnych oraz sprawozdawczéci budzetowej dopuszczanych do stosowania w Gminie Ozimek.

Lp. Nazwa programu Zakres Data Stanowisko
rozpoczcia
eksploatacji

1. | System ,Kadry”-,Ptace”-,Zlecone”- Ksiegowasé 01.02.2013| Inspektorzy
.Przelewy” opracowat ProgMan S.A. budzetowa, ds. kségowasci

naliczanie ptac budzetowej

2. | System ,Pfatnik” — autorskie prawal Ksiegowasé 01.01.1999 | Inspektorzy
majatkowe do niniejszego programu budzetowa, ds. kségowasci
komputerowego - ZUS z siedzilwv Rozliczenia ZUS budzetowej
Warszawie, ul. Szamocka 3,5

3. | System Srodki trwate” — opracowali| Ksiegowai¢ mienia| 01.01.1999 | Inspektorzy
Krystyna Czajewska i Jozef gminnego ds. ksegowasci
Wiodarczyk budzetowe]

4. | System ,dytkowanie wieczyste” — Ksiggowasé 01.01.1997 | Inspektorzy
opracowali Krystyna Czajewska i budzetowa, ds. kségowasci
Jozef Whodarczyk budzetowej

5. | System ,Finansowo-Ka&jowy FK” Ksiegowasé 01.01.2007 | Inspektorzy
Pakiet ADAS— opracowat budzetowa




TENSOFT Sp.z o.0.

ds. ks¢gowdsci

Opole, ul. Katowicka 50 budzetowe]

6. | System ,Ksjga wydatkdéw” Pakiet Ksiggowasé 01.01.2007 | Inspektorzy
ADAS - opracowat budzetowa ds. kségowasci
TENSOFT Sp. z o.0. budzetowej
Opole, ul. Katowicka 50

7. | System ,Kasa” Pakiet ADAS — Ksiegowasé 01.01.2008 | Kasjer
opracowat: budzetowa Urzedu gminy i
TENSOFT Sp. z o. o. Miasta
Opole, ul. Katowicka 50

8. | System ,Faktury” — Ksiggowasé 01.01.2012 | Inspektorzy
opracowat budzetowa ds. ksegowasci
TENSOFT Sp. z 0. o. budzetowe]
Opole, ul. Katowicka 50

9. | System ,Rejestr umow” — opracowat Komorki 01.01.2008 | Inspektorzy ds
TENSOFT Sp. z o. o. merytoryczne merytorycznych
Opole, ul. Katowicka 50

10 | System ,Inwentaryzator” — Ksiegowasé 01.01.2007 | Podinspektor ds.
opracowat budzetowa ksiegowasci
ETISOFT Sp. o.0. budzetowej
Gliwice, ul. Szara 21

11. | System Podatki Wymiar podatkéw:| 01.01.2007 | Inspektorzy
Pakiet ADAS rolnego, lénego, ds. wymiaru
Opracowat TenSoft Sp. z 0. 0 od nieruchoméci podatkow,
Opole 0s0b fizycznych Kierownik FPW

12. | System Karty Kontowe Ksiggowasé 01.01.2007 | Podinspektorzy ds.
Pakiet ADAS podatkowa ksiggowasci
Opracowat TenSoft podatkow: podatkowej,

Sp. zo.0. rolnego, lénego, od Inspektor ds.
Opole nieruchoméci osob likwidacji zalegtaci
fizycznych podatkowych,
Kierownik FPW
13. | System JGU Wymiar podatku od 01.01.2009 | Inspektorzy ds.

Zintegrowane Systemy
Informatyczne dla Administracji
Opracowat INFO-SYSTEM

nieruchoméci,
rolnego i lénego dig

0s6b prawnych

Wymiaru podatkéw,
Kierownik FPW




Roman i Tadeusz Groszek s.|.

14. | System AUTA Wymiar podatkéw | 01.01.2009 | Podinspektor ds.
Zintegrowane Systemy od srodkow ksiggowasci
Informatyczne dla Administracji transportowych osdb podatkowe;j
Opracowat INFO-SYSTEM fizycznych i
Roman i Tadeusz Groszek s.j. prawnych

15. | System OPLOK Wymiar 01.01.2009 | Podinspektor ds.
Zintegrowane Systemy optaty od posiadania ksiegowasCi
Informatyczne dla Administracji pséw podatkowej
Opracowat INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.j.

16. | Modut Opfata za odpady Wymiar i 01.02.2013 | Inspektorzy
System ADAS ksiggowas¢ optat za ds. wymiaru,
Opracowat TenSoft Sp. z 0.0 odpady komunalne ksiggowasci
Opole 0s0b fizycznych i podatkow,

prawnych Kierownik FPW

17 | System ADAS Modut ,Czynsze”
opracowat — TENSOFT Sp. z olo. Referat ZMG 01.04.2015| Inspektor referatu
Opole ZMG

18. | System KSGZOB Ksiegowasé 01.01.2009 | Podinspektorzy
Zintegrowane Systemy podatkéw i optat ds.ksegowasci
Informatyczne dla Administracji - systemu podatki.,Inspektor ds,
Opracowat INFO-SYSTEM JGU,OPLO,AUTA likwidacji zalegtaci
Roman i Tadeusz Groszek s.j. podatkowych,

Kierownik FPW

19. | System BeSTi@ - specjalistyczny Ksiggowasé¢ 01.01.2006 | Inspektorzy

program do zagdzania budetami budzetowa ds. ksegowasci

JST opracowany przez konsorcjum
firm — SPIN S.A. , Sputnik Software

Sp. z o.0. , MICOMP

budzetowe]




Zatacznik nr 8
do Zarzdzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

1.Czs¢ ogllna
1) Instrukcja ustala jednolite zasady sporgdzania , kontroli i obiegu dokumentéw w
Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.

Zostala opracowana na podstawie ustawy z dniar2&nia 1994 r. — , o rachunkowai
ftekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz . 330 zpb6zm. / .
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
jednostce — rozumieesiprzez to Urzd Gminy i Miasta w ktorym prowadzona jest skorto@mana
obstuga finansowo ksjowa ,
kierownika jednostki — rozumiegsprzez to Burmistrza Ugglu Gminy i Miasta .
2) Dokument ksegowy — to kady dokumentswiadczcy o zasztych lub zmierzgjych
czynnaciach / przedsiwzieciach / albo stwierdzagy pewien stan rzeczy. W odréeniu od ogdélnego
dokumentu , dokumentem kgbwym nazywamyzet czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow ,
ktore stwierdzaj dokonanie lub rozpoeeie operacji gospodarczej i podlegawidencji ksggowej.
Dokumenty te $ podstawowym uzasadnieniem zapiséwegsivych .
3) Poza spetnieniem podstawowej roli jak jest uzasadnienie zapisow kegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlow , rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksieggowe map za zadanie:
a/ stworzenie podstaw zadzania, kontroli i badania dziataléw
jednostki , szczegdlnie z punktu widzenia leg&thg celowdci i gospodarngci dokonywania
wydatkow zesrodkow publicznych ,
a legalndéci — nalery przez to rozumiekontrok dokumentu obrazagego kontrad operacji lub
dziatanie gospodarcze zgodne z obyawmjacymi przepisami, a w szczegékod plany finansowe,
przepisy prawne, instrukcje wewgtrzne oraz zlecenia i ustalone warunki realizacjbw.
b celowdci — naley przez to rozumie kontrok polegajca na badaniu dokumentéw pod
wzgledem podejmowanych decyzji,adz zamierzonych operacji pegjajgcych za solp skutki
finansowe.
c gospodarndci — naley przez to rozumie kontrok polegajca na dokonaniu analizy i oceny
wszelkich dostpnych dokumentéw, z ktorych mogwyptywat wnioski o wyznaczeniu zachowania
nalezytej starannéci w zakresie wydatkowanyckrodkow pod wzgidem oszcgdnasci i wyboru

najkorzystniejszej oferty.



Wszelkie operacje gospodarcze powinny bglokumentowane prawidtowymi dowodambdtowymi
w spos6b kompletny .

.Dokumenty ksiegowe.

Prawidtowy dokument ksieggowy musi spetni& nastepujace wymogi :

-stwierdzt fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z@gzywistym przebiegiem i zawiéreo
najmniej :

a/ okrélenie rodzaju dowodu,

b/ okr&lenie numeru identyfikacyjnego,

¢/ okrelenie stron / nazwy i adresy/ dokogeych operaciji gospodarczej , ktérej dowdd dotyczy
d/ opis operacji gospodarczej oraz jej wairtpjezeli to mazliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych

e/ dat dokonania operacji , a gdy dowdd zostat spdzeny pod inn day —takze dat sporadzenia
dowodu,

f/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktérej wyalub od ktorej przyjto sktadniki aktywow,

o/ jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub praej sktadnikow aktywdw, przeniesienia prawa
whasngci lub wytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodsmstpczym podpisy oséb
wymienionych w p-cie , f ', mog by¢ zasgpione znakami zapewnigjymi ustalenie tych osaéb,

h/ by¢ sprawdzony pod wzgtlem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a na ddwprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upamiane,

i/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu de:cip w ksegach rachunkowych przez

wskazanie miegca ksegowania, oraz — sposobuecia dowodu na kontach ksii gtdéwnej, ksag

pomocniczych czy na kontach pozabilansowych/ dakjat’ wraz podpisem osoby odpowiedzialnej za

te wskazania,

Nieprawidtowdci formalno — rachunkowe powinny &yskorygowane w sposob ustalony dla
poprawiania lfdow w dowodach kggowych .

- by¢ oznaczony numerem w sposOb ufiwiajgcy powhzanie dowodu z zapisami kgowymi
dokonanymi na jego podstawie .

Za dowody ksiegowe uwdaa Sk rowniez :

- zestawienia dowodow kgjowych sporzdzone dla zakggowania ich zbiorczym zapisem

(zat.nr 1)..

Zestawienia dowodéw ksigowych powinny :

a/ sklada sie co najmniej z okrdenia jednostki wystawiagej , nazwy zestawienia , daty lub okresu ,
ktérego dotycz objete nim dowody , kwot do zakgjowania oraz podpisu osoby spgizapcej ,

b/ obejmowa dowody wyraajace operacje gospodarcze dokonaneawanie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego &zi

¢/ zapewnt sprawdzalne powrzanie ugtych w nim kwot z dowodami ,na podstawie ktorycistaty

sporadzone .



Polecenie ksigowania stanowi podstaw zapisbw w ksigach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zadcznikow lub korekty mylnych zapiséw. Poleceniec¢lggiwania sporglza sg
odrecznie lub z wykorzystaniem programoéw komputerowyagmdnie z zajczonymi wzorami. $to
dowody niestandardowe, dla ktorych nie jest wymagahrd&lona szata graficzna czy format.
Sporadzane s na dowolnych drukach w ieiach zapewniagych i zabezpieczagych kompletné&t
informacji. Jako dokument stanawly podstaw zapisow ksigowych powinien speinéawymagania
okreslone ustaw o rachunkowséci (w art. 21 ust. 1 uor) dla dowodu égdwego.

- noty ksegowe sporzdzane dla skorygowania operacji gospodarczej wystkf z dowodu obcego
oraz noty odsetkowe obgijace kontrahentdw z tytutu naliczonych odsetek usteyet.

Za noty ksiegowe uwaza sk dowody wystawione przez jednostkub jej kontrahentéw w celu
skorygowania dowodow obcych lub wiasnych.

Z koleinoty odsetkowezgodnie z zalczonym wzorem wystawiaestlo ptatnéci nie regulowanych w
terminie oraz do zalegioi .

Numeracja not zawiera liczlporzdkows dla kazdego miesjca, numer miegca, rok wystawienia oraz
odpowiednio ,W" lub ,Z" , gdzie ,W" oznacza pfatdé nie regulowag w terminie a ,.Z” zalegtéci.
Dowody ksegowe powinny by rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem rage
gospodarczych , ktgdokumentyj , kompletne wystawione w sposéb staranny , czytetrwaty oraz
wolne od b¢déw rachunkowych . Niedopuszczalne jest dokonywamielowodach kggowych
wymazywania i przerdbek .

Btedy w dowodach zrédtowych zewntrznych obcych i wkasnych mina korygowad jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu eaagcego sprostowanie , wraz ze stosownym
uzasadnieniem .

Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej tréci lub kwoty , z
utrzymaniem czytelnwi skre&lonych wyraen lub liczb ,wpisanie triei poprawnej i zteenie podpisu
osoby do tego upowaionej i daty poprawy. Nie nima poprawié pojedynczych liter lub cyfr .
Zapisébw w ksigach rachunkowych dokonuje¢siv sposdb trwaly bez pozostawiania miejsc
pozwalajcych na paniejsze dopiski lub zmiany .

Przy prowadzeniu ks rachunkowych przyayciu komputera naley stosowa wiasciwe procedury i
srodki chronice przed zniszczeniem, modyfikadjib ukryciem zapisu.

Zapis powinien zawietaco najmniej :

a / da¢ dokonania operacji gospodarczej,

b / okrelenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowoduggiwego stanovgcego podstawzapisu oraz
jego dat , jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji ,

¢ / zrozumialy tekst , skrét lub kod opisu operagjitymze naley posiadéa pisemne objaienia tréci

, skrétéw lub kodow ,

d / kwot zapisu i dat zapisu,

e/ oznaczenie kont, ktérych dotyczy.



* W sprawdzeniu dokumentéw bierze udziat szeregomrych komorek jednostki na skutek czego

zachodzi konieczrid przekazywania dokumentéw pary poszczegodlnymi komérkami

organizacyjnymi .

* W wyze] omawiany sposéb powstajeewi tzw. obieq dokumentéw ksjowych , ktéry obejmuje

droe dokumentéw od chwili ich spardzenia wzgidnie wptywu do jednostki zado momentu

przekazania ich do zaksjowania .

* Poszczegdlne dokumenty mpapzne drogi obiegu . Bez wzglu na rodzaj dokumentow nale

zawsze dzy¢ do tego aby ich obieg odbywak siajkrétsa i najprostsg drogs . W tym celu nalgy

stosow@ nastpujace zasady :

a / przekazywadokumenty tylko do tych komoérek , ktére istotnierkystaj z zawartych w
nich danych i g kompetentne do ich sprawdzania ,

b / przestrzega rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w ceapobiegania
okresowemu spirzeniu s¢ prac , powodujcemu maliwosé¢ zwickszenia pomytek ,

¢ / dzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéwzpsdpowiedzialne komaorki do
minimum .

Rodzaje dokumentéw ksegowych

Podstaw dokonania operacji gospodarczyeh s
1. Faktury —rachunki ,
. Listy ptac ,
. Rachunki kosztow podiy,
. Wnioski o wyptat zaliczek (zat.nr 2)

2
3
4
5 . Rozliczenie z zaliczek (zat.nr 3 i 4)
6 . Dokumenty bankowe ,

7 . Dokumenty wewgtrzne

8. Wezwania do zaptaty - windykacja

9. Rozliczenigwiadcze rzeczowych — (wzor F)

Ad.1 Faktury — rachunki , wptywgge do urzdu , Biuro Podawcze zaopatruje w pigtkz z dat

wptywu , humer kolejny rejestru faktur i przedktada dekretacji Kierownikowi jednostki , ktory
kieruje dokument do odpowiedniej komaorki celemesyaizenia pod wzgtlem merytorycznym .
Sprawdzenie dowodéw pod wzdem merytorycznym polega w szczegdlriona sprawdzeniu :

1/ czy dokument zostat wystawiony przez $etevy podmiot,

2/ czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tggpwanione,

3/ czy planowana operacja gospodarcza znajdujei@aizenie w planie finansowym — gospodarczym,
4/ czy dokonana operacja gospodarcza byta celipwezy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej bizbedne dla prawidiowego funkcjonowania

jednostki, ochrony mienia itp.,



5/ czy dane zawarte w dokumencie odpowindagczywistdci ,np. czy dane dotygze wykonania
rzeczowego faktycznie zostalty wykonane w sposételzgi zgodnie z obowezujagcymi przepisami ,
6/ czy na wykonanie operacji gospodarczej zogaearta : umowa o pratub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawy, wzelinie czy ziaono zamdéwienie,
7/ czy zastosowane ceny i stawkizgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowkujacymi w tym zakresie,
. 8/ czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgadobmwizujacym prawem.
Na potwierdzenie zgodgoi powyszych danych pracownik merytorycznie odpowiedzialnyieszcza
klauzule :

~Wydatek migci sie w planie finansowym i podlega &giu w ksidze rachunkowej

Wydatek jest uzasadniony pod wadgm celowsci, gospodarngci i legalnasci.
Sprawdzono pod wzgdlem merytorycznym.

data............... podpis pracownika odpowiedzedn lub upowanionego za dany zakres wydatku..”.

Pracownicy dokonujcy oceny merytorycznej wyadimiajg na fakturach, rachunkach wydatki
strukturalne w oparciu 0 Rozpogizenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010r.

Dz.U. Nr 44, poz.255 umieszczajklauzulk:

~Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKECT ...voeevieiie e e
(Stownie... ..o )
KOD ..o,

(data) (podpis pracownika)

Stwierdzone w dowodach nieprawidto§gomerytoryczne winny byuwidocznione na za¢zonym do

dowodu szczego6towym opisie nieprawidtaien ktory winien zawieradat i podpis sprawdzagego

Dowodem dokonania kontroli dokumentéw przez skawogiminy jest ztéenie podpisu przy podpisie
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za daalres wydatku. Brak podpisu wstrzymuje
realizacg wydatku do czasu przedienia wyjg&nien lub dokumentow uzasadniaych jego ocegpod
wzgledem celowéci i gospodarngi.

Na dowodach stanowgych podstaw dokonania wydatku za wykonane roboty ,ustugi labtdrczenia
towarow , pracownik odpowiedzialny / upamsony /do odbioru umieszcza klauzylotwierdzajca
wykonanie i przygcie roboty , ustugi lub towaru (protokoty odbiombiot).

Prawidlowa¢ rozliczenia faktur za prace remontowe i inwesjiyeypotwierdza , oprécz osoby

merytorycznie odpowiedzialnej, inspektor nadzaBsoba merytorycznie odpowiedzialna potwierdza



zgodnd¢ zamoéwienia z ustayv— Prawo zamoéwie publicznych dokonug zapisu o zastosowanej
procedurze na odwrocie faktury laé wydatek nie podlega ustawie — Prawo zamf\pigblicznych .
Do faktury do#cza s¢ kazdorazowo protokot odbioru robét igziowy lub kacowy/ . Odbioru robét
dokonuje s} co najmniej w skladzie:

- pracownik merytorycznie odpowiedzialny ,

- inspektor nadzoru ,

- przedstawiciel wykonawcy ,

Odbioru rob6t dokonuje siw terminie przewidzianym umawlub wczéniej uzgodnionym z
wykonawa . Oprécz protokotu odbioru rob6t do faktur za rgb@montowe i inwestycyjne winny by
dolaczone kopie uméw lub zlette

Po zakaczeniu inwestycji , jednak nie pdiej niz do 30 dni , od dnia protokotu koowego odbioru
robét - pracownik merytorycznie odpowiedzialny b/lu inspektor nadzoru / dokonuje rozliczenia
inwestycji poprzez uzgodnienie waitbzadania z Referatem Finansowo — Baidwym i sporzdza
dokument ,, OT " — przyjcie inwestycji do eksploatacji i ewidengjodkdw trwatych z zaznaczeniem
lokalizacji , charakterystyki i symbolu klasyfikaopdzajowejsrodkow trwatych .

W przypadku gdy faktura dotyczy gotowy&todkow trwatych , wymagany jest rowaieokument ,,
OT ", ktéry sporadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za dokenaakupu .Po otrzymaniu
faktury przekazuje go do Referatu Finansowego celignia w ewidencjsrodkdw trwatych.

Przy zakupie kgrek do podgcznego uytku w opisie rachunku wymagane jest stosowne
potwierdzenie oraz adnotacja o wpisie do ewidendjira zawiera pokwitowanie odbioru osoby
pobierajcej publikacg .

Zakupu dokonuje sina podstawie zamdéwienia , ktorego kogolacza s¢ do rachunku .
Wszystkie rachunki — faktury sprawdzone pod wdgm merytorycznym oraz potwierdzone co do
zgodndci z ustaw - Prawo zamoOwig publicznych / niezwtocznie/ przekazujeg slo Referatu
Finansowego celem ggia w ewidencjisrodkow trwatych. Jeeli gotowy srodek trwaty wymaga
montau , to dowod ,, OT ” sporgdza s¢ po dokonanym monta, doliczajc jego warté¢ do wartdci
srodka trwatego .

Przy zakupiesrodkéw trwatych o charakterze wypdsaia o0 przewidywanym okresiezywania
wlasciwego trybu/ , bBdz nie podlegajce ustawie — Prawo zamoéwutiepublicznych winny by
przekazane niezwtocznie do Referatu Finansowego .

Sprawdzone faktury, faktury koryggge, rachunki itp. przekazywane Skarbnikowi.

Skarbnik Gminy przekazuje je do referatu finansoveegv celu sprawdzenia pod wedem formalno-
rachunkowym oraz uicia w ewidencji ksigowej powstatych zobogsdar na podstawie wikciwego
dekretu. Jéeli nie wystarczy miejsca na przy#nie piececi dekretugcej dopuszcza gimagliwosé
doklejenia czystej kartki, na ktorej dokonagsilekretu zdarzenia gospodarczego.

Sprawdzenie dowodéw pod wedgm formalno — rachunkowym polega na ustalenide

dowody zostaly wystawione w sposob techniczniewjtawy ,zawieraj wszelkie elementy



prawidtowego dowodu orazze ich dane liczbowe nie zawiegaptedow rachunkowych .Dokonanie
sprawdzenia pod wzglem formalno — rachunkowym powinno bytwierdzone na dowodzie przez
zamieszczenie klauzuli , sprawdzono pod wdgim formalnym i rachunkowym” i podpisu
pracownika sprawdzacego .

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym , formalnym i rachunkowym dowqubdlegag
zatwierdzeniu .W tym celu na dowodach umieszoz&lauzuk ,,Zatwierdzono do zaptaty “acznie z
podaniem klasyfikacji bugktowej , wg ktérej dany dowdd zostanie zaggeivany , dat oraz podpisy
0s6b upowznionych .

Na dowodach stanowtych podstaw obrotu bezgotowkowego zamieszczek&auzule ,, Zaptacono
przelewem w dniu ...”

i podpis pracownika przygotowggego dowody kegowe do realizacji . Odpowiednio na dowodach
stanowgcych obrét gotéwkowy umieszcza &ilauzule ,, Wyptacono gotowl " i podpis kasjera .
Zasady obrotu gotéwkowego okla instrukcja w sprawie gospodarki kasowej .

Za date wptywu przyjmuje sie date stempla wptywu do urzdu.

Do danego miegca okresu sprawozdawczego w ewidencje¢ieivej ujmuje si dokumenty z dat
wptywu do urzdu tj. 3-ci dzien nas¢pnego miesica. W ostatnim miescu danego roku budtowego
(grudzier) do 10-godnia stycznia nagbnego roku buzktowego.

Terminarz obiegu dokumentow ksggowych

Okreslenie dokumentu Termin dostarczenia Komorka przyjmyaca

1. Angae pracownikdéw nowo
zatrudnionych, zmiany w 1 raz w miesicu do 20 dnia Inspektor ds ksgowaci
angaach, przesugcia, kazdego miesjca budzetowej

premiowanie oraz informacje

dotyczce wynagrodze

2. Umowy zlecenia. W ggu 7-dmiu dni od dnia | Inspektor ds kggowasci
zawarcia umowy budzetowej

3. Faktury, rachunki, delegacijg, Inspektor ds kggowasci

ryczatty Na biezaco /niezwtocznie/ budzetowej

4. W zakresie wyptat Do konca dnia Inspektor ds ksgowaci

gotéwkowych. poprzedzajcego pobdr budzetowej

gotowki z banku.

Ad.2 Listy ptac
Listy ptac wynagrodzei wynikajgcych ze stosunku pracy spgtza pracownik referatu finansowego

na podstawie kart wynagrodz& oparciu 0 umowy o pracotrzymane z komorek merytorycznych.



Dokumenty dotycace wyptat wynagrodzepowinny by dostarczone do referatu finansowego w dniu
ich wystawienia, a najgiej do 20-go kadego miesijca, poprzedzagego wyptat wynagrodze.
Zaswiadczenie o czasowej niezdofeodo pracy, po odnotowaniu przez komgkadrows i wpisaniu
do wyzej wymieniowego z@wiadczenia stau pracy (daty, od ktorej pracownik jest zatrudnipny
przekazywane jest do referatu finansowego, w deliczenia nalénosci za czas niezdolsoi do pracy.
Wszelkie dwiadczenia pracownikow, dotygze wyptaty zasitkow oraz wszelkich pstea od
wynagrodzé sktada sj w referacie finansowym, w terminie wsj wskazanym.

Ustala st wyptate wynagrodzé do 26 dnia kadego miesgjca, nie paniej jednak ni do
ostatniego dnia danego migsh. Wynagrodzenie za pkacjest przekazywane na konto bankowe
wskazane przez pracownika z tyme gmina ldzie obcizata swoje konto przelewem w dniu
przypadajcym na wyptat.

Listy ptac podlegaj sprawdzeniu pod wzgdlem merytorycznym przez odpowiedzialne osoby
z komaérek merytorycznych (kadry)

Ocere celowaci wydatkdw zwizanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie wyodge
wynikajacych ze stosunku pracy oraz umowy zlecenia i otazitnkonuje Kierownik jednostki
(Burmistrz) Gminy.

Ocena celowii w w/w zakresie polega w szczeg&loona:

a. stwierdzeniu ze jednostka posiada aktualny regulamin organizgcyjaktualry struktug
organizacyjg wynikajaca z obsady etatowej,

b. stwierdzeniuzge z pracownikami jednostki nig gawarte umowy / zlecenia, o dzieto / w
zakresie obowaizk6w wynikajcych z umowy stosunku pracy .

C. czy obsada etatowa przewidziana w regulamirgarozacyjnym znajduje odbicie w stanie
faktycznym zatrudnienia / wykonanie wykorzystangthtow/

d. czy wynagrodzenia ustalone dla pracownik@wusormowane w granicach okkenych wg
przepiséw prawa obowzujgcych w tym zakresie.

Dowodem sprawdzenia dokumentéw geénych z kontrgl o ktérej mowa w punktach od a-d, jest
umieszczenie podpisu na kopii tych dokumentow prm&acownika merytorycznego za strultur
regulamin organizacyjny jednostki (Kadry).

Listy wyptat diet i zwrotéw kosztéw podrézy dla radnych, cztonkdéw komisji spoza rady, spadza
wyznaczona osoba z referatu organizacji, na podisthst obecnéci, z uwzgkdnieniem wysokeci
diet, okrglonych uchwad Rady Miejskiej.

Listy wyptat dla inkasentéw sporadzap pracownicy referatu finansowego rozlicuaj
sottysow i inkasentéw, na podstawie zbiorczegoazeisinia wykazu wptat, zgodnie z ustalonymi
stawkami.

Wyptaty ryczaitdw za korzystanie z wkasnych pojazdéw do celowsbuwych sporzdza

pracownik na stosownymswiadczeniu na podstawie decyzji Burmistrza o praygm limicie



kilometrow . Gwiadczenie pracownik winien ztg¢ do 14 — go dnia nagtnego miesica za miesic
poprzedni.
Listy wyptat czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju ngpwego dla
producentow rolnych spagdzap pracownicy referatu finansowego na podstawie zedgurmistrza.
Listy wyptat z zakltadowego funduszuswiadczea socjalnych (pozyczki mieszkaniowe,
zapomogi i wczasy pod grugzsporadza pracownik referatu finansowego, na podstawieyzje
Komisji Spraw Socjalnych oraz poléc&ierownika jednostki w terminie 3 dni po otrzynialecyzji
lub polecenia .
Wszelkie listy podlegagjsprawdzeniu i zatwierdzeniu jak wén&j wyszczegolnione dokumenty .
Ad.3 Rachunki kosztow podig

Podstaw wyjazdu stibowego stanowi prawidiowo wystawione polecenie wgia O

potrzebie i celowéci wyjazdu shibowego decyduje Burmistrz oraz osoby przez niegavagnione.

Polecenie wyjazdu stbowego powinno zawieéa

- imie i nazwisko, stanowisko stbowe udajcego s¢ w podré& stuzbowy,
- nazwe miejscowdci i instytucji, do ktérej pracownik jest kierowany
- cel podray stuzbowej

- czas trwania podzg
- okr&leniesrodka lokomocii

Polecenie wyjazdu stbowego poza granice kraju powinno dodatkowo zawiera
- ustalenie zasad zwrotu kosztéw pagirétuzbowych,

- Gswiadczenieze nie zapewniono wywienia i zakwaterowania.

Ewidencg wydanych poleage wyjazdow stibowych prowadzi Obstuga Burmistrza ( BO) .
Rachunek kosztéw podiy, delegowany pracownik przektada do rozliczeniaciagu 14 dni po
zakaczeniu podréy stuzbowej. Po tym terminie decyzp wyptaciesrodkéw podejmuje Kierownik
Jednostki .

Uzywanie do celow sttbowych wlasnych pojazdow jest tlisve po uzyskaniu akceptacji
Burmistrza lub osoby upowaionej . Rachunek kosztow podyo sprawdza pod wzegllem
merytorycznym wydagy polecenie wyjazdu stbowego lub bezpoedni przelgony pracownika a
pod wzgkdem formalnym i rachunkowym pracownik referatu fisawego i po zatwierdzeniu

przekazuje kasjerowi do wyptaty.

Ad.4 Whnioski o zaliczk

Zaliczke mog otrzym& :

- pracownicy Urzdu Gminy i Miasta w Ozimku
- soltysi

- przewodnicgzcy Rad Osiedlowych



- pozostate osoby za zgpBurmistrza

Zaliczkobiorca wypetnia wniosek o zaliezkwzér druku stanowi zat. nr 2 do zadzenia), ktéry
spetniagc wymogi dowodu ksigowego winien b§ podpisany pod wzgtlem merytorycznym przez
zwierzchnika w przypadku pracownika ¢gm, natomiast jeeli zaliczkobiorg 3 inne osoby — podpis
pod wzgédem merytorycznym skfada pracownik ¢om odpowiedzialny za zakres dziataloip z ktorej
dokonywany jest wydatek. Sprawdzenie dokumentuvprogledem formalno-rachunkowym dokonuje
pracownik ks¢gowasci przygotowugcy dowody ksigowe do wyplaty. Zatwierdzenie do wyptaty
nastpuje przez podpisanie wniosku o zaliezirzez Skarbnika i Burmistrza, lub osoby do tego

upowanione.

Ad.5 Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki nagpuje na druku ,Rozliczenie zaliczki” (stanawy zahcznik nr 3 do
zaradzenia). Na druku tym natge wyszczegolni wszystkie faktury, rachunki sprawdzone z wiw
wymogami dla dowodéw ksjjowych. Dopuszcza gsimozliwosé rozliczenia pobranej zaliczki w
wysokaci przekraczajcej kwot zaliczki, przy czym kwota przekroczenia nie zady wyzsza nk
10% wartdci zaliczki. Rozliczenie zaliczki powgj dopuszczalnych 10% - wymaga zgody Burmistrza
na druku ,Rozliczenie zaliczki”.

Maksymalnym terminem rozliczenia zaliczki jest 1esic od dnia pobrania zaliczki z kasy.
Przekroczenie ustalonego terminu rozliczenia, wyaregpdy Burmistrza. Brak w/w zgody powoduje
potracenie pobranej zaliczki z najbtizego wynagrodzenia pracownika a w przypadku odéb n
bedacych pracownikami w/gdviadczenia stanowcego zadcznik nr 4 do zargdzenia.

Wyptata zaliczki dla zaliczkobiorcy dopuszczalnatjelopiero po rozliczeniu iz wczéniejszej
pobranej zaliczki.

Ad.6 Dokumenty bankowe

Wyciagi bankowe podlegajsprawdzeniu przez pracownikéw referatu finansowaggdnie z
zakresem czynroi. Sprawdzone wyggi bankowe kgigowane s w porzdku chronologicznym przy
uzyciu komputera i mugzposiada nadany numer pozycji, pod ktéra zostaty wprowadzon

Ad.7 Dokumenty wewgtrzne — polecenia przelewu

Przekazywanigérodkéw na rachunki bankowe wtasne odbywadsbgy elektroniczi poprzez
internet zatwierdzane przez osoby upgmiane za pomag urzzdzen elektronicznych stgcych do
uwierzytelniania transakcji internetowych (bankowydub w wyptkowych przypadkach polecenia
przelewu do wysokii ustalonej w planie bugtu, w miag posiadanychsrodkéw i zachodgeych
potrzeb.

Przekazywaniérodkdéw jednostkom organizacyjnym, dziatajm jako jednostki budktowe,
nastpuje drog elektroniczi jw. lub na podstawie polecenia przelewu w wysgokd/12 rocznego
planu finansowego lub w innej wysald w zaleznosci od posiadanycBrodkow piengznych na

rachunku bankowym .



Przekazywanie dotacji nagpuje zgodnie z uchwat Rady Miejskiej w sprawie zasad
dotowania jednostek gospodarki katbwej.
Przekazywanie dotacji innym jednostkom gpsfe na podstawie polecenia przelewu, zgodnieszitre
uprzednio zawartej umowy lub porozumienia.
Wszelkie ptatnéci na rachunki bankowe zewtnzne dokonywaneasidrog elektroniczrg (internetovy)
zatwierdzane przez osoby upawmene za pomag urzadzer elektronicznych ,token” stiycych do
uwierzytelniania transakcji internetowych (bankotwyc

Wydatki z zaktadowego fundusz&wiadczéd socjalnych realizowaneas zgodnie z
regulaminem.
Dokumentami , dotyearymi podatku VAT g :

-faktury VAT, faktury koryguice , wystawiane w trzech egzemplarzach, z ktorygbioat otrzymuje
nabywca, pierwsgkopie komérka finansowo - ksjjowa celem ujcia w ewidenciji ksigowej, a druga
pozostaje w dokumentach osoby wystagdaj

- umowa dzierawy , najmu lub sprzedatowaru

- akt notarialny, protokét uzgodmie

- ewidencja — rejestr sprzega/ AT

- deklaracja dla podatku od towardw i ustug.

Komorki merytoryczne przekazuna biegaco do komorki finansowo — ksjowe; :

- kopie /kserokopie/ uméw najmu , dziawy, sprzeday towaréw lub ustug ,

- aneksy dotycce wszelkich zmian w umowach najmu , dzasvy i innych

- pisemm informacg o obcizeniach za ustugi telefoniczne , energp.

W komorkach merytorycznych, realizaych zadania z zakresu sprzeggowarow i ustug znajdujecsi
cata niezbdna dokumentacja.

Dokumentami wewretrznymi, stanowgcymi podstaw wymiaru podatkowego i optat lokalnych oraz
zobowpgzania piergznego 3:

-deklaracje podatkowe sktadane przezseitdeli nieruchoméci stanowjce podstaw naliczenia
podatku od nieruchondoi lub fagcznego zobowgizania podatkowego ,

- uproszczony plan ugdzenia lasu w szczegotowm wedtug wiacicieli i uzytkownikdw lasow

- wykazy dzierawcdw mienia gminnego oraz informacje o wprowagzbremianach w nazewnictwie
ulic i numerach porgdkowych - sporgdzone przez Referat Rozwoju Gospodarczego ,

- informacje dotycgce zarejestrowania i wyrejestrowania — zbycia mjaz —przekazywane przez
Wydziat Komunikacji Starostwa Powiatowego w Opplu

-informacje o podatnikach, wykorygych dziatalné¢ gospodarcg na terenie gminy, spagdzone
przez Referat Rozwoju Gospodarczego

- zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntéw gjgpdrane przez Starostwo Powiatowe.



W zakresie ewidencji stanu i ruchusrodkdw trwatych o podstawowym znaczeniu, wymaganeas

nastepujace dokumenty:

- OT — przygcie srodka trwatego — stanowi udokumentowanie inwes@kaiczonych, polegagych

na zakupie gotowych débr inwestycyjnych jak rowimebdét budowlano — montawych na podstawie

protokotu odbioru kacowego i przekazania inwestycji daytku. Dowdd "OT" sporadza pracownik

odpowiedzialny za prowadzone zadanie inwestycyjirezakupiony gotowyrodek trwaty w dwéch

egzemplarzach w terminie do 7 dni przekazuje dwaty do Referatu Finansowego - sposob

sporzdzenia dowodu przedstawia ganik nr 5 do instrukciji.

- PT — przekazanie lub otrzymaniodka trwatego — spogdza s¢ w przypadku odptatnego i

nieodptatnego przekazanfeodka trwatego innym jednostkom lub otrzymasiadka trwalego od

innych jednostek . Dowoéd "PT"- spadza pracownik odpowiedzialny za inwestycje lub sbake

srodki trwate w trzech egzemplarzach i w terminiénf od daty otrzymania lub spadzenia dowodu

przekazuje go do Referatu Finansowego. Sposéb gjmamia dowodu przedstawia gagnik nr 6 do

instrukciji.

-LT - likwidacjasrodka trwatego — stanowi udokumentowanigd@azowej likwidacjsrodka trwatego

bez wzgédu na powdd likwidacji (sprzedaprzekazanie, ztomowanie, kradziewycie ). Dowéd "LT"

- sporadza pracownik odpowiedzialny za inwestycje lub mmtate srodki trwate w dwdch

egzemplarzach i w terminie 7 dni od daty likwidagpdka trwatego przekazuje go do Referatu

Finansowego. Sposob spgaizenia dowodu przedstawia zegnik nr 7 do instrukcji.

- Ewidencg ksiegowa gruntow, stanowgcych mienie komunalne - prowadz si

w Referacie Finansowym na podstawie otrzymanyckfefdtu Rozwoju Gospodarczego informacji o

kazdej zmianie gruntow Do ewidencji kggowej grunty przyjmowanegsna podstawie PK.

Dokumenty stanowtce podstaw do zmiany w ewidencji ksgowej gruntow, winny by przekazane

do Referatu Finansowego niezwtocznie po dokonam&ze.

- ZWT — zwikszenie (np.w wyniku modernizacji, ulepszenia) lumniejszenie (np.w wyniku

sprzeday) srodka trwalego. Sposob spadzenia dowodu przedstawia gegnik nr 8 do do instrukcji.
W zakresie ewidencji stanu i ruchu pozostatyaidkéw trwatych wymaganez shastpujace

dokumenty:

- rachunki — faktury z klauzallo miejscu przeznaczenieodka z wskazaniem osoby odpowiedzialnej

(' przy zakupie ).

- protokét przekazania w razie przekazywadriadkow innym jednostkom lub otrzymania od innych

jednostek. Protoko6t winien zawi€ranazwe srodka, jednostk miary, cer, wartagsé, podstaw

przekazywania, dat podpisy stron przekazgej i przejmugcej w trzech egzemplarzach,

- protokot likwidacji sporzdzony w razie zniszczenia. Protokét powinien zaadier

sktad komisji z podaniem stanowisk #bowych, nazw srodka, jednostk miary, ilos¢, cere

jednostkowy, wartas¢, podpisy cztonkéw komisji, dati sporadzony w dwoch egzemplarzach W



uwagach naley zaznaczg§ powdd likwidacji oraz przeznaczeniezgtegosrodka ( fizyczne gycie ).
Protokét wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.

- protokot przerobu — spagdza s¢ w razie zakupu materiatéw do wykonasiadka trwatego sposobem
gospodarczym. Protokot winien zawiésktad komisji, nazewi ceny materialdw oraz innych kosztow,
wartas¢, ilosé i cerg jednostkow wytworzonychsrodkow rzeczowych, potwierdzenies ilos¢ zuzytych
materiatdw jest zgodna z normami, podpisy cztonkéwmisji, dat.

Protokot podlega zatwierdzeniu jak xey.

W zakresie ewidencji materiatéw:

- opat — zakupy opalu kgijowane s bezpdrednio w koszty. Na koniec roku hietowego
przeprowadza si inwentaryzagj opatu we wszystkich placowkach, a wyniki ujmujec si
sprawozdaniach finansowych.

Przechowywanie dokumentdow finansowych:

Ksiegi rachunkowe, dowody ksgjowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdaniarfgdowe
nalezy przechowywéw nalexyty sposoéb i chroiiprzed niedozwolonymi zmianami, nieupcimanym
rozpowszechnianiem lub zniszczeniem .

1. Roczne sprawozdania finansowe podiggayatemu przechowywaniu.
2. Ksiegi rachunkowe ( dziennik gtéwny, wydruki komputemwirzdzenia analityczne, rejestry
wymiarowe, karty gospodarstw, karty nieruchadnip dziennik obrotow, karty kontowe rejestry

przypiséw — odpiséw ) przechowujemy przez okreat5 |

3. Dowody ks¢gowe, z wyjtkiem dotycacych inwestycji, 5 Iat.

4. Karty wynagrodze pracownika — 50 lat.

5. Listy ptac — 12 lat.

6. Dowody ksggowe inwestycyjne przez okres 5 lat od poka roku nasfpujacego po roku

obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i gpstvanie zostaty ostatecznie zékaone i rozliczone.
7. Dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkéeioprzez okres jej wanosci i
dodatkowo przez 5 lata po tym okresie.

8. Pozostate dowody kgjowe i dokumenty przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania obliczagsbd pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego

zbiory dotyca.

Udostpnianie osobom trzecim zbioréw lub icheéai.

1. na terenie jednostki, wymagana jest zgody kieikav jednostki lub osoby przez niego
upowanionej,

2. poza siedzip jednostki, wymaga sipisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby prze

niego upowanionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzorgggsu pobranych dokumentow.



Ad. 8 Wezwania do zapfaty - windykacja

Wszyscy pracownicymerytoryczni poszczegolnych Referatow &ftu Gminy i Miasta
w Ozimku zobowdzani g do terminowego przekazywania do Referatu Finangowe
dokumentow stwierdzggych powstanie nat@osci Gminy z tytutdbw o charakterze
cywilnoprawnym, tj. uméw najmu, dzieaw, czynszow, kar umownych, odszkodaviip.
Pracownik Referatu Finansowegarowadacy ewidencje danego rodzaju nalesci, na
biezaco  monitoruje  wptaty do 20-go kdego miegica  nasipujacego
po miesycu, w ktérym uptygt termin ptatnéci. W przypadku zalegkoi za dwa okresy
ptatncci informuje pracownikbw merytorycznych odpowiedaixch za te natenoici
0 powstatych zalegkmiach, celem ewentualnego rozwania umoéw. Pracownicy
merytoryczni  zobowjzani @ do uzgodnienia z  pracownikiem  Referatu
Finansowego sald na kontach kontrahentow przed ipadiem kolejnej umowy najmu,
dziezawy, aneksu oraz wydaniem decyzji zwaljiaj z optat z tytutdbw o charakterze
cywilnoprawnym.

Naleznosci stap si¢ zalegt@ciami nastipnego dnia po uptywie terminu ptatog jezeli nie jest
on dniem ustawowo wolnym od pracyzék termin ptatnéci przypada na dzfewolny od
pracy, terminem pfatdoi jest nasipny najbliszy dziéh powszedni. W przypadku
nieterminowego regulowania natesci naliczane godsetki ustawowe za ofrdienie. Odsetki
nalicza s§ w momencie zaptatygoz do kaica kwartatu. Noty odsetkowe wysytangvgraz z
kolejnym wezwaniem, kolegnfakturg VAT, jezeli nie przekraczgjkwoty przesyiki poleconej
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysylamensterminie péniejszym celem unikgcia
dodatkowych kosztow.

W przypadku braku zaptaty nateosci, pracownik prowadgcy ewidencgg tych nalenaosci jest
zobowgzany do wszaxia windykaciji.

W przypadku kwestionowania przez ghika obowjzku zaptaty nakenosci, pracownik
prowadacy windykacg naleznosci oraz pracownicy merytoryczni wyjaiajg sprave

I przekazug dtuznikowi informacg o wyniku ustalé w formie pisemne;j.

Jeili w tresci dokonanej wptlaty nie zostanie szczegotowo ozmagzumer faktury, numer
decyzji oraz rodzaj nat@osci, wptata zostaje zarachowana na koszty oratanaje zalegkei

I odsetki wedtug ich terminu zapadadog poczawszy od najstarszych.



Czynnosci w procesie windykacji nalenosci o charakterze cywilnoprawnym

W procesie windykacji w stosunku do diikow podejmuje si nastpujace dziatania:
1. Rozpocezcie windykacji telefonicznej, w miarmazliwosci, nas¢puje w przypadku braku
wptaty w odpowiedniej wysokai i terminie.
2. Wysytanie do dinikbw wezwania do zaplaty listem poleconym za zwnyot
potwierdzeniem odbioru. W wezwaniu do zaptaty dedggm nalenosci o charakterze
cywilnoprawnym do kwoty nafmosci gtownej i odsetek, naliczonych na podstawie not
odsetkowych, dolicza @i koszty wystania wezwania w kwocie przesyiki polego
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zadaniem wiratyk na tym etapie jest
poinformowanie dtanika o konsekwencjach i kosztach zeanych z dalszym uchylanieng si
od sptaty zadtenia, a w szczegoldo kosztach zwjzanych z pogpowaniem sdowym.
3. Wezwanie do zaptaty zawiera:

1) imi¢ i nazwisko adresata lub nagfirmy,

2) nalenos¢ gitdwng,

3) naliczone odsetki i wysoké kosztow przesyiki,

4) termin ptatnéci,

5) numer rachunku bankowego, na ktory pglaisci¢ naleznose,

6) informacg o zagraeniu skierowania sprawy na dgpogostpowania gdowego.
4. Wezwanie spogriza s¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — otrzymuje zobowzany,

2) kopia — pozostaje w aktach w Referacie FinanseBod-etowym.
6. W przypadku braku zaptaty wysytg sistateczne wezwanie do zaptaty z terminem piatno
7 dni od daty odbioru.
Pracownik Referatu Finansowego zasnednictwem Kierownika Referatu kieruje wniosek
wraz z dokumentami do Radcy Prawnego.
Do wniosku, o ktérym mowa w pkt 1 pracownik spmza i zajcza wydruk z ewidenciji
analitycznej konta kontrahenta potwierdzony przeaxdvnika Referatu Finansowego.
W przypadku dokonania przez zobgmanego wplaty na poczet nabtesci objctej
postpowaniem sgdowym pracownik Referatu Finansowego c¢ksiie wplat,
a nasgpnie zawiadamia Raddrawnego.



Szczegolne przypadki pogpowania windykacyjnego

1. Tryb i zasady umarzania wierzytekoo reguluje uchwata Nr L/467/10 Rady Miejskiej
Z dnia 27.09.2010 r. w sprawie szczegotowych zagaasobu i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznosci pienieznych magcych charakter cywilnoprawny przypag@aych Gminie Ozimek
oraz jej jednostkom podleglym a tak okrd&lenie warunkéw dopuszczalém pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulgi stanéw¢da pomoc publiczaoraz wskazania

organow do tego uprawnionych.

2. Pracownik Referatu Finansowo — Betbwego po otrzymaniu wniosku o umorzenie
i roztozenie na raty #dz tez spisanie w straty, po uzyskaniu kompletu dokumentd

od wnioskugcego, przekazuje cad akt do Radcy Prawnego celem wydania opinii prawnej
Radca Prawny w terminie nie dkzym ni 30 dni od dnia przekazania dokumentéw wydaje
opini¢ prawry. Calas¢ akt wraz z opiry kierowana jest do Burmistrza celem wydania decyzji

Pracownik Referatu Finansowego informuje wniog&ego o decyzji Burmistrza.

Ad 9 Rozliczenigwiadczé rzeczowych

W oparciu o opracowany program utatwiania sptatitzaenia za czynsz w lokalach gminnych, osobom
bedacym w trudnej sytuacji materialnejzijciowej diuznik wyraza zgo@d na zamiag formy zaptaty
naleznosci czynszowych zéwiadczenia piegiznego nawiadczenie rzeczowe. Kierownicy referatow
urzedu, w ktorych najemcy (dimicy) wykonywali swiadczenia spoelzap rozliczenie z wykonania
swiadczé (wzor -F) w terminie 7 dni kalendarzowych po zadzeniu kadego miesica i przekazuj

do referatu finansowego celemecip w ewidencji ksigowej. Referat finansowy dokonuje
zaewidencjonowania sptaty zadémia na koncie dinika. Referat finanséw traktuje dokonane
swiadczenie rzeczowe jako wygaccie zobowizania i dokonuje transakcji przelewu kwoty
odpracowanegdwiadczenia z konta wydatkowego na konto dochodomagtpujacymi zapisami
ksiggowymi : po stronie dochodéw gminy jako wptyw zdptaa czynsz, po stronie wydatkéw gminy
jako zakup ustug pozostatych. Z tak prowadzonejdentji wynika, ile wptygto srodkéw z tytutu
sptaty zalegtéci czynszowych (dochody) i na jakvartas¢ najemcy (dhanicy) odpracowali swoje dtugi
(wydatki).

PROCEDURY _ZABEZPIECZENIA DOKUMENTOW KSI EGOWYCH ORAZ ICH
PRZECHOWYWANIE

Dokumenty ksigowe, w tym przechowywane w formie zapisow na tysfaingnikach danych,

przechowuje siw pomieszczeniach kgjowasci, oraz w archiwum w sposéb zapewndsjich

ochrore przed niedozwolonymi zmianami, dggém osOb nieupowaionych, uszkodzeniem



lub zniszczeniem. Kaly uzytkownik posiada hasta destu do programu, ktére musiesi
sktad& minimum 7 znakow i musi zawiergedm cyfre, wielka literg lub znak specjalny..
Kazdy uzytkownik maze mig ograniczone prawa do korzystania z programu takna. tylko
niektére osoby mogly dokonywazapisow i korekt zapisow, a inne jedynie pradgt i
sumowd&. Dane wprowadzane do programucsl razu zapisywane w bazie danych na dysku
serwera. W razie zaniku ngpia maze by utracona jedynie pozycja akurat wpisywana. W
programie zostata przewidziana archiwizacja zapikopii bazy danych w cyklu codziennym.
W programie zostata przewidziana rownfeinkcja odwrotna, to jest odtworzenie danych z
innych nénikéw informaciji.

1. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowanibiomdw dokumentow z
poszczegdllnych okresdw. Dokumenty skladansteczki, skoroszyty zgodnie z ich numegacj
Zbiory dokumentoéw powinny l#y oznaczone nazwjednostki organizacyjnej, datoraz
numerami zebranych dokumentow, znakiem wskgazuj rodzaj dokumentacji oraz symbolem
kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

2. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sia podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporadzonego w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden stajow Archiwum, drugi w
ksiegowasci. Wydanie poszczegdlnych akt égowych z Archiwum mge nasipi¢ po
przedi@zeniu Karty udosfpniania akt zaakceptowanej przez kierownika jedmost
organizacyjnej.

3. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokoide okrela aktualnie obowizujacy
~Jednolity Rzeczowy wykaz akt dla Widu Gminy i Miasta w Ozimku”.

4. Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych spogdzonych za pomadkomputera stosowane
S
a/ nagniki danych odporne na zagenia,

b/ systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zkiodanych zapisanych na trwatych
nosnikach informacii.
Ksiegi rachunkowe, dowody ksjowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdaniarfiowe naley
przechowywda w halezyty sposob i chroii przed niedozwolonymi zmianami, nieupciawanym
rozpowszechnianiem lub zniszczeniem .
1. Roczne sprawozdania finansowe podiggayatemu przechowywaniu.
2. Ksiegi rachunkowe ( dziennik gtéwny, wydruki komputemwrzdzenia analityczne, rejestry
wymiarowe, karty gospodarstw, karty nieruchdnoip dziennik obrotow, karty kontowe rejestry
przypisdw — odpiséw ) przechowujemy przez okreat5 |
3. Dowody ks¢gowe, z wyjtkiem dotycacych inwestycji, 5 Iat.
4. Karty wynagrodze pracownika — 50 lat.
5. Listy ptac — 12 lat.



6. Dowody ksggowe inwestycyjne przez okres 5 lat od poka roku nasfpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i gpstvanie zostaty ostatecznie zékaone i rozliczone.
7. Dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkésyoprzez okres jej wanosci i
dodatkowo przez 5 lata po tym okresie.

8. Pozostate dowody kgjowe i dokumenty przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania obliczagsbd pocatku roku nasgpujacego po roku obrotowym, ktérego
zbiory dotyca.

Udostpnianie osobom trzecim zbioréw lub icheéai.



Zatgcznik nr 9
do Zarzadzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

INSTRUKCJA GOPODARKI DRUKAMI
SCISLEGO ZARACHOWANIA | GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W OZIMKU

Gospodarka drukami scistego zarachowania

§1
Druki scistego zarachowania $o formularze powszechnegeytku obowhzuje specjalna  ewidencja
majgca zapobiegaewentualnym nadyyciom wynikapcym z ich stosowania.
Druki scistego zarachowania podlegajoznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczenia. Ewidencprukéw scistego zarachowania prowadzi siv specjalne do tego celu
zalazonej ksedze (zadcznik nr 1). W ksidze tej rejestruje sipod odpowiedni dag liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wpralza s¢ kazdorazowo stan poszczegolnych
drukowscistego zarachowania.

§2
Do drukow scistego zarachowania zalicza ei
- czeki gotowkowe,
- dowody wptaty — KP,
- dowody wyptaty KW,
- kwitariusz przychodowy K-56,
- arkusze spisu z natury
- kwitariusze przychodowe spadzane dla inkasentow na pobdr podatku od nieruckoimmInego,

lesnego oraz podatku ustalonego w formiezhego zobowizania piengznego

Doktadna ewidencja i kontroli obrotu tymi drukantaisowi podstaw gospodarki drukamicistego
zarachowania.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
Przyjeciu drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
Biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukdwsigdze drukéwécistego zarachowania,
Oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiaglah serii i numeréw nadanych przez
drukarng.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidpvgospodark, ewidency i zabezpieczenie drukow

scistego zarachowania jest pracownik pgdgi obowhzki kasjera. Jednostka jest zobemana



umazliwi ¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodadkukamiscistego zarachowania naige

przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczopyred kradzigg lub zniszczeniem.

§3
Oznaczenia drukowscistego zarachowania, ktore nie posiadajnadanych przez drukarnie serii i
numerow, dokonuje s¢ w nizej podany sposoéb:
Kazdy egzemplarz naky oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym
Obok numeru drukygcistego zarachowania odpowiedzialny za ewidgmicukéw pracownik stawia
swoj podpis — kasjer.
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) mgledodatkowo na okltadce kdego bloku
adnotowa (dotyczy réwnie drukdéw posiadagych serie i numery nadane w drukarni):
Numer kolejny bloku
Numer kart bloku od nr ... do nr
Liczbe kart kazdego bloku péwiadczor podpisem osoby odpowiedzialnej za gospogattukami
scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddvatyp- przez giéwnego ksjowego lub osad
przez niego upowaiony.
Poszczegdlne bloki dowodéw wptaty i wyptaty rigleponumerowé& w momencie przycia do
magazynu i zaprzychodowav ksicdze drukoéwscistego zarachowania. Poszczegolne karty blokow
nalezy numerowad bezpdrednio przed wydaniem ich daytku, w celu zachowaniaggtosci numerow
w ciagu roku. Na oktadce nate wpisa& numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaiu
nastpnego, na oktadce nalewpisa okres, w ktérym druki zostalty wykorzystane. Arkeispisu z
natury réwnie traktuje s¢ jako drukscistego zarachowania i przed ich wydaniem osob@uagnione;

do odbioru nadaje skolejny numer i od tego momenta drukamiscistego zarachowania.

§4
Ewidencg wszystkich drukowécistego zarachowania naleprowadzé odrebnie dla kadego rodzaju
bloku w kskdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzér starzalgcznik do niniejszej instrukciji.
Na ostatniej stronie nate wpisa: ksicga zawiera ... stron, stownie ... kolejno ponumerowdniyc
zalakowanych upowmionej, to jest gtdbwnego ksiowego lub jego zagtcy.
Podstawe zapisow w ksédze drukow scistego zarachowania stanovat
Dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewdmnitidowodu przyjcia,
Dla rozchodu - pokwitowanie osoby upanminej dla odbioru drukéw udokumentowane
upowanienie ewentualnie dowodem wydania.
Zapis w ks¢dze drukéwscistego zarachowania powinny dbgokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek weange lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis naley przekréli¢ tak, aby mana go byto odczytai wpisat zapis prawidtowy. Osoba



dokonupca poprawki powinna obok wniesionej poprawki wuié swoj podpis i dat dokonania tej
Czynnaci.

Wydanie drukow scistego zarachowania me nasipic wytacznie za pokwitowaniem osoby
upowanionej danej komorki, w ktérej dane drukida uzywane. Pobranie nowego druku (bloku)z@o
nasgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapelti@avanie powinno oké&a¢ zadarg
liczbe drukdéw scistego zarachowania, wsk&zamiennie pracownika upowaionego do odbioru
drukoéw oraz zawiekarozliczenie z poprzednio pobranych drukow.

Druki $cistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoly przggia i ocechowania oraz wszelk
dokumentagj dotyczcg gospodarki drukamécistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia,
itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takdrukow anulowanych.

Piecz¢ — such do stemplowania druké¥cistego zarachowania nalezabezpieczy, przechowujc ja

w kasie ogniotrwalej. Za natgte przechowywanie pieeei stuzagcych do cechowania drukdégistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowagdzyospodark drukéwscistego zarachowania.
Btednie wypetnione druki powinny Byanulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”aaraa i
czytelnym podpisem osoby dokogcgj tych czynnéci. Anulowane druki, o ilegsbroszurowe, naky
pozostaw w bloku , a léne druki naley przechowywa w przeznaczonym do tego celu segregatorze
lub teczce.

Drukéw scistego zarachowania, jakimi tegitymacije ubezpieczeniowe pracownika i cztond@ziny

oraz legitymacje stitbowe prowadzi inspektor ds. kadr.
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Druki scistego zarachowania podleg&pntroli nie rzadziej riiraz w roku. Kontrola drukdw polega na
stwierdzeniu zgodrigi drukéw kgdacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanyrnwidencii
drukéw, o ktérych mowa w § 1 instrukcji. Kontgotirukbw przeprowadza gtéwny kgiowy bydz
pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik jedkbshoze zarzdzi¢ komisyjrg kontrole stanu
drukéw w drodze spisu z natury. Na dowod stwierdzegodndci stanu drukéw z ewidengcjpsoba
dokonuje kontroli zamieszcza klaugubd nastpujacej tresci ,stwierdza s zgodnd¢ stanu drukow
scistego zarachowania wedlug stanu nafiizie... ” oraz zamieszcza swoj podpis i glaKlauzuk
zamieszcza i na ostanie stronie kgji drukéw scistego zarachowania. Na daiekontroli
wyprowadzony stan drukow w ksize ewidencyjnej winien ldypodkrelony czerwonym kolorem.
W przypadku zagigtia (zgubienia lub kradzig) drukéwscistego zarachowania naleniezwtocznie
przeprowadd inwentaryzagj drukéw i ustakt liczbe i cechy (numery, serie, piegd) zaginionych
drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zagingcia drukOw scistego zarachowania naley:
-sporadzi¢ protokoét zagingcia,
-w przypadku zagigcia czekow powiadoniiniezwtocznie bank finansagy, ktory czeki wydat,

-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podegzarzesfpstwa, zawiadoniipolicje.



Wszystkie zawiadomienia o zagiriciu drukéw s$cistego zarachowania powinny zawier@
nastepujace dane:

-liczbe zaginionych drukéw lenych, wzgédnie blokéw, z podaniem i$ei egzemplarzy w kalym
komplecie drukow,

-doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, sedaana przez drukagniub oparafowanie drukéw
numerowanych we w wiasnym zakresie, symbolu drukz codzaje i nazwy pie¢ai,

-dak zaginkcia drukow,

-okolicznasci zaginkcia drukéw,

-miejsce zagiricia drukow,

-nazwa o doktadny adres (miejscaéioulica, nr domu) jednostki ewidencjonogj druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéistego zarachowania naleporzdzi¢ protokét, ktéry
powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez esmtpowiedzialg za gospodark
drukamiscistego zarachowania.

Il. Gospodarka kasowa
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Obstuga kasowa w Ugdzie Gminy i Miasta prowadzona jest mefgdmputerovy.
Wartdici piengzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewsigch naleyta ochrore przed
zniszczeniem, utratiub zagingciem.
Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinnoviaydzielone. Okna pomieszczenia kasy winny
by¢ okratowane. Drzwi wégiowe winny by metalowe ze specjalnymi antywtamaniowymi zamkami.

W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowsg okienko poprzez ktore kasjer dokonuje wyptaty.

§2

Kasjerem mege by osoba o minimurdrednim wyksztatceniu, mgga nienaganfopinig, nie karana za
przest¢pstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko miesmaz posiadapa peta zdolngé do
czynndci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy mww nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecém osoby wyznaczonej
przez gtdwnego ksgowego. Kasjer w dowdd prayia odpowiedzialngci materialnej sklada
deklaracg odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz o0 znajaiioprzepiséw w tym wzghdzie
obowigzujacych. Kasjer powinien posiadlavykaz os6b upowamionych do dysponowania gotowk

zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich psdwi
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Ustala s¢ nastpujace rodzaje dowoddéw kasowych dla udokumentowaniaagpekasowych kasy
Urzedu Gminu i Miasta Ozimek:

W zakresie wyptat (dowody ksegowe) :



*listy ptac
*delegacje stabowe
*wnioski i rozliczenie zaliczek
*faktury VAT
*miesigczne zestawienie wyptat ryczattu samochodowego
*listy diet za posiedzenie Komisji sesji itp.
*rachunki z tyt. umowy zlecenia
*rachunki z tyt. umowy o dzieto
*dowody KW- kasa wyptaci
Odbidr gotéwki musi by¢ potwierdzony nasepujaco:
kwituje odbior kwoty zt ..............
stownie ...
data i podpis
W zakresie wptat:
*dowdd wplat KP — kasa przyjmie
*kwitariusz K- 56
W kasie urzedu moze znajdow& Sie:
a/Zapas gotowki na biece wydatki w kwocie 5.000 zt
Dziat 750
Rozdziat 75023
84210
b/gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie élarych rodzajowo wydatkow,
c/gotéwka pochodira z bigacych wptywow do kasy jednostki,
d/gotowka przechowywana w formie depozytu otrzygnaeh oséb prawnych i fizycznych
e/dla zapasu gotéwki okdlenej w pkt. 2a spoggiza s¢ odrebny raport kasowy.
Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w mgiawykorzystania uzupetniany jest do ustalonej
wysokaci srodkow budetu.
Gotéwlke podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkoaych rodzajowo wydatkéw jednostka
powinna przeznaczyna cel okrélony przy jej podiciu. Nie wykorzystag czes$¢ tej gotowki (nie
podjete nalenasci oraz zwrotu wyptaconych z niej zaliczek lub rEkznie pobranych kwot) podlegaj
wplacie na rachunek banku. Gotéwka ptalz rachunku bankowego jednostki na pokrycie d&ngch
rodzajowo wydatkow mae by przechowywana w kasie jednostki pod warunkieenkwota ta nie
przekracza 30.000 zi.
Gotowlke podgta z rachunku bankowego do kasy przyjmujetgiko i wytacznie
dowodem przychodowym KP.
Whplywy, o ktérych mowa w 3 pkt 2 lit. ¢ odprowadsg na widciwe rachunki bankowe w dniu

przyjecia wptywow kadz w terminie 3 dni o ile wptywy nie przekraczdjwoty 3000 zi.
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Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formipalsytu, podlegaca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktdra depozyt zigta, nie mae by wykorzystywana na pokrywanie wydatkow jednostki,
jak rowniez do uzupetnienia niezdnego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczanastalonej dla
danej jednostki wielkai tego zapasu.
Kasjer mae przechowywa w kasie w formie depozytu otrzymane zabezpieczardium, kaucje
gwarancyjne w formie pisemnej pigtki, druki scistego zarachowania, a takgotowlk.

Ewidenag} przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidartgj musi

zawieré co najmniej nagpujace dane:

numer kolejny depozytu

okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowantivgki jej kwotk

okreslenie jednostki, ktorej wkasié stanowi depozyt

dat i godzire przyjecia depozytu

dat i godzire zwrotu depozytu oraz podpis osoby upamianej do podjcia
depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kas@npstki gotowka nie nie by
hczona z gotowkjednostki
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Dowody kasowe

1. Kasjer musi posiadawykaz o0sOb upowaionych do dysponowania pieanymi skladnikami
majgtkowymi.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny budokumentowane dowodami kasowymi tj. dowodami
wptlaty KP, przychodowymi dowodami kasowymi — kwitez K 56. Natomiast wyptaty gotowkowe —
rozchodowymi dowodami kasowymi, ktéryna &rodiowe dowody ksigowe wyptat gotowki.

3.Przychodowe dowody kasowe wystawiawitrzech egzemplarzach:

a/ oryginat stanowi pokwitowanie wptaty gotéavk wreczony zostaje wptacggemu,

b/ kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowezgrnaczony jest dla kgiowaci,

¢/ trzeci egzemplarz pozostaje w kwitariuszu K-56.

Dowody KP wystawiane § komputerowo i otrzymuja kolejne numery automatyczne.

Przed przyjciem lub wyptag gotowki kasjer zobowgizany jest sprawdéj czy odpowiednie dowody
kasowe g podpisane przez osoby upow@ne do zlecenia wptat lub wyptat. Dowody kasovie n
podpisane przez osoby do tego upzwane nie mog by¢ przez kasjera przgte do realizacji. Nie

dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawamnprzez kasjera.



W dowodach kasowych nie rma dokonywé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bidy poprawione w tym zakresie poprawig grzez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow.

Whtaty gotéwki mog by¢ dokonywane wycznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wezhl
tytutdw przychodowych dowodow kasowych, podpisangctez kasjera. Na dowodzie wptat gotdwki
nalezy pod& takze wpisam stownie kwo¢ wptaconej gotéwki oraz datvptaty i jej tytut.

Formularze dowoddéw wplat gotowki powinny dpolaczone w bloki. Liczba formularzy dowodéw
wplaty w kazdym kwitariuszu K-56, powinna Byposwiadczona przez gtéwnego kgowego lub osop
przez niego upowaiong W nas¢pujacy sposéb. Na oktadce x@dego bloku nakey odnotowd:

numer kolejny bloku formularzy

numer dowodow wptat formularzy (od nr ... do nr ...)

data wydania kwitariusza

Bloki formularzy kwitariuszy K-56 mag by¢ wydane osobom upovmaionym wyhcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukovécistego zarachowania, ktéra powinna utiwi ¢ kontrok
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzgw¥zsze zostato uregulowane instrukojdrukach
scistego zarachowania.

Wyptata gotoéwki z kasy me nasipi¢ na podstawigérodiowych dowodow uzasadmiaych wyptag,

to znaczy na podstawie:

rachunkow (faktur),

list wyptat dotycacych wynagrodzg statychswiadczeé pieniznych, premii, nagrod oraz zbiorczych
zestawi@é wypfat,

whasnychzrédiowych dowodow kasowych (np. w zmku z wyptas zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéw lub ustug).

Wiasnezrodiowe dowody kasowe, wystawione w zuku z wyptad zaliczek do rozliczenia w tym
takze zaliczek na koszty podiy stwzbowych powinny okrdaé¢ termin, do ktérego zaliczka ma by
rozliczona.

Zrodiowe dowody kasowe i wlasne dowody wptat gotopdwinny by przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgllem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracowniobowizani do
wykonywania tych czynrigi zamieszczaj na dowodach swdj podpis i datSprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gléwikgiegowy lub osoby przez nich upowdone,
sktadajc podpisy pod klauzglo treici: ,Zatwierdzono do wyptaty”.

Gotéwlke wyplaca si osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowyddbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowynsposéb trwaty atramentem lub dtugopisem,
podajc stownie kwog i dak jej otrzymania oraz zamieszczajswoj podpis. Obowrek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku vymiania przez wystawgctych dowodow na
zbiorczych zestawieniach, w ktoérych umieszczoneggélna suma do wyptaty w ztotych (npMist

wyptat). Jeeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest nacgj niz jedmy osolg, to kazdy



odbiorca kwituje kwat otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyjsagotéwki osobom nieznanym
kasjer obowgzany jest zagdac do okazania dowodu osobistego lub innego dokumehitierdzajcego
tozsama¢ odbiorcy gotowki oraz na rozchodowym dowodzie kagso numer, dat oraz okrélenie
wystawcy dokumentu. Przy wyptacie gotowki osobie miogcej st podpisa, na jej prébe lub na
prosbe kasjera, mge podpisa inna osoba (z wytkiem pracownika - kasjera zlegaggo wyptat),
stwierdzagc jakoswiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobiamienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowwamigszcza ginumer, dat i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzgjego tasamaé osoby otrzymujcej gotdwk oraz ime i nazwisko osoby
podpisujcej jakoswiadek. Kwot wyptaca si osobie nie maggej sk podpisé.

Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowsienia wystawionego przez osolwymieniory w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym malekresli¢, ze wyplata zostata dokonana
osobie do tego upowvmionej. Upowanienie powinno by dolgczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowanienie do odbioru gotowki powinno zawiérapotwierdzenie tzsamdci
wlasnoecznaci podpisu osoby wystawiggej upowanienie. Potwierdzenie to powinnodgiokonane
przez notariusza, wdaiwy urzad gminy lub zaklad leczniczy sthy zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinnydmnaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym e nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotye wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danymurpowinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego spdzenego przez kasjera, ktory prowadzi raporty
kasowe znormalizowane w raporcie kasowym w kwadienej sumie ogotem wyptat przekazanych do
wyptacenia ptatnikom. W razie nie dokonania petnegmhodu gotowki z kasy, kasjer jest obgeainy
nie podgte wyptaty na podstawie wystawionego dowodu wpéhitikona wptaty do banku oraz wpiéa
go do raportu kasowego. Dowody kasowe wptat i wyplag by¢ uymowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawigtat i wyptat gotdwkowych jednorazowych operacji
gospodarczych.

Raport kasowy to zestawienie wszystkich wplat i faypz podsumowaniem dokonanych obrotéw

pienieznych i wyliczeniem salda kzowego (stanu gotowki w kasie) za okressgbjaportem.

Raporty kasowe prowadzone $ metody komputerowsa za okresy dekadowe.

Zapisy w raporcie kasowym spgdzanym za okresy dekadowe powinny ¢bylokonane
chronologicznie z podziatem na poszczegoélne dniodahkia wptaty lub wyptaty. Po spadzeniu
raportu kasowego wptat i wyptat za dany okres alestie pozostakei gotéwki w kasie na dzidokres
nastpny, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego mrglgwraz z dowodami kasowymi za

pokwitowaniem gtéwnemu ksgowemu lub osobie przez niego upawiane;.



Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego ratawymi dowodami kasowymi nie uwzglnia
si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki steinmiedobdr kasowy i obgra kasjera. Gotdwka
w kasie nie udokumentowana przychodami kasowynmosta nadwyke kasows. Nadwyka kasowa
polega przekazaniu wagu 30 dni od daty stwierdzenia do dochodéwZetiowych.

Ustala st sporadzanie raportéw kasowych ethnie dla:

Numer kolejny/symbol raportu/

1 wydatkéw bugetowych ITW/

(dziatalné¢ podstawowa)
2) dochodow budkttowych

(wptywy dziat. podstaw.) /ID/
3) wydatki z pogotowia kasowego IWIRK/
4) dziatalné¢ wyodrebniona

(fundusze) IF/
depozyt /Dep./



Zatgcznik nr 10
do Zarzadzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA
ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNO SCI ZA POWIERZONE MIENIE

Rozdziat |
Zasady ogélne
1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, élkree w niniejszej instrukcji majzastosowanie do
Urzedu Gminy i Miasta Ozimek. Zgodnie z przepisami wsta rachunkowgci, maptek jednostki,
podlega inwentaryzacji. Polega ona ha przeprowadz&spotu czynniei zmierzajcych do ustalenia
rzeczywistego stanu skltadnikéw r&pwych jednostki, w tym : dokonanie spisu rzeczokwyi
pienieznych skfadnikow majku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywdety wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniezliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Stosownie do powotanych przepisow, odpowiedpiglza zaragdzenie inwentaryzacji, terminowe i
prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownikrjesitki.
3. Inwentaryzacja obejmuje spis z natyrgdkow trwatych oraz pozostatycinodkow trwatych (o
charakterze wyposgania). Inwentaryzag¢jgruntéw, budynkéw i budowli przeprowadza ggodnie z
zasadami okidonym w art. 26 uor.
Inwentaryzacja nieruchomasci powinna zapewné porownanie danych wynikagcych z ewidencji
ksiegowej z ewidency odpowiednio gminnego zasobu nieruchonsoi.
Dolna granicasrodkéw trwatych na dzié sporadzenia w/w instrukcji zgodnie z ustaw podatku
dochodowym od oséb prawnych z dnia 20 listopad@® ¥92 p&n.zm.wynosi 3.500,- zt.Ustalona
granica mae ulec zmianie w przypadku zmiany w/w przepiséw.tdidast gérna granice dla
ewidencji ilosciowej sktadnikow majatkowych ustala se do kwoty 30Q- zt.
4. Zwiekszeniesrodkow trwatych nasgpuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji, datzakupu
lub data decyzji.
5. Dosrodkow trwatych zalicza girowniez przedmioty, ktorych cena nabycia nie przekracza(®,-
zk. a okres gytkowania jest digszy ng 1 rok.
6.Umorzenia srodkow trwatych dokonuje si zgodnie z podanymi stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w w/w ustawie. Pozostatérodki trwate, o wartéci nieprzekraczapej wielkadsci
stanowjcej dolrg granic srodka trwatego, umarzaesiv petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w

mieshcu przygcia do tywania.



Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Na ostatni dziekazdego roku obrotowego nale przeprowadz inwentaryzag:
a/ srodkéw pien¢znych w kasie, akcji, obligacji, bonow, weksli, cbek i innych papierow
wartasciowych, drukowscistego zarachowania, opatu— dgogpisu z natury, poréwnania waito z
danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnychnia.
b/srodkéw piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,znedei w tym udzielonych
pozyczek — drog uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzgsemnych prawidtowati
wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywowgdabywow oraz wyjamienia i
rozliczenia ewentualnych zdic,
¢/ aktywdw i pasywow nieobfych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. natéci spornych i
watpliwych, nalencdici i zobowgzay z tytutu publiczno-prawnychsrodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemwy przeprowadza siprzez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajcym z dowodow ksigowych.
2. Raz w cigu czterech lat:

- srodkéw trwatych, pozostatycirodkéw trwatych (o charakterze wypasaia).

Czynnaosci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przygpieniem do inwentaryzacji nalg przeprowad@ ogledziny srodkow trwatych i
pozostatyckrodkéw trwatych w aywaniu pod wzgidem oznakowania, umtiwiaj acego identyfikagj
oraz przydatngi. Nalezy dokong likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kieroka jednostki spoegizajc protokot. Protokét
likwidacji winien zawiera : nazw srodka, numer inwentarzowy, 86, cere i wartas¢, podpisy komisji

i 0séb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzedaéownika jednostki. Po zatwierdzeniu protokotu
przez kierownika jednostki komisja niezwtoczniegkazuje gtdwnemu ksjowemu w celu naniesienia

zmian w ewidencji ksigowej.

Sposbb przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzagj srodkow trwatych, pozostatycBrodkow trwatych w uaywaniu (wyposaenie)

przeprowadza simetod, spisu z natury w oparciu o zadzenie kierownika jednostki, ktére okla

rodzaj inwentaryzacji, haamnwentaryzowanego podmiotu, termin przeprowadzémigentaryzacii.

Zarzgdzeniem tym kierownik jednostki powotuje przewodmicego komisji inwentaryzacyjnej,
zespoty spisowe oraz korgsyeryfikacyjng.

2. Do uprawnié i obowigzkow przewodnicgcego komisji inwentaryzacyjnej naie:

- kontrolowanie przygotowado spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentacjizsktadnikdw majtku oraz dopilnowanie ich

wykonania we wiéciwym terminie,



- dopilnowanie terminowego ztenia wyj@nien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z ngtstanowgcych drukiscistego zarachowania.

3. Do obowyzkéw zespotu spisowego naje:

- przeprowadzenie spisu w okienym terminie,

-zorganizowanie pracy w sposob, aby normalna driadéinwentaryzowanej komorki organizacyjnej
nie doznata zaktoce

- terminowe przekazanie przewodnjcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwieothych w toku spisu nieprawidtovciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikamiatkaji zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub

zagarngciem.

Rozdziat Il

Spis z natury rzeczowych sktadnikéw majtku

1.Spis natury rzeczowych sktadnikéw atip polega na ustaleniu rzeczywistej ichédoi wpisaniu
danych do arkuszy spisu z natudykusze spisowe powinny spetdiaarunki okreslone w przepisach
ustawy o rachunkowsti oraz wewatrznych uregulowaniach jednostki. Arkusze spisowaktuje si
jako druki scistego zarachowania. Dopuszczag girzeprowadzenie spisu z natury przy pomocy
komputera /laptopa/ w arkuszach exel , ktore nglepotraktowa@ odpowiednio do drukéwcistego
zarachowania. Dane do arkuszy spisowych wpisujee i sposéb trwaty, czyli dlugopisem,
cienkopisem bd? z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego exel ztalmvanego na przersmym
komputerze.

2.Wyniki spisu z natury sktadnikéw magiu trwatego nalgy uja¢ na arkuszach spisu z natury, ktore
powinny zawiera :

1) nazw jednostki organizacyjnej (mie by piecztka firmowa),

2) numer kolejny arkusza ,

3) numer strony

4) dat (godzirg) rozpoczcia i zakaiczenia spisu w danym dniu,

5) dak na jakg przypada termin spisu,

6) rodzaj inwentaryzacji,

7) numer kolejny pozycji,

8) symbole identyfikacyjne sktadnikéw np. numer @ntarzowy,

9) szczego6towe okikenie przedmiotu inwentaryzowanego,

10) jednostki miarynwentaryzowanych sktadnikow,

11) ilos¢ stwierdzorm w czasie spisu,



12) cer jednostkow i wartas¢ wynikajaca z przemnaenia ilasici sktadnikbw majtku przez ceg
jednostkovy,

13) ogodlna ilai¢é wykorzystanych arkuszy oraz liczba pozycji , podasvna ostatnim arkuszu spisu,
14) imiona i nazwiska oraz wlasgoene podpisy 0s6b dokomgajch spisu,

15) imig¢ i nazwisko osoby majkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow ntlaji oraz jej
oswiadczenieie nie wnostadnych zastrzgen wraz zwtasnogcznym podpisem.

3. Arkusze spisowe z natury powinnyé¢lggonumerowane .

4. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetlnian@na poprawé wylacznie przez
skreslenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby tak aby pozostatyaaygelne. Poprawka &dlu powinna by
podpisana przez osekosoby) dokonujca spisu z natury i opatrzone glat

Btedy powstate np. przy wycenie, powinny ¢bpoprawiane i podpisywane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czyngém. Dokonanie poprawek winno &ypisane na arkuszu spisu.
Opis winien zawieranazwisko dokonuajcego poprawki, powotanie pozycji poprawionej,edgtowod
dokonania poprawki.

5. Rzeczywist ilos¢ z natury rzeczowych sktadnikdw mt§u ustala s przez przeliczenie, zwanie
lub zmierzenie.

6. Przed rozpoeziem spisu z natury osoba odpowiedzialna zaséatcstan sktadnikéw majku
objetych spisem skiada zespotowi spisowemu pisemiveiadczenie (wsfpne) stwierdzaje, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchiosentaryzowanych sktadnikdéw zostahetg w
ewidencji ilaiciowej oraz przekazane do &gowasci (wzor gwiadczenia stanowi zgdznik nr 1.) , oraz
oswiadczenie (kacowe) co do uwag wobec cztonkdéw komisji (wzér wepeanika nr 2

7. Zespoty spisowe dokoraygie liczenia, waenia, pomiarow oraz oblicagechnicznych nie magbyc¢
informowane o wielkéci zapasoéw wynikacych z ewidenciji.

8. Liczenia, waenia, pomiarow dokonuje czionek zespotu spisowegoolecndci osoby
odpowiedzialnej za cadé i stan skladnikow mafku lub osoby przez miupowanionej.

W spisie z natury przeprowadzanym w gxkiu ze zmiag osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie,
wazenie i pomiar skladnikow matku musz by¢ dokonane w obecikoi osoby przekazdgej i osoby
przyjmujgcej odpowiedzialnét.

9. Wpis do arkusza spisu powinien npgt bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majgtku w spos6b umidiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzemawjotowaici
wpisu.

10. Podlegaijce spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do czasu zakazenia spisu ha polu spisowym
wydawane lub przyjmowane.

Zespoly spisowe wypemnigwszystkie wiersze z wytkiem rubryk ,cena” i ,warté¢” oraz podpisuyj
arkusze i przedktadado podpisania we wsaiwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym
11. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomo@nieywane przy ustalaniu ikai (arkusze oblicze

technicznych, szacunkowych)a sdowodami ksjgowymi i musz by¢ wypetniane w sposob



przewidziany dla dowodéw kgiowych. Niewtdciwe zapisy naley poprawid& przez przekrédenie
liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie powgj lub obok liczby lub tr&ci prawidiowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego daty i podfEknka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

12. Bezpérednio pod ostataipozycp naniesion na arkusz spisowy nate umiesci¢ klauzuk o tresci
nastpujace; :

~Spis zostat sporgdzony na na arkuszach od........ do........ i zadlazony na pozyciji ......
llo s¢é wykorzystanych arkuszy zaewidencjonaiwa ksigzce drukowscistego zarachowania.
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisatury naley skasowa.

13. Arkusze spisowe z natury spaitza s¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiarczy

3 egz. Kopi maze zasipi¢ ksero oryginatu.

Oryginat otrzymuje ksigowas¢ za pdrednictwem przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej a
kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Na oddzielnych arkuszach dokonugesgisu :

- srodkéw trwatych,

- pozostatychrodkdw trwatych w aywaniu.

15. Nie naley spisywa& na jednym arkuszu sktadnikow mt§u powierzonych rinym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

16. Po zakfaczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazujeisak ksigowemu oraz sklada
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawieea:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu zungt bgd? z ilosci wykorzystanych stron arkuszy
kalkulacyjnych — exel.

2) informacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawiebéciach w gospodarce nagikowej
podlegagcemu spisowi — wzor sprawozdania —zahik nr 3.

17. Spis z natury powinien bypoddany wyrywkowej kontroli przez przewodnicego komisji
inwentaryzacyjnej. Z wynikow kontroli nate sporadzi¢ protokot.

18. Pracownicy dziatu ksjowasci wpisuj ceny ewidencyjne stosowane wdgach rachunkowych i
inwentarzowych.

19. Po dokonaniu wyceny nale ustalt roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natustareem wynikajcym z ewidenciji iléciowo-
wartasciowe).

20. Ré&nice inwentaryzacyjne magvysipic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jestasygy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jestasizy od rzeczywistego,

- szkoda — gdy nagtita catkowita lub cgsciowa utrata pierwotnej waroi inwentaryzowanego
sktadnika majtku.

Niedobory kwalifikuje s} na :



ubytki naturalne —gsto niedobory, mieszgee s¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,
niedobory nadzwyczajne —g sto wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zgstatldzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedgbgowstate na skutek nieodpowiednich
warunkéw magazynowania),

niedobory zawinione i niezawinione - to ubytki malne lub niedobory nadzwyczajne powstate z winy
0sOb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadmikdajtku lub innych oséb albo z przyczyn
niezalenych od oséb materialnie odpowiedzialnych za skdadsikéw lub innych oséb.

21. W przypadku stwierdzenia afic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadiek) skladnikow
majatku, przeprowadzenie p@gwania wyjdniajagcego, postawienie wnioskdw w zakresie ich
odpisania z kag rachunkowych naly do zada Komisji Weryfikacyjnej. Komisja Weryfikacyjna
ustala :

- przyczyny powstania niedoborow lub nachely,

- stopieér winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odmzialnych jak i innych osob,

- rozliczenie rénic inwentaryzacyjnych.

22. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegotowgpdkoéw trwatych orazsrodkéw trwatych (o
charakterze wyposgania) z ich stanem w naturze naleuja¢ w protokole wedtug zatznika nr 4
wymieniagc w nim stwierdzone tice.

23. Przewodniccy Komisji Weryfikacyjnej przy udziale cztonkdw kasji opracowuje na podstawie
otrzymanych dokumentow protokét z weryfikacji znéc inwentaryzacyjnych. W protokole w
szczegOlnéci nalevy :

1) uja¢ propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskaza osoby, ktore powinny ldy obchzone réwnowartécia stwierdzonego niedoboru, jako
powstatego z ich winy,

3) wskazé osoby, w stosunku do ktorych najavszca¢ dochodzenie o zwrot nateosci,

4) wskaza propozycg uznania jako niezawinionych i spisania wzeir kosztow tych niedoborow, w
stosunku do ktérych brak jest podstaw do aaniia osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) uja¢ ocere przyczyn, w wyniku ktorych wargd sktadnikow ulegta zmniejszeniu lub zkézeniu

24. Do protokotu zakza s¢ nastpujgce dokumenty :

1) zestawienie rnic inwentaryzacyjnych — zgdznik nr 4

2) protokoty dochodzedotyczce wyjanienia r@nic inwetaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzekomisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu aimat- zahcznik nr 3

25. Po sporgzeniu protokotu z weryfikacji tmic inwentaryzacyjnych przewodnigzy komis;ji
inwentaryzacyjnej przedktada gtdwnemuekgiwemu do zaopiniowania protokét wraz z posiadanymi
dokumentami inwentaryzacyjnymi. Gtéwny &gowy pisemnie ustosunkowuje slo przedstawionych
wnioskow, a naspnie wszystkie dokumenty kieruje do kierownika jestki do zatwierdzenia.

Kierownik jednostki wydaje ostateczndecyzg, co do sposobu rozliczenia i zajgdwania



rownowartdci roznic inwentaryzacyjnych. Protokot me by sporadzony w 3 jednobrzmcych
egzemplarzach, ktére przeznacza si

- 1 egzemplarz dla gtbwnego &gowego,

- 1 egzemplarz dla przewodnijcego komisji inwentaryzacyjnej,

- 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzjalne

W2z0r protokotu — zakcznik nr 5.

26. Zakres odpowiedzialdc w sprawie inwentaryzaciji spadzonej na podstawie spisu z natury
okreslony jest w zadczniku nr 6.

27. Przy wykorzystaniu komputera przeinego /laptopa/ do spisu z natury stosuje arkusze exel —
wzor nr 7.

Petry dokumentag inwentaryzacyjn nalezy przechowywa przez okres dziesiiu lat (kat. B-10)
zgodnie z obowgizujacymi przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjd&g organéw gmin.

W zahczeniu druki do wykorzystania (wzory od nr 1.dorir

Rozdziat 11l
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywéw
1. Inwentaryzacjasrodkow piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, zolzaii
naleznosci, w tym udzielonych poyczek, — dokonuje sina ostatni dzie roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowdei stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.
2. Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw, nie grh spisem z natury tgrodkéw trwatych trudno
dostpnych oghdowi, nalenosci spornych i wtpliwych, nalenaosci i zobowgzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowhzanr z tytutldw publiczno-prawnych wobec os6b nie promsagich ksig
rachunkowychgrodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z naturgtjeiemaliwy — odbywa s¢ w

drodze weryfikacji danych z kgj z odpowiednimi dokumentami.

Rozdziat IV
Odpowiedzialncé¢ za sktadniki mienia
1. Odpowiedzialng za naleyte zabezpieczenie nmatku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktorym rowrieiazy obowizek nadzoru nad wdaiwa eksploatag majtku
i zabezpieczeniem go przed kradziézniszczeniem.
2. Odpowiedzialn& za wi&ciwa eksploatag i ochrore sktadnikbw w czasie godzin pracy pon®sz

pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzom@wigzku z zajmowanym stanowiskiem.



3. Pozostatérodki trwate obgte ewidengj ilosciowo-wartgciows, stanowace wyposaenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagitejw spisie inwentarzowym.

4. Wszelkie zmiany w stanie wypassmia danego pomieszczenia biurowego lub innegamasgpic¢
za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikaracownikow odpowiedzialnych za
jego eksploatagj i ochrorg. Zmiany te kadorazowo powinny hy odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian svodkach trwatych lubérodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegajcych ewidencji iléciowo-wartdgciowej winny by zgtoszone do referatu
finansowo-ksigowego na podstawie spgdzonego protokotu przekazania.

5. Sprazt biurowy nie podlegagy ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inl@erowym, przy czym obowkek okazania
tego sprztu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracownigad rygorem odpowiedzialéd za
stwierdzony brak.

6. Obowizek naleytej troski o ochroasktadnikéw mienia, przeznaczonego dygtku indywidualnego
przed utrag lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéreprat taki powierzono.

7. Dokonywanie przeniesie magtkowych skltadnikbw wypos&nia mgdzy pomieszczeniami z

pominicciem procedury formalnej jest niedopuszczalne.



Zahcznik nr 11
do Zarzadzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE GMINY | MIASTA OZIMEK

Rozdziat |

Przepisy ogolne

§1

Instrukcg opracowano na podstawie ogolnie obgmujacych przepisbw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktybzwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow i optat jednostek samedn terytorialnego, a w szczegékeona podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 r, poz. 330
z p&n. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatk¢Dz. U. z 2012 r., poz. 749 z 0
zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachipabych ( Dz. U. z 2013, poz. 885 zp6
zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o ppstwaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r, poz. 1619 zmd zm.),

Ustawy z dnia 13 wraaia 1996 r. o utrzymaniu czysto i porzadku w gminach (Dz. U. z 2013
r, poz. 1399 z p. zm)

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 zgaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jedestsamorgdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r, nr 208, poz. 1375

Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2004 sprawie wysokixi kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobraviego przed wszeziem egzekuciji
administracyjnej ( Dz. U. z 2001 r, Nr 137, po243),

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2008 sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej oraz zakresu informakdore musz by¢ zawarte
w rachunkach ( Dz. U. z 2005 r, Nr 165, poz. 13pé&mn. zm.),



Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. prawie wzorow tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administragjy{bz. U. z 2014r, poz. 650),
Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r.prawie trybu pospowania
wierzycieli nalenosci piengznych przy podejmowaniu czyném zmierzajcych do
zastosowanigrodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r, poz. 656).

Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje Bistrukcja w zakresie omawianych zagadnie
Niniejsza instrukcja okéa tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidgmprzypisow
i odpiséw, wpftat i zwrotow w uggzeniach ksigowych, kontroli terminowej realizaciji
zobowhzan (podatkow i optat) i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urgzdu Gminy i Miasta Ozimek z tytutu powierzonych @howigzkéw winni

zapozna sie z jej trécig i bezwzgtdnie przestrzegazawartych w niej postanowfie

§2

Przyjmuje s¢ do rozliczéd wptat podatkow i optat zasady oklene w przepisach
rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 25 zgdaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jedestsamorgdu
terytorialnego, z uwzgtnieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

Przepisy niniejszej instrukcji stanawiozwiniecie, niezlgdne dla potrzeb praktyki, okilenych
ramowo w ww. rozpoeglzeniu, nagpujacych zagadnie

prowadzenia w ksgach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypis@dpisow, wptat,
zwrotéw i zaliczé nadptat z tytutu podatkow i optat,

sprawdzanie terminowoi wptat,

terminowe podejmowanie czyndw egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty
wykonawcze,

dokonywanie rozlicze wptat, nadptat i zalegkoi,

rozliczenie rachunkowo kasowe inkasentéw, sprawidzeguoprawnéci dokonywanych
rozliczen przez inkasentow,

przygotowanie sprawozda

ustalanie na podstawie ewidencjiggdwej danych do Zaviadczei.

§3

Indywidualne konta (karty) podatkowe (szczegoOlowpjowadzone $ w systemie

komputerowym.



7. Zgodnie z art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 émze 1994 r. o rachunkowol map one postéa

wydrukéw komputerowych zbiorczych

8. Ewidencja podatnikow podatkéw i optat w gdlzie prowadzona jest przyyciu wiasciwych

programéw komputerowych. Programy komputerowaa bieaco aktualizowane.

9. Tryb dorczenia wezwa, pism urzdowych, decyzji, nakazow ptatniczych oraz gpstvania

w wypadku nieménosci ich dokczenia podatnikom regulujprzepisy ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

10. Dopuszcza simazliwos¢ wezwania 0séb do ztenia deklaracji, informacjidalz wyjasnien za

pomoa srodkdéw hczndici takich jak telefon, fax, e — maihbiz zwyktym listem ze wzgldu na

oszczdnas¢ kosztow. Nag okolicznag¢ pracownik merytoryczny spagdza krétly adnotacy

z informacj o dacie wezwania, ktgumieszcza w aktach sprawy.

Rozdziat I

Ewidencja wymiaru zobowigzan podatkowych, opfat oraz ksegowasci podatkowej

84

1. Ewidencja podatkow i opfat jest integralozescia ewidenciji ksggowej urzdu.

2. Ewidencg podatkéw i optat prowadzighna kontach (kartach) podatkowych.

3. Podstaw dokonywania przypisow i odpisow oraz zaktadaniayah kont podatkowychas

deklaracje/informacje podatkowe,

deklaracje o wysokmi opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych najeh od podatnikow,
postanowienia o pafceniu, o ktébrym mowa w art. 65 i decyzje wydangadstawie
art. 66 Ordynacji podatkowej,

dokumenty informujce o przedawnieniu.

4. Na kartach kontowych wszystkie nowe wymiary, zmiamyysokaci poprzednio dokonanych

wymiarow, umorzenia i odpisy zadych tytutdw emitowaneahezpdrednio z poszczegdlnych

stanowisk ds wymiaru podatkdw i optat doekgiwasci podatkowej.

5. Dla kazdego rodzaju naklmosci (podatku i optaty) prowadzi sioddzielne konto, chybae

dalsze przepisy stanawinaczej.

6. Kontom obgtym jednym zbiorem nadajegsbsobn ciggta numeragj, wynikajgca z programu

komputerowego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wydruki komputerowe kont w zbiorach przechowuje i poradku wg numerdéw kont.
Wszystkie wydruki przechowuje ¢siw zamkné¢ciu aby nie miaty do nich dagiu osoby
nieupowanione.

Na kartach kontowych prowadzigidwniez ewidencg wptat, przerachowg zwrotow.

Konto podatkowe prowadzi ¢si nieprzerwanie do czasu wygéecia zobowjzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegioi lub nadptaty.

Po zamknjciu roku podatkowego saldo koowe roku ubiegtego jest jednoémée saldem
pocatkowym roku bigacego.

Wydruki komputerowe dotygze kont podatkowych nie mggby¢ nikomu wydawane,
wynoszone poza budynek gdu. Wghd do wydrukéw mog mie¢ kierownik jednostki lub
referatu, podatnik, wkaiwy pracownik komorki wymiaru oraz przedstawiaegjandw kontroli

i organdéwscigania, w obecnii ksiegowego prowadicego konta.

Na stanowiskach wymiaru podatkow rejestr wymiaroveyestr przypiséw i odpiséw, nakaz
ptatniczy, kar¢ gospodarstwa, rejestr wymiarowy podatku @ddkoéw transportowych,
wydruki zwigzane z optatod posiadania pséw zaptije sé wydrukami komputerowymi.
Karty gospodarstw zapisujegsiv formacie .pdf na rimiku danych CD.

Na stanowisku wymiaru optaty za gospodarowanie ddpea komunalnymi rejestry przypiséw
i odpisbw maj postg wydrukéw komputerowych. Istnieje rHdowos¢é zapisywania
szczegOtowych rejestrow przypisow i odpisow w farmipdf. Odpowiedni pracownik
merytoryczny drukuje natomiast zbiorcze zestawiegji@strow przypisow i odpisow.

Po utworzeniu nowych kart dotygz/ch optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wystawia s¢ dla osoby zobowzanej do zaptaty w/w optaty, informaa@ optatach zawieraga
min. wskazanie indywidualnego rachunku bankowego.

Informacja o ktérej mowa w pkt. 15 wysyte distem zwyktym, jak réwnie dopuszcza si
mozliwo$¢ wysylania takiej informacji na adres e -mail wskiayg w deklaracji na wysoké
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przypisy i odpisy na kartach kontowychdgiwane g automatycznie poprzez emigjanych

Z poszczegllnych stanowisk ds. wymiaru podatkowptatodo ksigowasci podatkowej,
natomiast sumy przypiséw i odpiséw, zakgiwane w dziennikach obrotow, uzgadnia si
Z sumami przypiséw i odpiséw, zawartych w rejespzaypisow i odpisow.

Pracownik ds wymiaru podatkéw na podstawie dek]ataglz decyzji sporadza polecenia
ksiegowania w celu dokonania przypisu i odpisu za ldieegte w ksigowasci podatkowe;j
(dotyczy podatku od nieruchores, rolnego i lenego od osdb prawnych od oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych oraz spétek niexoygh osobowsci prawnej).

Dzienniki obrotéw shtig réwniez do kontroli i uzgodnienia obrotow zakgowanych na
kontach podatkowych, a tak do segregacji obrotdbw wg rodzajow podatkéw i einy

naleznosci, grup podatnikow, itp., stosownie do potrzekbasmwzdawczych.



20. Dzienniki obrotéw oznaczachazwy lub symbolem odpowiadgym nalenacsci, dla ktorej
jest prowadzony.

21. Dzienniki obrotow stiag do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotowrzfgpisow,
odpiséw, wptat, zwrotéw i umorgg, ksigowanych na kontach podatkowych.

22. Sumy przypisow i odpiséw effe w dziennikach obrotéw poréwnujee s sumami przypisow
i odpisOw z rejestru przypiséw i odpisow (rgmtie wzajemne potwierdzenie uzgodnionych
sum poprzez zienie podpisdw w rejestrze przypisow i odpiséw edrnikach obrotéw)

23. Poréwna o ktorych mowa w pkt 22, dokonuje siajp&niej do dnia 10 tego kdego miesjca.

§5

24. Wpfaty na poczet podatkow i optat mogy¢ dokonywane przez podatnika:
- bezpdrednio w kasie ukdu,
- za pdérednictwem poczty lub banku,
- za pdrednictwem inkasenta (za wgfkiem oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi)
- bezpgrednio na indywidualne rachunki bankowe (dotyczyatp za gospodarowanie
odpadami komunalnymi)

25. Zasady obstugi kasy opisangw instrukcji obstugi kasy.

26. Sposobb rozliczenia wptaconej kwoty na zalégid odsetki za zwiok, jezeli dokonana wptata
nie pokrywa zalegkxi z odsetkami za zwi@k winien by zgodny z przepisami art. 55 8§ 2
Ordynacji podatkowej.

27. Jezeli na podatniku aiza zobowizania z ranych tytutbw, dokonan wplat zalicza s na
poczet podatku o najwcag@ejszym terminie ptatriei chyba,ze podatnik wskze, na poczet
ktorego zobowjzania dokonuje wptaty (art. 62 8§ 1 ustawy z dfiai2rpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa)

28. Jezeli dokonana wpfata nie pokrywa kwoty zalegligpodatkowej wraz z odsetkami za zwgok
wplate te zalicza s proporcjonalnie na poczet zaleggopodatkowej oraz kwoty odsetek za
zwloke w takim stosunku w jakim, w dniu wplaty pozost&jeota zalegtéci podatkowej do
kwoty odsetek za zwitak zgodnie z art. 55 8§ 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

29. W przypadku gdy podatnik niesgit zalegtaci wraz z odsetkami za zwiokwptata taka zostat
zaliczona proporcjonalnie na zalegta na odsetki za zwlak wydaje s§ postanowienia (art.
62 8 4 ustawy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 ry@adja podatkowa).

30. Ksiggowy podatkowy dokona¢ ewidencji wptat na kartach podatkowych dokonggrna
podstawie wskazania zawartego w tytule wptat.

31. Jezeli podatnik w tytule przelewu wska nr upomnienia to wptatzalicza st w pierwszej

kolejnasci na koszty upomnienia a ngghie na zalegks i odsetki (jeeli wystepuja).



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Na dowodzie wptaty ksgowy podatkowy umieszcza rowai@umer pod ktéorym zostat on
zaksegowany w odpowiednim systemie komputerowynzgtym do ewidencji ksigowej.

Po zakdéczeniu miesica tj. zaksigowaniu wszystkich wptat za dany migsi nas¢puje
uzgodnienie zaksgowanych dochodéw oraz zwrotow zaewidencjonowanydtsicgowasci
podatkowej z ksigami rachunkowymi ksgowasci budzetowej do 10 -tego kalego miesjca.
Uzgodnione kwoty dochodéw przekazuje i formie sprawozdania z wykonania dochodéw
tj. Rb — 27 S w terminie o ktérym mowa w pkt.33.

Dniem dokonania zaptaty zobagania przy zaptacie gotowhkest data wystawienia dowodu
wplaty za pérednictwem systemu KASA, data pobrania przez inki@seorgan egzekucyjny
lub placowk pocztowy, natomiast przy obrocie bezgotéwkowym - dzidcizenia rachunku
bankowego

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pékkatwydanego mu pokwitowania nie
wystawia s¢ jego duplikatu. Na pie podatnika wydaje sizawiadczenie o dokonaniu
wplaty.

Zaswiadczenie o ktérym mowa w pkt. 36 powinno zawdera

- numer pokwitowania,

- nazwisko, img i adres podatnika lub nagwraz adres siedziby podatnika,

- tytut wplaty,

- sung wptlaty cyframi i stownie,

- okres, ktérego dotyczy wptata,

- dat wplaty.

Zaswiadczenie o ktorym mowa w pkt. 37 podlega optatiarbowej zgodnie z ustawe dnia
16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. @0%4 r. poz. 1628 z pb. zm.)

Dowody wpfat, zwrotow oraz przerachawa stanowice podstaw ksiegowania

i udokumentowania zapisow kgowych, przechowuje sivérod innych dowodow kggowych

i kasowych dotyczeych wptat, pod dniem ksijowania zgodnie z poleceniem¢gbwym.
Wyciagi z rachunkdéw bankowych przechowujes siv porzdku chronologicznym za
poszczegoblne miesgie.

Dzienniki obrotow przechowujeesutozone rocznikami, z podziatem wg rodzajow rraleci,
zgodnie z kolejnéxiag mieskcy.

Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wpflat, wykazy oraane uradzenia i dokumenty

przechowuje siutozone rocznikami i miegcami.

Rozdziat Ili

Ewidencja wptat dokonywanych za pérednictwem kasy.

§6



1. Wopfiaty dotycace podatkdéw oraz optat przyjmuje kasjer.

Whptaty dotycace podatkdéw (osoby fizyczne) oraz optaty za gospmwanie odpadami
komunalnymi (osoby fizyczne i prawne, jednostki amigacyjne oraz spotki niemaje
osobowdci prawne) dokonane w kasie, emitowang do ksegowdasci podatkowej za
posrednictwem programu KASA, a naphie automatycznie ksgjowane w module KARTY
KONTOWE. Jednake, w przypadku braku takiej emisji, wpatksieguje pracownik
merytoryczny.

Osoba dokonuafa zapfaty podatku gz optaty w kasie urgdu otrzymuje pokwitowanie
sporzdzone i wydrukowane za frednictwem KASA Oryginat pokwitowania otrzymuje
wptacapcy (1 kopia zostaje przekazana dagigsiwasci podatkowej, 2 kopia pozostaje w kasie)

Dla kazdego rodzaju podatkwtlz optaty sporzdza s¢ oddzielne pokwitowanie wplaty.

5. kaczne zobowizanie pienjzne stanowi tytut, na ktéry wypetniagsjedno pokwitowanie

wplaty.

Po zakaczeniu przyjmowania wptat, kasjer spgiiza dzienny raport kasowy, ktéry przekazuje
wraz z kopiami dowodow wptat do kgiowasci podatkowej. Nagpnie ksegowy podatkowy
dokonuje czynn&i sprawdzajcych magcych na celu sprawdzenie popraweioksicgowan
wynikajacych z raportéw kasowych z samwptat wynikagca z Poleceniem Ksgowania
przekazanym z ksgowasci budzetowe;.

Rozdziat IV

Ewidencja wptat z tytutu podatku i optat dokonywanych za pdgrednictwem banku.

§7

1. Wtérniki z rachunku bankowego wraz z poleceniemed®ivania, przekazywaneg s

3.

Z kskgowdasci budzetowej do ksigowasci podatkowej (dotyczy podatkéw i optat za giigem
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi)

Na podstawie otrzymanego poleceniacleivania wraz z wyggiem bankowym, ksgowy
podatkowy dokonuje prawidtowej ewidencji wptat napowiednich kartach kontowych
podatnika.

Woptaty dotycace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnyrkomgpwane § przez
osoby obgte optay na indywidualne przypisane im rachunki bankowez caatomatycznie
ksiggowane na kartach kontowych w oparciu o rachunedicaeniowy dla pfatngci

masowych.



4. W przypadku optaty za gospodarowanie odpadami kanymi, do kstggowasci podatkowe;j
przekazywane jest polecenie ¢ggdwania wraz z wyggiem bankowym. W sporadycznych
przypadkach do polecanie kgowania dajczane s rowniez wtérniki wptat, jezeli wptata
dotyczica optaty za gospodarowanie odpadami komunalnyrkomima zostata na ogoélny
rachunek doch6d UGIM w Ozimku.

5. Po otrzymaniu kompletu dokumentéw, o ktérych mowgkt.4, pracownik merytoryczny
dokonuje czynnéi sprawdzajcych poprawngt zaksegowania wptat.

6. Po zaksigowaniu wplat oraz sprawdzeniu popradciosumy ks¢gowar z poleceniem
ksiegowania, ksigowi podatkowi umieszczgjswop parafle na poleceniu kggowania.
Oryginat polecenia zostaje w aktach wekgiwaici podatkowej, a kopia zostaje przekazane do

ksiegowasci budzetowe;j.

Rozdziat V

Pobdér podatkéw i optat w drodze inkasa.

§8

1. Rada gminy na podstawie upamgen wynikajgcych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 1381 z o6 zm.), art. 6 ust. 12, art. 19 pkt 2 ustawy ogtkalch i
optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849 zrp@m.), art. 6 ust. 8 ustawy o podatkénkm
(Dz. U. z 2013 r. poz. 645 z fdh zm.) oraz art. 6l ust. 2 ustawy 0 utrzymaniust@gi i
porzadku w gminach (Dz. U. z 2013 r. poz. 1399) zmaaradzi¢ poboér podatku rolnego,
podatku od nieruchondoi, podatku Iénego, optaty targowej, w drodze inkasa, wyznéacza
inkasentow oraz oks#¢ wysoka¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Na podstawie art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierp®@ r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012
r. poz. 749 z pin. zm.) rada gminy nm® wyznaczy termin pfatnéci dla inkasentow
pézniejszy ni dzien nastpujagcy po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie przepisamavya
podatkowego, wptata podatku powinna ppit

3. Rada Miejska w Ozimku poglp odpowiednie uchwaly w sprawie:

e zarzdzenia poboru podatkbw od nieruchaitip rolnego i lIénego od oséb fizycznych
w drodze inkasa, okékenia inkasentdéw, ustalenia terminu platriodla inkasentéw oraz
wysokasci wynagrodzenia za inkaso,

» optaty targowej obowgizujacej na terenie Gminy Ozimek, w ktérej to uchwaleesliono
wysoka¢ stawek opfaty targowej, inkasentow optaty targowdfeslono wynagrodzenie za

inkaso, ustalono termin rozliczanig girzez inkasentow z pobranych optat targowych.

§9



10.
11.

12.

13.

14.

Do poboru optaty targowej na terenie poszczegélnyshinkasenci pobierajz kasy urzdu
gminy, kwitariusze przychodowe KRdace drukamgcistego zarachowania.

Inkasent opfaty targowej zobayzany jest do miescznego rozliczania siz pobranych optat
w terminie 5 dni po zak@zeniu miesgjca, w kasie UGIM w Ozimku.

Kwitariusze o ktorych mowa w pkt 4, podlegawrotowi do kaica roku kalendarzowego.
Dowodem pobrania przez inkasenta optaty targowsi jeokwitowanie na blankiecie
Z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowagiiezymuje wptacajcy, a kopie pozostaj

w kwitariuszu przychodowym.

§10

Do poboru podatku rolnego, sleego, podatku od nieruchokm badz podatku ustalonego
w formie Bcznego zobowizania piengznego od o0so6b fizycznych, Inkasenci otrzygu;j
kwitariusze przychodowe drukowane za pomaoodulu Karty Kontowe dla kalej raty
podatku. Kwitariusze g§ drukami scistego zarachowania, spetmiegymi wymogi zawarte
w Rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 zpaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jedelossamorzdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r,.Nr 208, poz. 1875

W kwitariuszach na pobor podatkéw wyszczegodlniaveisoka¢ raty z terminem platrioi
przypadagcym w danym momencie czasowym oraz wysokat jeszcze niewymagalnych.
Wydanie kwitariuszy nagpuje za pokwitowaniem.

Z kasy urzdu gminy, Inkasenci pobiergjrowniez dodatkowe kwitariusze przychodowe
KP hedgce drukamiscistego zarachowania, za pomdddrych pobieraj podatek w przypadku
kiedy podatnik nie widnieje w kwitariuszu drukowamyz programu komputerowego (np.
decyzja podatkowa zostata dorona po wydrukowaniu kwitariusza lub podatnik zssmkuje
w innej miejscowsci).

Inkasenci g zobowizani do zwrotu kwitariuszy, o ktérych mowa w pki, Ho kaca roku
kalendarzowego, do kasy gdu.

Dowodem pobrania przez inkasentow podatku jest fiolw@nie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego. Oryginat pokwitowania otrzymuje vgalpcy, a kopie (2 egzemplarze)
pozostaj w kwitariuszu przychodowym.

Na dowodach wptaty Inkasent umieszcza ¢dgibbrania podatku, podpis, pigtz
przyporadkowary dla poszczegdlnego inkasenta oraz wskazanie ratlacanej przez

podatnika (jeeli to konieczne).



15

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

1.

W przypadku dokonania ddnego zapisu przez Inkasenta na dowodzie wptlatigprdge

on przekrélenia bkdnej treéci umieszczajc przy tym swoj podpis, a naphie wpisuje
poprawrn tresé.

Inkasent w przypadku wypisania niesdavego kwitu, na oryginale tego dokumentu oraz jego
kopiach dokonuje jego anulowania poprzez przg&rge catego kwitu oraz wpisanie stowa

»=anulowane” i swojego podpisu.

Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitau, poza wymienionymi, jest
zabronione.
Zainkasowag gotowle inkasent wptaca w placéwce Banku Spoétdzielczegmica O/Ozimek

w terminie okrélonym zgodnie z obowkujaca uchwal.

Po zakdczeniu inkasa, inkasent dokonuje rozliczenia z @oych podatkdéw, poprzez
sporzdzenie wykazu wptat, w ktérych wpisuje:

numery kart podatkowych podatnikéw,

kwoty naleznosci gtowne).

Ksiegowy podatkowy dokonuje kontroli popravwdebrozliczenia inkasenta.

Ksiegowy sprawdza zgod®é kwoty wymienionej na wykazie wptat z sanwplacon,
wyhikajacg z dowoddw wplat.

Inkasent, po zakiazeniu inkasa, zwraca caty kwitariuszgggiwemu podatkowemu.

Jako potwierdzenie poprawstd rozliczenia s przez Inkasenta, kgjowy podatkowy drukuje
wykaz ksegowan, ktéry zostaje datzony do dowoddw wptat (kopia 1).

W przypadku stwierdzenia nieprawidtosed ksiegowy podatkowy wzywa Inkasenta do
ztozenia ustnych wyjaien i dokonania odpowiednich poprawek. Natomiast wagji bkdnie
odprowadzonej gotéwki na rachunek bankowy Gminyn@k Inkasent doptaca brakuj
kwote wraz z ewentualnymi odsetkami.

W razie niedokonania przez Inkasenta czyonokreslonych w pkt. 24, Kierownik Jednostki

zaradza przeprowadzenie kontroli prawidtoégopobierania gotéwki przez danego inkasenta.

Rozdziat VI

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan oraz likwidacja zalegtaci oraz nadptat

§11

W zakresie pogpowania upominawczego nalestosowa zasady okrdone w rozporzdzeniu

Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. wagpe wysokdci kosztow upomnienia



11.

skierowanego przez wierzyciela do zobgmeinego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej ( Dz. U. z 2001 r, Nr 137, poz43h

Naleznosci pienkzne, ktorych egzekucja me by wszczta bez uprzedniego dmzenia
upomnienia, okrda rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 30 zgaiernika 2014 r.
w sprawie okr@lenia naléncsci pieniznych, ktorych egzekucja me by wszczta bez
uprzedniego derczenia upomnienia (Dz. U z 2014 r, poz. 1494 mpéam.).

Optaty za czynnézi egzekucyjne i pozostate wytyczne reguluje uatawnia 17 czerwca 1966
r. 0 posgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedtyolDz. U. z 2014 r, poz. 1619
z p&n. zm).

W zakresie wzorow tytutdbw wykonawczych nale stosowd rozporadzenie Ministra
Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie wzorbwtdyw wykonawczych stosowanych

w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2014 r, p620)

. W zakresie obliczania odsetek za zvgtakaz optaty prolongacyjnej nale stosowd zasady

okreslone w rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2008 sprawie naliczania
odsetek za zwlak oraz optaty prolongacyjnej oraz zakresu inform&btpre musz by¢ zawarte

w rachunkach ( Dz. U. z 2005 r, Nr 165, poz. 13&m zm).

Tryb postpowania wierzycieli okrda Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014
r. w sprawie trybu pogpowania wierzycieli nalsosci pieniznych przy podejmowaniu
czynnaci zmierzajcych do zastosowaniaodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r, poz. 656).
Kontrolg terminowdci realizacji zobowizax wykonuje s¢ przez analig kont podatnikow,
wg stanu na koniec analizowanego okresu, po ggdaianiu wszystkich wptat, zwrotéw,
przypiséw i odpiséw.

Jezeli podatnik nie zaptacit nataosci w terminie ptatnéci, odpowiedni pracownik wystawia
upomnienie przy pomocy programu komputerowego.

Upomnienia dotycgre o0sob fizycznych za zalegbd z tytutu podatku od nieruchorém,
rolnego, lénego oraz ustalonego w formiginego zobowgizania piengznego wystawia si

co najmniej dwa razy do roku, po zajgawaniu Il i IV raty podatku,

po zaka@czeniu kstigowania kadej z rat na zalegtgi przekraczajce 300 zi.,

raz w roku, po zaksgowaniu ostatniej raty podatku na zalégtav kwocie do 10 zt.

. Upomnienia dotyczre os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych poisiadajcych

osobowdci prawnej za zaleghoi z tytulu podatku od nieruchorm, rolnego, Iénego
wystawia s¢:

€O hajmniej co drugrat,

raz w roku, po zaksgowaniu ostatniej raty podatku na zalégtav kwocie do 10 zt.
Upomnienia dotycge zalegtéci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami kogiymi
wystawia s¢:



11.

12.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

€0 najmniej dwa razy do roku, po zajgdwaniu raty z terminem platéa przypadaicej na 15
—go lipca tj. Vl rata oraz 15 - go stycznia tjl xata.

raz w roku, po zaksgowaniu ostatniej raty optaty za gospodarowanieaddmi komunalnymi
na zalegtéci w kwocie do 10 zt.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, adpdni pracownik wprowadza
do systemu komputerowego ¢aidbioru upomnienia.

Jezeli zalegtdci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, odpowiedsegwnik sporzdza
tytuty wykonawcze za pomag@rogramu komputerowego.

Jezeli zalegl@¢é nie przekracza kwoty 10 zi, tytut wykonawczy jestystawiany
po zaksggowaniu ostatniej nakeej raty, po uprzednim dostarczeniu upomnienia.
Wystawione tytuty wykonawcze, przesyta dio wigciwego uredu skarbowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Nie ma obowdzku drukowania kopii tytutébw wykonawczych i upomii@az przechowywania
ich w postaci papierowej. Kopie wystawionych tytutévykonawczych i upomnie zostaj
zapisane i mdiwe do wghdu w programach komputerowych, za pomktdrych upomnienia
i tytuty wykonawcze zostaly wystawione.

O kazdej zmianie stanu zalegid, obgtej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacgit
zalegitaci, zawiadamia giniezwtocznie urzd skarbowy, zgodnie z rozpadzeniem, o ktérym

mowa w pkt. 6.

§12

W sytuacji wydania decyzji na podstawie art. 674 $kt.1 i 2, pracownik ds wymiaru
przekazuy ja do ksggowasci podatkowe]. Naspnie ksgegowy wprowadza decygjdo
programu komputerowego.

Po stwierdzeniuze podatnik nie dotrzymat warunkow okienych w decyzji, o ktérej mowa
w pkt. 15 wystawia si

upomnienie,

tytut wykonawczy,

oraz informag} o niedotrzymaniu warunkow olélenych w decyzji (informagjtaka sporadza

ksiegowy podatkowy i przekazuje pracownikowi ds wymjaru

§13

Zalegtaci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawgia 89 sierpnia 1997 r. - Ordynacja

podatkowa ulegly przedawnieniu, z wifiem zalegtéci zabezpieczonych hipotgklub



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

zastawem skarbowym, najeodpis& z urzdu na koncie podatkowym dinika. Podstaw
odpisu jest spoezlzenie zbiorczego protokotu oraz polecenia odpisogpisane przez
Kierownika jednostki, Skarbnika, pracownika meryttznego oraz jego kierownika.
Zalegiagci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na riemciciach (zalegiéci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie skrekrglonego w art. 70 8 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, slog egzekwowane tylko z tej nieruchosca
Ewidencja zalegkri zabezpieczonych na nieruchadoiach stanowi integrain czesé

rachunkowéci podatkowej

§14

Powstale nadpfaty na kontach podatkowych likwidsige zgodnie z art 76 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

O zaliczeniu nadptaty, zawiadamig podatnika postanowieniem o zaliczeniu nadptaty.

O zaliczeniu nadptaty pargj 10,00 zt postanowienia o zaliczeniu nadptatywystawia s;.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptatyima zobowizania, na nocie ksgowe;j
sporadza s¢ polecenie dokonania operacji i przekazuje dodaicici budzetowe).

Polecenia, o ktérych mowa wgj, przechowuje girazem z pozostaidokumentag dotyczca
likwidacji nadptat.

Zwrotow i przerachow@a nadptat powstatych zarowno w roku hjeym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje giz podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktpralicza s} biezace wptywy
tego samego rodzaju.

Nadptaty, ktére ulegly przedawnianiu podlegafipisaniu na kartach podatkowych. Podgtaw
odpisu jest spoezlzenie zbiorczego protokotu oraz polecenia odpisogpisane przez

Kierownika jednostki, Skarbnika, pracownika meryttanego oraz jego kierownika.



Zatgcznik nr 12
do Zarzdzenia nr BO.0050.5.2015
z dnia 26 stycznia 2015 r.

INSTRUKCJA ZASAD RACHUNKOWO SCI
PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH Z UE

| Rola rachunkowosci w zarzadzaniu srodkami Unii Europejskiej.

Korzystanie przez Gminy zZeodkow finansowych Unii Europejskiej oramdkdw, o ktoérych
mowa w art.5 ust.1 pkt 3 oraz ust. 3 pkt 5 i 6 uofprzejaw integracji polskich finanséw publiczhyc
z finansami krajéw cztonkowskich Unii Europejski®achunkowét stanowi tutaj fundamentalny
element w procesie zadzania powierzon wlkasndciag oraz osigania najwkszych korzyci z
zainwestowanyckrodkéw. W procesie zagdzania posiadanymi zasobamizdy finansowo-ksigowe
sg zintegrowane z dysponenténodkéw oraz z innymi sitbami, szczegdllnie merytorycznymi.
Odpowiednia i odpowiedzialna sprawozdaw&zma niewgtpliwie istotny wptyw na pozytywne lub
negatywne relacje z inwestorami zexsvanymi. Std tez przejrzystéc¢ kazdego dziatania lub czyniai,
otwarté¢ wobec prawa i rozwaego ogdu to wymogi wspotczesnej rachunkaiep w zakresie
gospodarowania funduszami Unii Europejskiej ararlkami polskimi wspoétfinansagymi programy

pomocowe.

Il Obowi azki w zakresie procedur rachunkowdci i w zakresie procedur gospodarki finansowe;j.
Wymogi Unii Europejskiej w zakresie pwiadczania wydatkow, prowadzenia dokumentacgdmive;
oraz zakresu i trybu informacji przekazywanych donksji Europejskiej okrdaja miedzy innymi
przepisy :

- art.10 ust. 2 ustawy z 29.09.1994r. o rachunkoiv®z. U z 2013 roku poz. 330 jednolity tekst ze
zm.) i szczegoblnych ustaleawartych w art.39 i 40 ustawy z 27 sierpnia.20@finansach publicznych

(Dz. U. z 2009 roku poz. 594 jednolity tekst ze zm.

- rozporadzenie Ministra Finansow z 05.07.2010r. w sprawizzegolnych zasad oraz planu kont dla
budzetu pastwa, budetow jednostek samaydu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 roku poz. 288rjolity tekst ze zm.),

-rozporzdzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. vagjie sprawozdawczoi budzetowej (Dz.

U. z 2014 roku poz.119 jednolity tekst ze zm.),

-rozporzdzenie Ministra Finansow z 02 marca 2010 r. w spgaaczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkdéw, przychodow i rozchodéw oramwdkoéw pochodzecych zezrédet zagranicznych (Dz.U. z
2014 roku poz. 1053 jednolity tekst ze zm.),

a dla prawidtowej realizacji projektow z dofinansowaniemsrodkéw europejskich i przestrzegania

przepisOw - w szczegolnai :



-rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z 11.07.2006r. ustajacego przepisy ogolne dotyge
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnaci ,

-rozporadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z 08.12.2006 tanawiajce szczegotowe zasady,

- rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 128816, nr 1081/2006 z 5 lipca 2006r.
- rozporadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z 11 lipca 2006r.,

- ustawa z 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadpetitstki rozwoju,

- ustawa z 7 listopada 2008r. o zmianie niektérystaw w zwizku z wdraaniem funduszy
strukturalnych i Funduszy Spojsa,

- ustawa z 20 kwietnia 2004r. o Narodowym PlanievRgu

-wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach programow wynikajacych z
zawartych umow.

Rozporadzenia Unii Europejskiej nakazuj prowadzenie rachunkoéc odnanie srodkéw
europejskich zgodnie z praktyklobrej rachunkow4ei, stawiajc przy tym szczegdlne wymogi jak na
przyktad wyodebnienie kstggowe od innyclzrodet finansowania.

Zasada istotrimi funduszy pomocowych dotyczy jasnego, rzetelnegaernego wykorzystania i
zargdzaniasrodkami europejskimi oraz uzyskanymi w wyniku readji programu pomocowego
efektami. Zgodnie ztzasad jednostka — Urgd Gminy i Miasta do realizacji projektéw i programo
finansowanych zesrodkow UE stosuje przyie zasady (polityki) rachunkowo okreslone
Zarzdzeniem Burmistrza nr 114/10 z dnia 20 grudnia 20]€reli nie wywiera to istotnie ujemnego
wplywu na realizag zasady jasnego, wiernego i rzetelnego przedstavigytuacji majtkowej,
finansowej oraz uzyskanego rezultatu, czyli efekiuwkorzystanycrodkéw unijnych.

Projekty realizowane w ramach finansowagiadkami Unii Europejskiej majpodobne struktury
rachunkowéci, niemniej mog istnie¢ miedzy nimi r&nice. Oznacza tozistruktura odpowiednia dla
jednego projektu me okazé sic nieodpowiednia dla drugiego projektu. Wydatki skty zwgzane z
projektem powinny b§ pogrupowane razem, tak, aby:ma byto w sposob oczywisty poky¢ zrodia

pochodzenidgrodkow finansujcych projekt z kierunkiem, czy sposobem ich wydatkoia.

Il Zasady dziatania kont wykorzystywanych w ramachrachunkowosci funduszy pomocowych .
Ustawa o finansach publicznych w art. 5 stanowkrodki pochodzce zezrédet zagranicznych nie
podlegagce zwrotowi orazsrodki funduszy strukturalnych i Funduszu Spdpiosy Ssrodkami
publicznymi.

Rachunkowas¢ Projektow prowadzona jest w ramach Jednostki Gminyj. Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku, ktéra realizuje dany projekt w oparciu o w/w przepisy oraz zasady okréone w

poszczegolnych zakcznikach do(Polityki) rachunkowasci.

Ksiegi rachunkowe



Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Ozimek dngstlky obstugujca realizacg Projektow -
Urzad Gminy i Miasta w Ozimku.

Do celu obstugi Projektoéw sty rachunek biggcy dla urzdu lydz wyodrebniony rachunek bankowy
w zalenosci od warunkéw umowy, duz rachunek buiktu w przypadku realizacji dochodéw
(refundaciji).

Ewidencja ksigowa Projektow jest zabezpieczona wegsiwym programie komputerowym.
Dowody kségowe dotycgce wydatkow dla realizacji Projektéw (oryginaty fak potwierdzenia
zaptaty) ewidencjonowane sv dzienniku wydatkow dla wg nadanych numeréw wjasn ktore
stanowj powigzanie dokumentu ksjjowego z zapisem na dzienniku oraz przechowywanrgtnych
zbiorach wg poszczegolnych projektow.

okreslone g w zakltadowym planie kont dla bzetu zat. nr 3 oraz w zakladowym planie kont dladtz
zat. nr 5 6 do ww zagzlzenia.

W zakresie kasowego wykonania batli funkcjonuje system mieszany oparty na zasatzichunek
biezacy urzdu sty do realizacji wydatkéw uezlu, natomiast cabé dochoddéw witasnych ugdu
wptywa bezpérednio na rachunek bueitu.

Wydruki wydzielonej ewidencji analitycznej zabezyza program komputerowy.

IV Wydatki kwalifikowane Projektow.

Okres kwalifikowania wydatkow danego Projektu gkaeMemorandum Finansowe zawartej umowy.
Do wydatkow kwalifikowanych mma zaliczy wydatki, jezeli :

- zostaty poniesione w ramach danego Projektuz@atnego z funduszu unijnego,

- 3 niezledne do realizacji danego Projektu,

- spetniag wymogi efektywnego zagelzania finansami,

rzetelnie udokumentowane i tlisve do zweryfikowania,

- spojne z postanowieniami Programu Operacyjnego,

- zgodne z kryteriami okélonymi szczegbtowo przez instytgciaradzapca,

- zgodne z dodatkowymi kryteriami przewidzianymumowie o dofinansowanie.

Dla wzmocnienia mocy dowodowej dokumentéw doggyzh wydatkdéw kwalifikowanych, faktury i
inne dokumenty ksgowe powinny by opisane na odwrocie w taki sposob, aby widocznly by
bezpdredni zwhzek wydatku z realizagjdanego Projektu.. Opis dowodu d¢giwego powinien
zawiera& nastpujace informacje :

- hnumer umowy o dofinansowanie Projektu w ramaateda programu wsparcia,

- hazwe Projektu,

- adnotag} : Projekt jest wspoifinansowany z (pédaazwe funduszu unijnego oraz patanezrodta
finansowania) zérodkéw budetu pastwa,srodkéw wiasnych,

- sposoOb wyliczenia wg procentowego udziatu wynikego z podpisanej umowy .



W przypadku rozliczania Projektow w walucie obagjlery stosowd kurs podany w Memorandum
Finansowym zawartej umowy. W przypadku gdy umovesokrela kursu waluty stosujegkurs banku
obstugugcego Gmig. Natomiast zobowrzania ks¢guje s¢ wedtug sredniego kursu NBP z dnia
poprzedzajcego dzié wystawienia faktury.

Ewidenci analityczry dla realizacji Projektow inwestycyjnych jednostkaowadzi z podziatem na
wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

V. Klasyfikacja budzetowa

Stosownie do przepiséw rozpgdzenia Ministra Finanséw z 02 marca 2010r. w spgaztzegoétowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i roocldw orazsrodkow pochodgcych zezrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 roku poz. 1053 jedypdiekst ze zm.) czwarta cyfra dodawana do
paragrafu rodzajowego wydatku wskazujeznddto sfinansowania wydatku. Tego samego rodzaju
wydatki realizowane w ramach jednego programu,\kida ré&ne zrédta finansowania (zagraniczne,
krajowe) g oznaczone czwaytcyfra stosowana darodia finansowania. Do egci wydatkow
sfinansowanych z&odkdéw pochodgcych zsrodkdw unijnych, payczek i kredytdw oraz innychrédet
naley dodawa odpowiednio cyfry 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8 a desci sfinansowanej z&odkow uzyskanych
z budretu pastwa lub z&rodkow wiasnych jednostki samadu terytorialnego odpowiednio cyfB.
Jesli kwalifikowana jest jedynie e&¢ wydatku, na odwrocie faktury lub innego dowoduegsivego
naleey poda& sposéb jego wyliczenia oraz wyetnic w ewidencji kstgowej wydatki
niekwalifikowane jako wydatki niekwalifikgce s¢ do rozliczenia ze&rodkdéw przeznaczonych na
realizacg projektu.

Ewidencja wydatkéw dotygezych realizacji danych Projektow wedtug klasyfikabudzetowej
prowadzona jest na subkontach do rachunku bankowi&fb lub do wydzielonego rachunku
bankowego™ z podziatem na poszczegodlne Projektydrigoz zajcznikiem nr 6 do niniejszego
zarzdzenia.

VI. Obieg dokumentow finansowo-ks¢gowych projektow.

Szczegobtowy obieg dokumentow finansowoegsiwych okréla zahcznik nr 8 niniejszego zagdzenia
Burmistrza. W przypadku realizacji Projektow wsptdhsowanych zesrodkéw unijnych,
pracownikdéw merytorycznych zoboyriuje s¢ odpowiednio do:

1. Systematycznego monitorowania przebiegu reglidacego Projektu, w porownaniu z zzdoym
harmonogramem oraz niezwlocznie informévigaairmistrza o zaistniatych nieprawidtowaach,

2. Przygotowywanie i przekazywanie do Instytucjsfédniczcej sprawozdaokresowych i rocznych
oraz sprawozdania koowego z realizacji danego projektu,

3. Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie platriodo Instytucji Péredniczcej zgodnie z
wymogami zawartej umowy.

4. Przekazywanie do Instytucji §tednicacej wszelkich dokumentow i informacji zygianych z
realizacy danego projektu, ktérych Instytucja Wéa@gca zagda w czasie obowzywania umowy na

realizacg projektu.



VII. Przechowywanie, kontrola i udosgpnianie dokumentéw.

Terminy przechowywania dowodow kgbwych okrélaja zasady ujte w zahczniku nr 8 do
niniejszego zargzenia. Natomiast dokumenty &gowe z realizacji danych Projektéw przechowywane
sa przez okres wynikagy z umowy o dofinansowanie. Okres przechowywawoieuchentacji danego
projektu mae by wydtuzony w wyniku wszcetych posgpowan KE.

Beneficjent umaliwi Instytucji Pasredniczcej lub innemu podmiotowi upovmionemu do kontroli,
kontrok w siedzibie Gminy Ozimek — budynku @Ydu Gminy i Miasta Ozimek lub w miejscu realizacji
Projektu :

W celu zbadania czy Projekt zostat zrealizowanydmg® z wnioskiem, i czy zatone rezultaty
realizacji Projektu zostaly agjniete.

Zapewni prawo wgldu do wszelkich dokumentéw zygianych z realizagjProjektu.

Udostpni dowody stosowania procedur dotyoych udzielenia zamowienia publicznego.
Udostpnianie sprawozdafinansowych, buzketowych, dowoddw ksgowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentdéw z zakresu rachunkdéeid’rojektéw ma miejsce :

- w siedzibie jednostki (realizacji Projektu), poyskaniu zgody kierownika jednostki lub upcanenej
przez niego osoby,

- poza siedzipjednostki (Projektu), po uzyskaniu pisemnej zgkdyownika jednostki (Projektu), po

zostawieniu pisemnego pokwitowania zawigtapo spis wydawanych dokumentéw.



