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46-040 OZIMEK



Zarzadzenie nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012 .

Burmistrza Ozimka

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowsci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wria 1994 roku o rachunkowci

(tekst jednolity Dz. U. z 2009r.Nr 152, poz. 1223&n zm.), w zwiazku z art.40 ustawy z 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.NV }j50z. 1240 z pdn.zm.) oraz::

- rozporadzenia Ministra Finanséw z 19 stycznia 2012 r. waesfe szczegoélnych zasad
rachunkowéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samaydu terytorialnego,
jednostek bugktowych, samoudowych zaktadéw bugtowych, pastwowych funduszy celowych
oraz pastwowych jednostek budtowych magcych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz.121 zapd zm.);

- rozporadzenia Ministra Finanséw 25 faiziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkawo planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepgdavych nalénoici budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208 , poz.1375 zpam.),

- rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r prawie sprawozdawczoi budzetowej
(Dz. U. Nr 20, poz. 103 z g.zm.),

- rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 rpvawie sprawozdajednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansow{oz. U. Nr 43, poz. 247),

- rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 12 marca 2010 isprawie szczegoétowej klasyfikacii
dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow ofeadkdéw pochodgeych zezrodet zagranicznych
(Dz. U. Nr 38, poz. 207),

zarzagdzam co nasg¢puje:

wprowadzam do stosowania dokumeniampisupca przyjete w Urzdzie Gminy i Miasta Ozimek

zasady rachunkowsoi [polityke rachunkowséci] zawierajca:

§1
1.Okre&lenie roku kalendarzowego i wchagych w jego sktad okres6w sprawozdawczych — zat. nr
2.Metody wyceny aktywéw i pasywéw— zat. nr 2.
3. Sposaéb prowadzenia kgirachunkowych w tym:
a/ Zaktadowy Plan Kont dla bietu Gminy Ozimek — zat. nr 3.
b/.Plan kont dla organéw podatkowych jst — za#.nr



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

d/. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej p@yiazania z kontami syntetycznymi — zat.. nr 6.
e/.Techniki i wykaz prowadzenia kgirachunkowych i opis systemu przetwarzania danygeh—nr 7.
4. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow &gowych — zat. nr 8.

5. Instrukcja gospodarki drukasgistego zarachowania i gospodarki kasowej — z&®. nr
6.Instrukcja inwentaryzacyjna oraz zasady odpowadasci za powierzone mienie —zat. nr 10.

7. Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkideptat w UGIM Ozimek - zajcznik nr 11;

8. Instrukcja zasad rachunko$edprojektéw dofinansowanych z UE- zat. nr 12.

§2
Uchyla sk Zaradzenie nr 114/10 z dnia 20 grudnia 2010 r. w spgamprowadzenia zasad (polityki)

rachunkowéci dla Urzdu Gminy i Miasta w Ozimku.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpobowhzujaca od 16 sierpnia 2012 roku.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr
BO.0050.96.2012

z dnia 16 sierpnia 2012r.

OKRESLENIE ROKU KALENDARZOWEGO | WCHODZ ACYCH W JEGO SKtAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi siw referacie ksigowasci 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 okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomidseeem sprawozdawczym jest migsi
Rozporadzenie w sprawie sprawozdawéed budzetowej okréla obowizek sporzdzania
nastpujacych sprawozda

- Miesigcznych

- Kwartalnych

- P6trocznych

- Rocznych,

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

Okresy sprawozdawcze :

A Sprawozdania miesgczne/kwartalne :

Rb-27S, Rb-28S za grudzié i styczé jednostki budetowe przekazgjdo organu wykonawczego
jednostki samoegu terytorialnego — nie @aiej niz do 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego;
zarad jednostki samordu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkowajl, 11 i Il kwartat
przekazuje do 22 w formie elektronicznej z podpisdektronicznym przez gtéwnego kgbwego i
kierownika jednostki. Sprawozdania Rb-27S i Rb-283niesic grudzié przesytane do Ministerstwa
Finansow za pwednictwem RIO w terminie do 22 stycznia.

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

Rb-27ZZ — za |, 1l, i lll kwartat jednostki bezgoednio realizujce zadania — nie gniej niz do 8 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego; zdrzednostki samoezlu terytorialnego przekazuje do
dysponenta gtbwnego wptageggo dotag w terminie nie pgniej niz do 10 dni po uptywie okresu

sprawozdawczego w formie dokumentu.



Rb-50-za I, Il'i lll kwartat jednostki bezgeednio realizujce zadania — nie piiej niz do 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego; z@zjednostki samordlu terytorialnego przekazuje do
dysponenta gtébwnego przekaztggo dotag w terminie nie péniej niz 14 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego w formie dokumentu.

Rb-Z, Rb -N - za |, 1l i lll kwartat jednostki samosgzlu terytorialnego —nie @éiej niz do 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego; natomiast arhrjednostki samoedlu terytorialnego do
regionalnej izby obrachunkowej przekazuje do 22mnie dokumentu i pliku bazy danych.

Rb-ZN —sprawozdania za I, Il i lll kwartat o stanie zobaera\ oraz nalenosci Skarbu Pastwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samauim terytorialnego zadezleconych — jednostki badtowe
sporadzap i przekazwy do zaradu jednostki samogzlu terytorialnego nie pdiej niz 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego, a zdrist do dysponentow gtdwnych przekamyjch dotacje nie

pézniej niz 22 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

B Sprawozdania roczne :

Rb-27S, Rb28S- jednostki budetowe przekazgjdo organu wykonawczego jednostki samdte
terytorialnego nie piniej niz do 1 lutego w formie elektronicznej z podpisenkglEicznym przez
gtéwnego ksigowego i kierownika jednostki.

Rb-27S, Rb-28S, Rb-PDP, Rb-ST oraz Rb NDS kwartalne (za IV kwartaty) zagd jednostki
samorzadu terytorialnego przekazuje do RIO w terminie pi&niej niz do 23 lutego w formie
elektronicznej z podpisem elektronicznym przez giégo ksggowego i kierownika jednostki.
Rb-50- kwartalne (za 4 kwartaty) jednostki samyata terytorialnego — nie gaiej niz do 31 stycznia
po uptywie okresu sprawozdawczedo; zdrzednostki samoezlu terytorialnego przekazuje do
dysponenta gtbwnego przekazrggo dotag w terminie nie péniej niz do 15 lutego oraz do RIO i
delegatury NIK nie piniej niz do 15 lutego w formie dokumentu.

Rb-WSa — jednostki bugetowe oraz samogdowa Instytucja Kultury przekazupw terminie do 31
marca po uplywie okresu sprawozdawczego do orgaykomawczego jednostki samadu
terytorialnego. Zarg jednostki samonzlu 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 batdowe przekazgjdo organu wykonawczego

Rb-27ZZ — kwartalne (za 4 kwartaly) jednostki sanmymiz terytorialnego — nie pgaiej niz do 31
stycznia po uptywie okresu sprawozdawczego;azhjednostki samoszlu terytorialnego przekazuje
do dysponenta gtébwnego przekamgigo dotagj w terminie nie péniej niz do 10 lutego oraz do RIO.
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 danyctatomiast zarg jednostki
samorzadu terytorialnego przekazuje do RIO w terminie pi&niej niz do 23 lutego w formie

dokumentu i pliku bazy danych.



Rb-ZN —sprawozdania kwartalne za IV kwartat jednostki budetowe przekazgjdo zarzdu jst nie
pézniej niz 1 lutego po uptywie okresu sprawozdawczego, aadajgt do dysponentéw gtéwnych

przekazujcych dotacje nie piniej niz 7 lutego po uptywie okresu sprawozdawczego.

Sprawozdania Instytucji Kultury

1. Za |, I, Il kwartat — Rb-Z, Rb-N do zaradu jednostki samosglu terytorialnego w terminie 14
dni po uplywie okresu sprawozdawczego, ktéry w tieien 28 dni po uplywie okresu
sprawozdawczego przekazuje sprawozdanie zbiorcRedmnalnej Izby Obrachunkowej.

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

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

* zbiorczee do RIO — do 25 lutego.

3. Zasady sporadzania sprawozda budzetowych

Obowigzek sporzdzania przez jednostki sektora finanséw publiczngphawozda z wykonania
procesow zwizanych 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 spgitzania sprawozaabudzetowych, zgodnie z delegagawarg w
art. 41 ust. 2 ustawy, oléldy rozporzadzenia Ministra Finansow:

1) z 4 marca 2010r.(Dz.U.43 poz.247) w sprawi@wpeda jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych,

2) z 3 lutego 2010 r. (Dz.U.20,p0z.103) r. w speagprawozdawczeci budzetowej,

Rozporadzenie zgodnie z tytutem reguluje sprawozdawezbudzetows obejmujca zakresem
przedmiotowym sprawozdania finansowe spdebne z wykonania proceséw gromadzenia i
wydatkowania srodkow publicznych w jednostkach samgia terytorialnego, zwikach tych
jednostek oraz w samaaowych jednostkach dziakgjych w formach organizacyjno — prawnych
ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednakv—$wietle regulacji okréonych odebnym
rozporadzeniem — nie wyczerpuje obamkéw sprawozdawczych jednostek samdte
terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozpdezeniem Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r.
jednostki samoemdu terytorialnego zobowkane § do sporzdzania i przekazywania: zbiorczych
sprawozda w zakresie pastwowego diugu publicznego oraz pozen i gwarancji tych jednostek
sektora finanséw publicznych (posiagajch osobow& prawry), dla ktérych § organem
zalazycielskim lub nadzoracym.

W swietle ustawy z 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi, ktorej przepisy stosujeesdo jednostek

samoradu terytorialnego, ich zwkkow oraz jednostek organizacyjnych — jednostkiramtzap



sprawozdania finansowe na dzieamknégcia ksag rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych
przewiduje,ze w jednostkach sektora finansow publicznych anmgstosowanie szczegodlne zasady
rachunkowéci, ktére dotycz m.in. sporzdzania sprawozda finansowych. W rozposzizeniu
Ministra Finansow z 16 lipca 2010 r.(Dz.U.128,p64.& p@&n.zm.) w sprawie szczego6towych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla badtu pastwa, budetow jednostek samadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publichn okrélono, ze jednostki prowadgz
rachunkowé¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéeivo ustawy o finansach publicznych, z
uwzgkdnieniem zasad szczegélnych, gkoaych w rozporzdzeniu. Rozpormzenie to okrdito
rodzaje, zasady spadzania oraz jednostki zoboygane do spowrzizania i przekazywania
poszczegdlnych rodzajow sprawoadaansowych, zwanych ,,bilansem”, rachunkiem zyskdtrat
jednostki oraz zestawieniem zmian w funduszu jetknos

Jednostka samaydu terytorialnego ma obowdek sporgdzania:

1. Bilansu z wykonania buadtu,

2. Bilansu zbiorczego dla jednostek betbwych.

3. Skonsolidowanego bilansu jednostki samduzterytorialnego.

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. Sprawozdawczd budzetowa
obejmuje usystematyzowany zbiér sprawagzdaansowych, spoezlizanych cyklicznie i wedhug
jednolitych zasad, dostarcza danych nielrlych do zaradzania finansami publicznymi, w tym
danych niezldnych do analizy i kontroli bugtu w toku jego wykonywania i po zakezeniu roku
budzetowego.

Prawidtowo sporgdzona sprawozdawcgbbudzetowa umaliwia :

a) jednostce samaidu terytorialnego :

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

b) organom nadzoru i kontroli nad dziataloa finansows jednostek samosgdu terytorialnego oraz

dysponentom e%ci budzetowych :

-sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegientpsdw finanséw publicznych,

-dokonywanie okresowych ocen i generowanie globhalimormacji z przebiegu procesow
finansowych,

-ustalenie  wskanikdw podstawowych dochodéw podatkowych gmin, nienych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywanizgmu dochodow&ei gmin, okrglonego
w ustawie z 13 listopada 2003r.(tekst jednolity Dzz 2010r. Nr 80, poz. 526 z fdzm.) o

dochodach jednostek samguim terytorialnego



Znaczenie sprawozdawcxd budietowej w systemie finanséw publicznych wymaga w
sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnychtaseesn faktycznym i prawidiowego spadzenia
sprawozda finansowych. Obowizek prowadzenia ewidencji w sposob prawidiowy, wuce
zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawieniaasytmaptkowej i finansowej jednostki, w tym
zachowania zgoddoi danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad urdlabwasci. Wymog
zgodndci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznynostapodstawow przestank realizaciji
zasady jawngi i przejrzystdci finanséw publicznych. Wymoég zgodiud danych sprawozdawczych
ze stanem faktycznym wynika tak z przepisOw ustawy o dochodach jednostek sathorz

terytorialnego.

Zapewnienie jawni i przejrzystéci wykonania proceséw finanséw publicznych, dloaych w

ustawie o finansach publicznych dotyczy:

- jawndci debat nad wykonaniem sprawoadaidzetowych,

- udosgpniania corocznych sprawozda

- ogtaszania pastwowego dtugu publicznego gminy ,

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

- przedstawiania Radzie Miejskiej i RIO corocznegoawozdania z wykonania bwedu gminy, wraz
ze zbiorcz informach 0 wykonaniu bugetow jednostek samaidu terytorialnego,

- przedstawiania organowi stana@aemu jednostki samagdu terytorialnego i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej:

a/ informacji o przebiegu wykonania bwedu za pierwsze potrocze, terminie do 31 sierpolkur
budzetowego

b/ sprawozdania rocznego z wykonaniamsid, terminie do 20 marca ngstego roku.

Realizacja zasady jawfm i przejrzystdci finanséw publicznych wymaga tak stosowania

jednolitych zasad:

-klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych prarzychoddw i rozchodow,
-ewidencjonowania przebiegu proces finanséw pubjich,

-sporadzania sprawozaafinansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania bugtu musi by rowniez prowadzona w sposéb uwiioviajacy ustalenie
wielkosci dochodow i wydatkow w poszczegdllnych podziatkktasyfikacji budetowej. Zgodnie ze
szczeg6bln zasad okreslona w art.40 ust.2 pkt.1 ustawy o finansach publicinglochody i wydatki
beda ujmowane w terminie ich zaptaty, niezale od rocznego budtu, ktérego dotyez (zasada
kasowa bugetu). W zwizku z odstpstwem od zasady ogolnej, przewidzianej przez adtéwy o
rachunkowéci, zgodnie z ktgy w ksigach rachunkowych i wyniku finansowym jednostkieagl
uja¢ wszystkie osignigte, przypadajce na jej rzecz przychody i obgajace p koszty zwizane z

tymi przychodami dotyee danego roku obrotowego, niezale od terminu zaptaty — ewidencja



wykonywania budetu wymaga wjcia wszystkich etapéw rozlicie poprzedzajcych ptatnéé
dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow —zeakaangzowaniasrodkow.

Zasady spormlzania sprawozda budzetowych wynikag z zasad ogdlnych rachunko$eo i
szczegOlnych zasad rachunkadeidbudzetowe).

Z nadrzdnej zasady prawidtowej rachunko§eo— zasady wiernego obrazu — wynikapowizKki:

- ujecia wszystkich procesow dotygz/ch danego okresu sprawozdawczego,

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

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

- zapewnienia kontroli komplet&a i aktualndgci danych, w tym dokonania uzgodhigapiséw kont
ksiego gtéwnej z kontami kg pomocniczych przed spaxdzeniem zestawieobrotdéw i sald,

- dokonywania zapisOw w sposob trwaty,

- sporadzania sprawozdaaw walucie polskiej, w tym obowkek ugcia wartéci nominowanych w
walutach obcych wg obowzujacego na dzie bilansowy (dzié sporadzenia sprawozdania)
sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przezéda Narodowego Banku Polskiego.

Ze szczeqodlnych zasad rachunkéeio sporadzania sprawozdaz przebiegu proceséw finansow

publicznych — okrdonych w ustawie o finansach publicznych — wynikalpowizki:

- klasyfikowania dochoddéw (przychoddéw) i wydatkévwubticznych wg dziatéw, rozdziatéw i
paragraféw, a przychodow i rozchodow betli wg paragrafow obowdujacej klasyfikacji
budzetowej,

- ujmowania dochodow i wydatkéw w terminie ich zegt

- ujmowania wszystkich etapéw rozligzpoprzedzajcych ptatné¢ dochoddéw (natenosici, potrcenia
zalegtdci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatk (zobowizania, w tym zobowizania
wymagalne, zaangawaniesrodkéw, wydatki nie wygasage),

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

Zasady ogolne spafdzania sprawozaabudzetowych dotycz obowazku:

- sporadzania i przekazywania oltenych sprawozda jednostkowych, dcznych i zbiorczych w
ustalonych terminach,

- wykazywania planu w kwotach wynikaych z planu finansowego jednostki po uwveziglieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publych,

- wykazywania wykonania narasiep od pocztku roku do kaca okresu sprawozdawczego w tym

dla sprawozdadotycacych dtugu publicznego wg stanu na cloay dzie,



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

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

Jednostki samosdu terytorialnego zobowrane § do sporadzania naspujacych rodzajow

sprawozda:
- Rb-27S — miesiczne / rocznesprawozdanie z wykonania planu dochodowzktmivych

- Rb-28S — miesicznie / rocznesprawozdanie z wykonania planu wydatkow midwych

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

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

- Rb-PDP - rocznesprawozdanie z wykonania podstawowych dochodévattosrych gminy

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

- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobawin wg tytutdbw dhznych oraz gwarancji i
poreczen,

- Rb-UZ — roczneuzupelniagce 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 zobawan oraz nalenocsci Skarbu Pastwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samadz terytorialnego zadezleconych,

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

- Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanisrodkéw na rachunkach bankowych samdawvych
jednostek buzktowych/jednostek samaidu terytorialnego.

- Rb-Z-PPP — kwartalne sprawozdanie o stanie zokaai wynikajacych z umoéw partnerstwa
publiczno-prywatnego.

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

terytorialnego:
- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprateseczych,

- dokonanie niezlzinej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym wekgtji z obowazujaca
klasyfikach budzetows,
- wysytke danych drog elektronicza,

- wydruk sprawozdaw formie okrglonej w rozporzdzeniu.
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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] okrela obowihzek sporzdzania sprawozda mieskcznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym obameék sporzdzania sprawozdajednostkowych i
sporadzonych na ich podstawie sprawoadabiorczych. 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, ®b-Rb-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 kgdu w terminie 5-ciu dni od

jego ujawnienia.
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Zatagcznik nr 2
do Zarzadzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

1.Wycena aktywdw i pasywOw oraz ustalenie wyniku fiansowego.

Wycena bilansowa nagtuje z zachowaniem ostmwosci (art.7 ust.1 pkt 1 uor)-nie rzadziejzrma
kazdy dzien bilansowy, zgodnie z przepisami ustawy o rachurdéoiv

Zasada ostrmosci 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 warteci, w ktorej dany sktadnik aktywow jest wykazany ksiegach rachunkowych na
dzien bilansowy .

Wycena nalenosci w swietle przepiséw uor i KSR nr 4, w tym réwnie tytulu udzielonych
pozyczek, dokonywana jest :

- w ciagu roku obrotowego — w momencie padowego ugcia w ksggach rachunkowych (tzw.
wycena wsipna) wedtug wartei nominalnej, czyli wg tzw. wartei ,historycznej” wynikajcej z
dowodu ks¢gowego stwierdzafego powstanie nataosci (art. 28 ust. 11 pkt 2 uor)

- na dzi@é bilansowy - na dzie sporadzenia sprawozdania finansowego (tzw. wycena lolaay w
kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem astoéci (art.28 ust. 1 pkt 7 uor). W tym celu jednostka
sprawdza — nie rzadziejmna kady dzien bilansowy — na podstawie zegtrenych i wewrtrznych
zrédet informaciji, czy wysipity okoliczndci wskazugce na toze nie uzyska z przyczyn od siebie

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

Srodki trwate oraz wart@i niematerialne i prawne — wg ceny nabycia lubzkbs wytworzenia , lub
wartcsci przeszacowanej (po aktualizacji wyceftpdkow trwatych), pomniejszonych o odpisy z

tytutu trwatej utraty wart€ci.

Srodki trwate przygte po zakéczeniu robot inwestycyjnych wycenia $0 koszcie wytworzenia to
jest, w wartdci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztowarOwno bezpwednich, jak i
posrednich, poniesionych od momentu pgmip inwestycji a do przegcia srodka do aywania w
stanie kompletnym. Koszt wytworzenia obejmuje ofdkztow poniesionych przez Jednaestdd
rozpoczcia budowy , montal przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowlefoprzygcia do
uzywania.

Wartas¢ pocatkowa srodkow trwatych zmniejszaj z wyjatkiem gruntéw, do wartei ksiggowej

netto, dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjneofzemiowe) uwzgldniajace skutki posipu
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techniczno- ekonomicznego, zueie fizyczne, prawne ograniczenie eksploatacji ywyaljace na
diugas¢ okresu gospodarczego uzasadnionegtkowaniasrodka trwatego.

Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowycérpdkow trwatych dokonuje sina podstawie stawek
amortyzacyjnych ok&onych w ustawie o podatku dochodowym od os6b pyawn Zgodnie z
ustaleniami planu amortyzacyjnego dokonujez sidpisow amortyzacyjnych, poczyaej od
pierwszego dnia naginego miesica po miesicu, w ktorym przyto srodek trwaty do aytkowania,
az do kaca tego mieaca, w ktérym nagpi zrOwnanie warteci odpiséw amortyzacyjnych
(umorzeniowych) z jego warloia pocatkowa, lub w ktérych srodek trwaty przeznaczono do
likwidacji, sprzedano lub stwierdzono niedobor.

Wartasci niematerialne i prawne w jednostkach petdwych wystpowa: mogy w szczegOIngci
jako licencje na programy komputerowe (oprogramadavamytkowe) i autorskie prawa mgkowe i
prawa pokrewne. Koszty dokumentacji i uruchomigaiagramu komputerowego, jako warunek jego
dziatania, zwikszap cere nabycia (opfaty za nabycie licencji). Natomiass#y wdraenia jak np.
nadzoru, szkolenia, instrukia— nawet, jdi szkolenia poprzedzity oddanie programow diywania
— obchzaja koszty bieace.

Srodki trwate oraz wartkei niematerialne i prawne, podlege¢ stopniowemu umarzaniu, wykazuje
sig w bilansie w wartéci netto, a wc w wartéci odpowiadajcej rdznicy migdzy wartdcia
pocatkowa poszczegolnych skladnikdéw a ich dotychczasowyromasmiem.

Jednorazowo umarzaneg gozostatgrodki trwate(wyposzenie) oraz wartei niematerialne i prawne,
0 wartagci nieprzekraczapej wielkasci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym edbo
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjreuznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartasci w momencie oddania daytkowania. Wart& 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 rozpogtych obejmuje ogot, dotyazych danej inwestycji, kosztéw
poniesionych od dnia rozpagda inwestycji do dnia bilansowego lub dnia pezyga, 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 budosvedkéw trwatych,

optaty (np. notarialne adowe),

odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gdaptzych zwjzane z wykonywanbudows.

Do kosztow wytworzenia podstawowyahodkéw trwatych, a wic i do kosztow inwestycji, nie
zalicza st kosztébw ogOlnego zagdu jednostki, kosztéw przetargdw, ogtosze innych

wystepujacych przed udzieleniem zaméwiewiazanych z inwestycjami.
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Udziaty w jednostkach oraz inne inwestycje zalieao aktywow trwatych. Nabyte lub powstate
aktywa finansowe ujmuje gw ksicgach rachunkowych na daiéch nabycia lub powstania, wg ceny
nabycia albo ceny zakupu siiekoszty przeprowadzenie i rozliczenia transakeg s istotne (art. 35
ust. 1 ,ustawy”). W przypadku wniesienia aportéveazowych (np.srodkéw trwatych,srodkéw
trwatych w budowie, zapaséw aktywow obrotowych myioh) ujmuje si w ksiggach warté¢ tych
aportow powgkszory 0 ewentualne optaty zw#ane z udziatem w spotce (np. rzeczoznawcow
wyceniapcych aporty, optaty notarialne i sadowe). Na fiiidansowy udziaty w innych jednostkach
oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatyefcenia s¢ wg ceny nabycia pomniejszonej o
odpisy z tytutu trwatej utraty waroi lub wg wartdci godziwej ( art.. 28 ust. 1 pkt 3 ,ustawy”).
Rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych. zapasy reegzh sktadnikow magku obrotowego
(materiaty) ujmuje s w ksiegach rachunkowych w aju roku wg cen nabycia (zakupu). Rein
wartcscia zakupionych materiatbw — opatu, paliwa, materiatbimrowych, srodkow czystéci —
obciza sk od razu wiaciwe koszty, rezygngg z ewidencji na koncie ,Materiaty”. W przypadku,
gdy czs¢ z nich nie zostanie zyta do kaica roku obrotowego, to te pozostatesdiomateriatow
obejmuje s} spisem z natury i po wycenie odpowiednio (w cerdkupu lub cenach sprzeglana
dziex bilansowy) ujmuje si ich warté¢ na koncie 310 zmniejsza@j rownoczénie odpowiednie
koszty.

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

Srodki pienkzne, krotkoterminowe papiery wagtnowe oraz pozostate aktywa bilansowe wycenja si
na dzié bilansowy w wartéci nominalne;.

Zobowigzania wycenia si na dzié bilansowy w kwocie wymagagej zaptaty, przy czym
zobowhzania finansowe, ktérych uregulowanie, zgodnie pwin nas¢puje drog wydania aktywow
finansowych innych i srodki piengzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wg waito
godziwej.

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

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

Jednostka nie stosuje rozliczenia gdizyokresowego kosztéwsljedotyczy to kosztow mato istotnych
co do ich znaczenia lub kosztow przechgdzxh z roku na rok w przyhjonej wysokeci i tego
samego rodzaju.

Kapitaty (fundusze ) wiasne oraz pozostate pasywaewa st na dzié bilansowy w wartéci
nominalnej. Kapitaly (fundusze wiasne) ujmujez sw ksiggach rachunkowych i wykazuje w

sprawozdaniach finansowych wg podziatu na ich rjgdza
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Cena nabycia obejmuje kwomalezna sprzedajcemu, powtkszory o koszty bezpwednio zwazane z
zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow dostzstatnego do aywania, lub wprowadzeniu
do obrotu 4cznie z kosztami transportu, jak ztezatadunku, wyladunku, skladowania Iub
wprowadzenia do obrotu, a obana o rabaty , upusty, inne podobne zmniejszeodezyski. Jeeli

nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywOw, a saczegolnéci przyjgtego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceokonuje si wedtug ceny sprzedg takiego
samego lub podobnego przedmiotu.

Za cer (wartas¢) sprzeday netto sktadnika aktywOw przyjmujeesinazliwa do uzyskania na dzie
bilansowy cean jego sprzeday, pomniejszon o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia oraz
koszty zwhzane z przystosowaniem sktadnika aktywow do spezedalokonaniem tej sprzedga
Jezeli nie jest maliwe ustalenie ceny sprzedanetto danego sktadnika aktywow, nalew inny
sposob okrdi¢ jego warté¢ godziwg na dzié bilansowy.

Za wartg¢ godziwg przyjmuje st kwote, za jaka dany skladnik aktywow mogtby zd@staymieniony,

a zobowizanie uregulowane na warunkach transakcji rynkop@inidzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepovazanymi ze sad stronami. Wart& godziwg instrumentéw finansowych,
znajdupcych s¢ w obrocie na aktywnym rynku, stanowi cena rynkop@mniejszona o0 koszty
zwiazane z przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich wgsokyta znaczaca.

Trwata utrata wartai zachodzi wtedy, gdy istnieje i prawdopodobiestwo, ze kontrolowany
przez jednostk sktadnik aktywdéw nie przyniesie w przys@to w znaczcej czsci lub w caldci
przewidywanych korzci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisuuadiziujcego
doprowadzajcego warté¢ sktadnika aktywow wynikara z ksig rachunkowych do ceny sprzegia
netto, a w przypadku jej braku- do ustalonej wisposob wart@i godziwej.

Wynik finansowy jest rezultatem dziatakwoo jednostki w danym okresie sprawozdawczym. Wynik
finansowy netto wykazany jest w bilansie jednosikpasywach jako sktadnik kapitatu wlasnego. W
jednostkach na wynik finansowy sklaslsje:

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

wynik na operacjach finansowych,

wynik na operacjach nadzwyczajnych,

obowiagzkowe obcizenie wyniku finansowego.

W ciagu roku na wynik finansowy skladajsic poniesione straty nadzwyczajne dziatabio
operacyjnej i zrealizowane (wptacone) zyski nadzaymme. W jednostkach bgetowych do strat
nadzwyczajnych zalicZa nalezy w szczegolnéci szkody w aktywach obrotowych spowodowane
zdarzeniami losowymi, takimi jak np. powdhazar, huragan, kradziez wkamaniem, a do zyskow
nadzwyczajnych odszkodowania otrzymane 2zeyywymienionych tytutow.

W koncu roku obrotowego pod daBl1 grudnia na wynik finansowy prze&gowuje sg:

sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéwty¢h na koncie 400,401,402,403,404,405,409
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na strog Wn konta 860 natomiast pozostate przychody opg@raaya strog Ma konta 860.

Saldo konta ,Wynik finansowy” wskazuje:

w ciagu roku nadwyke zyskow 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 nastpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego salda konta ,Wynilarisowy”
przekstégowuje st na konto ,Fundusz jednostki”.

2. ,Procedury aktualizacji naleznosci”

Ustawa o rachunkowéoi zobowizuje jednostki do weryfikacji war§oi naleznosci pod katem stopnia
prawdopodobigstwa ich uzyskania (art.35b ust 1 uor).

Wartaé¢ naleznosci aktualizuje si z godnie z ustawa o rachunkaiep z zastrzeeniem § 8 ust. 2 — 4
Rozp.MF Dz.U nr 128,p0z.861 ze zm.z 5 lipca 2010r.

Podstawowym celem stosowania odpisu aktualizpgego jest urealnienie wysok&i naleznosci
przy uwzglednieniu stopnia prawdopodobigistwa jej zaptaty]. Odpis ten stanowi kwotowe
zmniejszenie naleénosci zagrazonej, niepokrytej zadnym zabezpieczeniem. W tym celu
jednostka :

- w pierwszej kolejnéci ustala , ktére namosci sa na dzié bilansowy przedawnione, umorzone lub
niesciagalne, na skutek czego kwoty ich wymaganej zaphagy mog by¢ uznane za realne( w
kazdym z tych przypadkoéw jednostka odpisuje atalaleznos¢ z kshg rachunkowych obegfajac
pozostate koszty operacyjne — art 35b ust.4 uor).

- nastpnie ustala te natecici, ktére w prawdzie nieasani przedawnione, ani umorzone, ani
niesciagalne ale # watpliwe co oznaczaze termin ich zaptaty pminat i/lub sa zagrazone duym
prawdopodobigstwem niéciagalnaci.

Etapy procedury aktualizaciji :

- ocena potrzeby przeprowadzania procedury akagljz

- szacowanie prawdopodohiwa zaptaty nafaosci niezaptaconych do Kaa roku

- analiza i ustalenia dokonywane po 31 grudnia.

Koszty utworzenia odpisOw nie majptywu na sytuagj finansows jednostki budetowej.

Odpisy aktualizujace nalenos¢ gtowna :

- dotycacych dochodow budatowych, dokonuje siw odniesieniu do nakaosci watpliwych, w
przypadkach oki&onych w art. 35b ustawy z 29.09.1994r. o rachurdéow(tekst jednolity Dz.U. z
2009r.Nr 152, poz.1223 ze zm.) niezpiej niz na dzié bilansowy (Wn 720, Ma 290).

- dotyczacych rozchodow buaktu — zalicza sido wynikdw na pozostatych operacjach niekasowych
(8 8 ust.2), - utworzenie odpisu — Wn962, Ma 290piypadku zaptaty natacsci watpliwej nalezy
dokon& zmniejszenia odpisow aktualizaych pod dat 31.12. indywidualnie 41lz zbiorczo

(Wn 290,Ma 720)
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- dotycacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw —agbgi fundusze (8 8 ust.3), - utworzenie
odpisu — Wn 853, Ma 290

Zgodnie z ust.1 art.35b ustawy o rachunkow&zi wartas¢ naleznosci aktualizuje si, uwzgkdniajac
stopier prawdopodobigstwa ich zaptaty poprze dokonanie odpisu aktualcago, w odniesieniu do :
a/ nalenosci od diwnikébw postawionych w stan likwidacji lub stan upadi do wysokdci
naleznosci nie obgtej gwarangi lub innym zabezpieczeniem naheici, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w pogbowaniu upadtéciowym,

b/ nalenosci od dhwnikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniadigci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztowgpastiania upadiéciowego — w petnej wysokoi
naleznaosci,

¢/ nalenosci kwestionowanych przez dtoikbw oraz, z ktorych zaplatdiuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majkowej i finansowe] dianika, sptata nalaosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysdlad nie pokrytej gwarangjlub innym zabezpieczeniem nahesci,

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

e/ nalencsci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o czngm  stopniu
prawdopodobigstwa nidciagalngci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone
dziatalngci lub struktug odbiorcow — w wysok&i wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogblnego, na rdeiagalne nalenosci.

W przypadku aktualizacji natecsci podatkowychpodstawy do ugcia w ksggach rachunkowych jest

wartas¢ odpisu aktualizucego wyliczona metedwyceny wedtug zatznika nr 1 do instrukcji dla
naleznosci :

- do 6 miesicy — bez odpisu aktualizigego,

- powyzej 6 m-cy do roku — odpis aktualiaoy w wysokdci 50% w zaokragleniu do peinych ziotych,
- powyzej roku — odpis aktualizagy w wysokdci 100 % nalenosci w zaokragleniu do peinych
ztotych.

W przypadku ksigowania odsetek w momencie naliczenia odsetki zkézap przychody z tytutu
dochoddéw bugetowych (Wn 201, 221 Ma 720)

Odsetki przypisane a nie zaptacone podadat.12. § odnoszone na zwkszenie odpiséw
aktualizupcych (Wn 720 — Ma 290).

Wyceny aktywow i pasywow wytanych w walutach obcych nale dokonyw& wg zasad

okreslonych w art.30 ust. 1 i ust. 4 ustawy o rachunkésvaz uwzgkdnieniem & 8 ust. 6
rozporadzenia w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowao oznacza, ze wycenig §0 kursie
srednim obowazujacym na dzié 31 grudnia.

Podstaw ksiggowania odpiséw aktualizagych i ich zmniejsz@ beda polecenia ksigowania

sporadzone na podstawie ewidencji égowej oraz odpowiednich dokumentdvddtowych .
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zatacznik nr 3
do Zarzdzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA
BUDZETU GMINY OZIMEK

Konta bilansowe

133 - Rachunek bimcy budetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunekrodkdéw na niewygasage wydatki
140 —Srodki pienkzne w drodze

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

225 — Rozliczenie niewygasaych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalenosci finansowe

260 - Zobowazania 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 bedu
992 — Planowane wydatki bizetu

993 - Rozliczenia z innymi budtami
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH

KONTO 133 — ,Rachunek biezacy budzetu”

Konto 133 stay do ewidencji operacji piegtnych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisow dokonuje giwytacznie na podstawie dowodow bankowych, wazkiu z czym,
zapisy na koncie musgzby¢é zgodne z zapisami bankowymi. eBy stwierdzone w dowodzie
bankowym ksiguje s¢ zgodnie z wycigiem, natomiast tice wynikajaca z bkdu kskguje st na
konto 240 — jako "sumy do wymienia , .R&nice t¢ wyksiegowuje s¢ na podstawie dowodu
bankowego stwierdzagego sprostowanie dau.

Ewidencja podatkéw i optat oraz innych dochodéwireavanych przez ued jednostki samorzu
terytorialnego jest prowadzona na koncie 133 w ooadencji 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 wplywach dochodow hietu pastwa oraz dochody z tytuju

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

wptyw subwencji ogdlnej z (wgtzeniem subwencjiswviatowej otrzymane 901

w grudniu za styczZenastpnego roku),

wptyw subwencji éwiatowej w grudniu za stycaenasgpnego roku 909
4, Dotacje celowe:

wplyw dotacji nalenych za dany rok bugtowy, 901

wplyw dotacji z funduszy celowych i dotacji od irahyj.s.t .
5. Wplyw érodkbw na dofinansowanie zada jednostek samogdu

terytorialnego z innyclirédet. 901
7. Wplywy z tytutu podatkow i optat oraz pozostatochody pobierane prie

urzad gminy 222
8. Odsetki od lokat terminowych i étbdkéw na rachunku bankowym bigdu 222
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Przychody:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Wplywy z tytutu kredytéw bankowych 134
Wplywy z tytutu zacignietych pazyczek 260
4, Splaty payczek udzielonych 250
Operacje wewrgtrzne i inne przelewy:
Konto
Lp. Tres¢ operaciji przeciwstawne
1. Whplyw srodkéw na rachunek lokat terminowych 133
2. Zwrotsrodkow z rachunku lokat terminowych na rachunetigtawowy 133
3. Zwroty srodkow przekazanych na wydatki gdo i innych jednostek 223
budzetowych
4, Bledne zapisy w wyaigach bankowych 240
Wptywy srodkéw piengéznych w drodze 140
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133
Rozchody:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Wyptaty payczek udzielonych 250
2. | Sptata kredytow bankowych 134
3. | Spfata zaggnictych paryczek 260
Operacje wewretrzne i inne przelewy:
1. | Przekazaniesrodkéw z rachunku podstawowego na rachunek lokat 133
terminowych
2. | Przelew dochodéw zwianych z realizagj zad& z zakresu
administracji radowej oraz innych zadazleconych na rachunek hietu 224
paistwa
3. | Okresowe przelewy na wydatki ddu Gminy i innych jednostek
budzetowych 223
4. | Blkdne zapisy w kggowasci banku 240

Ewidencja szczego6towa do konta 133 jest prowadponawyciu nastpujacych kont

analitycznych
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Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

133 Rachunek bugtu

133-01 Rachunek budtu — dochody buebtu

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

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stay do ewidencji zaagnigtych przez Gmia kredytow bankowych na
finansowanie buzktu, przelanych przez bank na rachunelkdu budetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134:

Konto
Lp. | Tresé operacji Przeciwstawne
1. Splata kredytu bankowego 133
Umorzenie kredytu bankowego 962
3. Dodatnie rénice kursowe od kredytéw zagnictych w walutach obcych 962
Typowe zapisy na stronie Ma konta 134:
Konto
Lp. Tres¢ operacii przeciwstawne
1. | Kredyty przekazane na rachunek podstawowydtud 133
2. | Kredyty uruchamiane w drodze realizacji zlecptatniczych w cjzar 902
rachunku kredytowego
3. | Ujemne rénice 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 kredyadiug zawartej umowy

134-02 don Kredyty bankowe na finansowanie aaealizowanych z udzialem
srodkéw pochodgzecych z budetu Unii Europejskiej — uruchomienie
kredytu wg zawartej umowy
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Konto 135 — ,Rachuneksrodkoéw na niewygasajce wydatki”

Konto 135 stiay do ewidencji operacji pieginych na rachunku bankowysrodkéw na
niewygasajce wydatki.
Zapisy na koncie asdokonywane wycznie na podstawie dokumentéw bankowych, wazii z
czym musi zachodgizgodnd¢ zapiséw midzy jednostl a bankiem.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczagge stansrodkow piengznych na rachunkgrodkow

na niewygasage 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 niewykorzystanyckrodkoéw na wydatki niewygasaje z rachunkow
biezacych jednostek bugttowych realizujcych plan wydatkow 225
niewygasajcych.
Oprocentowanigrodkéw na rachunku. 901
Obchzenia z tytutu omytek i lidow bankowych oraz ich korekt. 240
Typowe zapisy na stronie Ma konta 135:
Konto
Lp. Tres¢ 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 niewygasage wydatki
135don Srodki niewygasajce wg jednostek, ktorym przekazagrodki na
wydatki niewygasajce
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Konto 140 — , Srodki pieniezne 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 olkgesi
sprawozdawczym i objych wyckhgiem bankowym z rachunku liggeego budetu w nagpnym
okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta ujmujeeskwoty srodkow pienéznych w drodze. Na stronie Ma konta ujmuje
sie wplyw $rodkéw piengznych na rachunek bigcy budietu. Saldo Wn oznacza starodkow
pienieznych w drodze.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

140 Srodki pienkzne w drodze

Konto222 — ,Rozliczenie dochodbéw bugktowych”
Konto 222 stay do ewidenciji rozliczé z jednostkami bugktowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow bigdowych .
Na stronie Wn konta 222 ujmujegsiiochody bugetowe zrealizowane przez jednostki betdwe w
wysokasci wynikajacej z okresowych sprawoztléych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmujegsivptaty dochodéw bugtowych na rachunek bzetu w
korespondencji z kontem 133.
Ewidenc szczegobtow do konta 222 prowadziesiv sposob umadiwiajacy ustalenie stanu rozlicae
Z poszczegOllnymi jednostkami bwadowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, zwrotdw, korekt wprowadza

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
222 Rozliczenie dochodéw bietowych
222-01don Rozliczenie dochodéw Batbwych — nazwa jednostki

Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkéw budetowych”
Konto 223 shay do ewidencji rozliczé z jednostkami budgbtowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow bzetowych. Na stronie Wn konta 223 dgilje sé srodki przelane z

rachunku bigacego budetu na pokrycie wydatkéw jednostek batbwych w korespondencji z
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kontem 133. Na stronie Ma konta 223c¢kgije s¢ wydatki dokonane przez jednostki lietbwe w
wysokasci wynikajacej z kwartalnych sprawozflaych jednostek w korespondencji z kontem 902.
Ewidencja szczegbtowa powinna uthwi¢ ustalenie stanu rozlicdez poszczegOlnymi
jednostkami buzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki Zaiee srodkéw 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 czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, zwrotdéw, korekt wprowadza

sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
223 Rozliczenie wydatkéw buadtowych
223-01don Rozliczenie wydatkow betlowych — nazwa jednostki

Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stay do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkoéuddetu. Na koncie
ujmuje se:
rozliczenie dochodéw budtowych zrealizowanych przez ady skarbowe na rzecz bigtu gminy w
korespondencji z kontem 133,
rozrachunki z tytutu udziatdw w dochodach innyclizaiow
rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzeakzétu pastwa w korespondencji z kontem 133,
Ewidencja szczegobtowa do konta 224 utiwaia ustalenie stanu nateosci i stanu
zobowazan wg poszczegoélnych buetdow. Konto 224 mie wykazyw#& dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleosci, saldo Ma stan zobowdan budzetu.
Struktura konta
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bédnych zapisow, zwrotdw, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

224 Rozrachunki bugtu

224-01 don Rozrachunki bugktu — rozrachunki z tytutu dochod6éw pobranych na
224-01/n - 01/n rzecz bud.pairstwa wg poszczegolnych tytutow

Rozrachunki bugktu — rozliczenia dochodéw budrealizowanych
przez Uredy Skarbowe oraz udziaty w podatku dochodowym od

0s6b fizycznych wg poszczegdéinych US
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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. Tresé operaciji przeciwstawe
1 | Srodki przelane z rachunkuodkéw na wydatki niewygasaje na pokrycie
wydatkow niewygasagych jednostek bugtowych. 135
Typowe zapisy strony Ma konta 225:
Konto
Lp Tres¢ operacji przeciwstawne
1 | Wydatki zrealizowane przez jednostki betbwe w c¢zar planu wydatkow
niewygasajcych, w wysokeéci wynikajacej z okresowych sprawoztldaych 904
jednostek.
2 | Zwrot srodkow w zwhzku z ich niewykorzystaniem na realizagplanu
wydatkow niewygasagych, albo zwizanych z wygsnieciem tego planu. 135

Konto 225 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonydkow przekazanych
jednostkom buzetowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.
Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkéw zwenych z realizagj budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeujmowanych na kontach 223, 224,225, 250, 260.
Dla zachowania czys{oi obrotéw , co oznaczae do bkdnych zapiséw, zwrotow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240:

Konto
Lp. T§é& operacji przeciwstawne
1. Bledne obcizenia i korekty nieprawidiowych uzhaw wyciagach
bankowych 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 240:
Konto

Lp. &¢ operacji przeciwstawne

2. | Bkdy w wyciagach bankowych dotyaze wptywow 133
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Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna diwo¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegolnych tytutow oraz wedtug kontrafen
Konto 240 mee wykazywa 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 wpltywy (Ma)

Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stay do ewidencji nalnosci zaliczanych do nakmosci finansowych, a w
szczegOlInéci z tytutu udzielonych poyczek.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 250:

Konto
Lp. |Tresé operacii przeciwstawne

1. | Powstanie naklmosci finansowych, w tym z tytutu udzielonych pazek 133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 250:

Konto
Lp. | Tresé operacji przeciwstawne
1. | Zmniejszenie nalmosci finansowych, w tym sptfata udzielonychzgozek i 133
odsetek
2. | Umorzenie udzielonych pgczek 962

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250 mmavizapewrdi mozliwosé ustalenia
stanu nalenosci wedtug tytutéw nalenosci i kontrahentow.

Konto 250 mae posiadédwa salda:
saldo Wn oznaczaje stan nalosci finansowych,

saldo Ma oznaczagje stan nadplat z tytutu nateosci finansowych.
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Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

250

Nalenosci finansowe

250-01 don Natenosci finansowe — tytut nalaosci

Konto 260 —,, Zobowigzania finansowe ,,

Konto 260 stay do ewidencji zobowizan finansowych z tytutu zaginictych payczek i

wyemitowanych instrumentow finansowych, z atigem kredytéw bankowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260:

Konto
Lp Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Wartd¢ sptaconych zobowean finansowych, w tym z tytutu zaggnigtych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych 133
2.
Umorzenie zaagnietych pazyczek 962
Typowe zapisy na stronie Ma konta 260:
Konto
Lp. Tresé operaciji przeciwstawne
1. Wartag¢ zacagnigtych zobowazan finansowych w tym z tytutu zaginigtych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych 133
2. Koszty zwazane z wykupem instrumentow finansowych (odsetkgkdnto) 962

Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 260 powirapewrd mazliwos¢ ustalenia

stanu zobowizan wedtug tytutow zobowizan i kontrahentow.

Konto 260 mae wykazyw& dwa salda:

saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobpaifinansowych,

saldo Ma oznacza stan zaggnietych zobowizan finansowych.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

260 Zobowizania finansowe

260-01don Zobowrania finansowe — tytut zoboawania

260-02 do n Zobowzania finansowe (pyczki) na finansowanie zadj

Europejskiej — tytut zobowrzania

realizowanych z udziatersrodkéw pochodazcych z budetu Unii
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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. Tresé operaciji przeciwstawne
1. Zmniejszenie wartkei odpiséw aktualizujcych nalenosci 224,225,760,962
Typowe zapisy strony Ma konta 290:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Wartas¢ odpisdw aktualizaicych naleénaosci 224,225,760,962

Konto 901 — , Dochody budetu”

Konto 901 stay do ewidenciji ogignietych dochoddw buiktu gminy.
Na stronie Wn konta 901 ujmujeesprzeniesienie w kitu roku sumy ogpnietych dochodéw
budzetu na konto 961 — ,, Niedob6r lub nadikg budetu” — dekretacja 901/961.
Na stronie Ma konta 901 ujmujeesiochody budetu:
na podstawie sprawozildudzetowych jednostek budtowych;
na podstawie sprawoz@lannych organdéw w zakresie dochodéw bettbw jednostek samadu
terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;
inne dochody bugktowe, w szczegolsoi subwencje i dotacje, w korespondencji z kont&3; 1
z tytutu rozrachunkow z innymi budtami za dany rok budtowy, w korespondencji z kontem 224;
wiasne, w korespondencji z kontem 133.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do bkdnych zapiséw, zwrotow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 901:

Konto
Lp. Tres¢ operacii pzeciwstawne
1. | Dochody bugetu na podstawie sprawozdimnych organow 224

2. | Dochody bugetu i inne dochody bugtowe, w szczegdlsoi subwencje lub909

dotacje

3. | Dochody wiasne 133
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Saldo Ma konta 901 oznacza spasiagnigtych dochodéw bugktu gminy za dany rok.
Pod da4 ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 901 przenosisa konto 961 ,, Niedobor lub

nadwyka bucdeetu”.

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 sé przeniesienie w ggu roku, sumy dokonanych
wydatkow budetowych na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sudokonanych wydatkow budtowych za dany rok.

Pod dai ostatniego dnia roku buedtowego saldo konta 902 przenosi sa konto 961 — |,
Niedobor lub nadwsika budetu.”
Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzamydo realizacji w latach
nastpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmujegswarta¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwvat
budzetowa 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
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Typowe zapisy strony Ma konta 903:

Konto

Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne

1 | Pod dat ostatniego dnia roku buetowego przeniesienie salda konta 903 na
konto 961 ,Wynik wykonania bugtu”.

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

wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Konto 904 — ,Niewygasagce wydatki”
Konto 904 stay 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
wydatkéw, na podstawie ich sprawoadaudzetowych
2. | Przeniesienie niewygagaych 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 wyfygiecia planu niewygasagych wydatkow.

Konto 909 — ,Rozliczenia medzyokresowe”

Konto 909 stay do ewidencji rozliczé migdzyokresowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909:

Konto
Lp. Tres¢ operacji Przeciwstawne
4. Przeniesienie subwencji iadowych w styczniu naginego roku 901
Typowe zapisy na stronie Ma konta 909:
Konto
Lp. Tresé operaciji przeciwstawne
4. | Otrzymana subwencjdwiatowa w grudniu za stycaenastpnego roku 133-01

Saldo Ma oznacza wielké subwencji dotycacej roku nasgpnego.
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Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stiay do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lablvayzek budetow z

lat ubiegtych.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 960:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie deficytu bzetu za dany rok (pod datatwierdzenia buabtu) 961
2. Przeniesienie pod datostatniego dnia roku buaetowego kosztéw
finansowych oraz pozostatych kosztow operacyjnycWwiazanych Z 962
operacjami buzetowymi
Typowe zapisy na stronie Ma konta 960:
Konto
Lp. T§é& operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie nadwdi budzetowej za dany rok (pod datzatwierdzenia 961
budzetu)
2. Przeniesienie pod datostatniego dnia roku buetowego przychodow
finansowych i pozostatych przychodéw operacyjnycwiazanych 2z 962

operacjami buzetowymi

Na koniec okresu konto 960 mewykazywé saldo Wn lub saldo Ma oznaczeg:

saldo Wn — stan skumulowanego deficytu aid,

saldo Ma - stan skumulowanej nadikybudzetu.

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¢ operaciji przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku etowego wydatkow buettu 902
2. Przeniesienie nadwiii budzetowej za dany rok ( pod datatwierdzenia 960

budzetu)
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 961:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku batbwego zrealizowanych dochodow 901
budzetu
2. Przeniesienie niedoboru hietu za dany rok (pod datzatwierdzenia 960
budzetu)

Na koniec roku konto 961 me wykazyw& dwa salda:
saldo Wn oznacza stan deficytu batbwego,

saldo Ma oznacza stan nadikybudzetu.

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

wykonania budetu.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 962:
Konto
Lp. Tres¢ operacii przeciwstawne
1. Koszty finansowe:
ujemne ranice kursowe od kredytéw w walutach obcych 134
Umorzenie udzielonych pgczek 250
3. W roku nasipnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykondnia
budzetu przeniesienie salda Ma konta 962 na stha konta 960 960
— ,Skumulowana nadwka lub niedobdr na zasobach betl”.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 962:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przychody finansowe 134
Dodatnie ranice kursowe od zagjnictych kredytow w walutach obcych
Umorzenie zaggnietych kredytow i payczek 134, 260
3. W roku nasipnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykondnia
budzetu przeniesienie salda Wn konta 962 na gtkn konta 960 960
— ,Skumulowana nadwka lub niedobdr na zasobach betl”.

Na koniec roku konto 962 me wykazywa saldo Wn oznaczaje nadwyke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczeg nadwyke przychodow nad kosztami.
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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 ujmujezsimiany budetu zmniejszajce plan dochodow budtu.

Na stronie Ma konta 991 ujmujezplanowane dochody bietu oraz zmiany bugtu zwgkszapce
planowane dochody.

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

Pod data ostatniego dnia roku betbwego sum rowm 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 ujmujegcsemiany budetu zmniejszajce plan wydatkéw buebtu lub
wydatki zablokowane.

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

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego sum réwm saldu konta ujmuje sina stronie Ma konta
992.

Konto 993 — , Rozliczenie z innymi budetami”

Konto 993 sty do pozabilansowej ewidencji rozliczez innymi budetami, ktore nie
podlegaj ewidencji na koncie 224. Na stronie Wn konta ugnsig naleznosci od innych budetéw
oraz sptat zobowhzan wobec innych bugktéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje gobowizania
wobec innych buzktéw oraz wplaty naiosci otrzymane od innych budtow.

Konto 993 mae wykazyw#& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradé&ci od innych

budzetéw, saldo Ma oznacza stan zobaqwah.
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Zgdznik Nr 4
do Zagdzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

Na podstawie Rozpagdzenia Ministra Finansow z dnia 25zgaiernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowoi i planéw kont dla organéw podatkowych jednostaknoradu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

KONTA BILANSOWE

Na stronie WN KONTA ksi eguje si e : | Na stronie MA konta ksi eguije si e :
Konto 101 — Kasa - stu zy do ewidencjonowania wptywow i zwrotow z tytutu po datkéw, dokonywanych
za posrednictwem kasy

Na stronie Wn ksieguje sie: Na stronie Ma ksieguje sie:

Wptyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji Przekazywanie srodkéw pienieznych na rachunek

ze strong Ma konta 221 lub ze strong Ma konta 226 biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
141,

Wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy

Z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania,

oprocentowania w korespondenciji ze strong Ma w korespondencji ze strong Wn konta 221,

konta 141.

Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami
nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221,

Konto 131 — Rachunek dochodéw bud zetowych urz edu
Na stronie Wn ksieguje sie: Na stronie Ma ksieguje sie rozchody srodkow
pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

- wptywy srodkéw budzetowych z tytutu

zrealizowanych przez jednostke budzetowg Pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki
dochodéw budzetowych wptaconych do kasy lub na pieniezne przeznaczone na zwrot nadptfat oraz ich
rachunek bankowy budzetu w korespondencji z oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn konta
kontem 221. 141,

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

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

Konto 141 — Srodki pieni ezne w drodze - stu zy do ewidencjonowania $rodkéw pieni eznych

znajduj gacych si @ miedzy kas g urzedu a jego rachunkiem bie zacym

Na stronie Wn ksieguje sie: Na stronie Ma ksieguje sie:

Pobranie srodkéw pienieznych z kasy w celu Przekazanie srodkéw pienieznych w drodze na
przekazania na rachunek biezacy urzedu, w rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
korespondencji ze strong Ma konta 101, Whn konta 130,

Pobranie $rodkéw pienieznych z rachunku Przekazanie $rodkéw pienieznych w drodze do kasy,
biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w w korespondencji ze strong Wn konta 101

korespondenciji ze strong Ma konta 130
Konto 221 — Nale znosci z tytutu dochodéw bud zetowych- stu zy do ewidencji rozrachunkéw z
podatnikami z tytutu nale znych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podleg ajq przypisaniu na ich
kontach, z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaj g przypisaniu na
kontach podatnikéw, z jednostkami bud  zetowymi z tytutu potr acenia, z bankami z tytutu
nieprzekazanych wptat, z innymi podmiotami — nieb  edacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wta  $ciwy — z tytutu nienale znie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zas ~ gdzonych od nich kwot, wplywéw do
wyja$nienia

Na stronie Wn ksieguje sie: Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie :

Przypisy naleznosci w korespondenciji ze strong Ma Odpisy naleznosci w korespondenciji ze strong Wn
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konta 720,

Odsetki za zwloke 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
krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze
strong Ma konta 226

konta 720,

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

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

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

Wygasniecie 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,

Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 8 1 Ordynaciji
podatkowej, w korespondenciji ze strong Wn konta
221,

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

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

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

stu zy 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 dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw bud  zeto

tytutlu podatkéw w nast epujacy sposob:

wych - stu zy do ewidencjonowania przychodow 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 Wn konta 221,

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

Konto 990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytut

u ich odpowiedzialno $ci za zobowi gzania

podatkowe podatnika - stu 2y do ewidencjonowania kwot nale  znych od oséb trzecich i realizacji tych

zobowi gzan

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

Przypis kwoty wynikajacej z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

Woptaty dotyczace kwot wynikajgcych z decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej,

Odpis czesci przypisanej osobie trzeciej kwoty
naleznosci, ktéra pozostata niezrébwnowazona
wptatami tej osoby ( w przypadku wygasniecia
zobowigzania na koncie podatnika)

Konto 991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobi

eranych przez nich podatkéw podlegaj acych

przypisaniu na kontach podatnikéw —stu 2y do ewidencjonowania kwot nale znych do pobrania i

pobranych przez inkasentow

Na stronie Wn konta ksieguje sie:
Przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w
kwocie wptaconej

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

Woptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek
biezacy urzedu,

Woptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

Odpisy kwot naleznos$ci przypisanych inkasentowi do
pobrania, ale niepobranych
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Zatgcznik nr 5
do Zarzdzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

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

Symbol | Nazwa konta oraz przygte zasady klasyfikacji zdarzé, sposob wyceny aktywow
konta | pasywoéw

1 2

011 | Srodki trwate

Konto przeznaczone jest do ewidencji wést@ocatkowej srodkow trwatych.
Na stronie Wn ksigguje s¢ wszystkie zwgkszenia stanu i warfoi poczitkowej, a na stronie
Ma wszelkie zmniejszenia.
Na stronie Wn kgiguje st w szczegolngci:
- przychody z zakiczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedtugsku
wytworzenia (Ma konto 080)
Dowdd ksggowy - OT
- zakup gotowycBrodkow trwatych wycenione wedtug ceny nabycia (Mato 080)
Dowdd ksggowy — OT
- nieodptatne otrzymanie (Ma konto 800),
Dowadd ksg¢gowy — PT
- ujawniona nadwika (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie kosztomylub
komisyjnego szacunku (wagtogodziwa),
Dowadd ksg¢gowy — PT
- zwiekszenie wartéci pocatkowejsrodka trwatego o koszty inwestycji ulepszagj
(Ma konto 080),
Dowadd ks¢gowy — ZWT
- urzdowe zwekszenie wartéci pocatkowej (Ma konto 800),- aktualizacja
Dowadd ksggowy — PK hcznie z wykazenmrodkow trwatych podlegagych urzdowemu
zwigkszeniu wartéci pocatkowe;j.
Na stronie Ma konta ksg¢guje s¢ w szczegolngci:
- Likwidacja,
- warta¢ dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
- wartag¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn kont0)30

Dowod kstgowy — LT
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- Sprzeda srodka trwatego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
- warta¢ nieumorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn konto)80niez (Ma
konto 760) wedtug waroi godziwej.
Dowdd , faktura VAT, PK oraz akt notarialny weyppadku nieruchomniai.
- Urzedowe zmniejszenie wardo pocatkowej (Wn 800) — aktualizacja
Dowadd kségowy PK hcznie ze spordzonym wykazendrodkow trwatych podle-
gapcych urzdowemu zmniejszeniu wako pocatkowej. Konto 011 wykazuje
saldo Whn, ktére oznacza standkéw trwatych o wartei pocatkowej,
- zmniejszenie wartai pocatkowej srodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji

wyceny, w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz gethki”.

013

Pozostatérodki w uzywaniu

Na koncie ewidencjonuje ¢sistan oraz zwikszenia i zmniejszenia wagm pozostatych
srodkow trwatych w aywaniu.
Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngi:
-Przychdd pozostatycrodkéw trwatych w aywaniu:
- bezpérednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),
- z inwestycji (Ma konto 080),
- otrzymanie nieodptatniezywanychsrodkéw z magazynu (Ma konto 072),
- nadwyzki srodkow ujawnione (Ma konto 240).
Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:
- Rozchdéd pozostatyadrodkdw trwatych na skutek zycia, sprzeday, niedoboru,
szkdd oraz nieodptatne przekazanie (Wn konto.072)

Dowdd kseégowy PK — hcznie z decyzj kierownika jednostki.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Konto sty do ewidencjowania zwkszer i zmniejszé& nabytych przez jednostkpraw
majatkowych nadajcych sé do gospodarczego wykorzystania o przewidywanynesikl
ekonomicznej gyteczndci dtuzszym nie rok, a w szczegoku:

-autorskie prawa maikowe,

Po stronie Wn ksieguje st wszelkie przychody, tj. zwkszenia ich stanu i waroi
pocztkowej, w szczegolriei:

-przychody z zakupu umarzanych stopniowo, - Ma @80

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

-wycena wg nabycia,

-darowizny nieodptatne otrzymanej (Ma konto 8002)0Wycena wg ceny wynikagej z
decyzji.
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Na stronie Ma ksieguje st wszelkie zmniejszenia stanu i waxtd pocatkowe], a w
szczegOlnéci:

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

030

Ditugoterminowe aktywa finansowe

Konto sty do ewidencjidtugoterminowychaktywow finansowych, w szczegoku akcji i
innych diugoterminowych aktywoéw finansowych, o taria wykupu dhiszym ni rok.
innych diugotrwatych aktywoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmujeesiwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia s
dtugoterminowych aktywéw finansowych

Ewidencja szczegétowa prowadzona na konta 030 pwwirapewrdi ustalenie warti
poszczegdlnych skladnikéw diugoterminowych  aldywfinansowych wedtug tytutdw.
Konto 030 mae wykazywé saldo Wn, ktore oznacza waitodtugoterminowych aktywow

finansowych.

071

Umorzeniesrodkow trwatych i warto sci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencjsrodkéw trwatych zmniejsZewartcci poczatkowej srodkéw trwatych (za
wyjatkiem gruntow ) oraz warfgi niematerialnych i prawnych, ktére podlegamorzeniu
wedtug stawek ok&onych w przepisach do ustawy o podatku dochodowyanosob
prawnych lub ustalanych przez Zaalz

Umorzenia meéna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn ksieguje sé w szczegolngi:

-dotychczasowe umorzenieodkdéw trwatych wycofanych z eksploataciji w wyniku:
-postawienia w stan likwidacji na skutek zniszcadriwycia,

-z tytutu niedoboru,

-sprzeday

nieodptatnego przekazania,

-przekazanie jako udziatu rzeczowego spotce (Madkoml)

-zmniejszenie wartei umorzenia wskutek aktualizacji wasto srodkow trwatych (Ma 800)
Na stronie Ma ksigguje sé:

-biezace odpisy umorzenia podstawowy&iodkow trwatych oraz warkei niematerialnych
prawnych Wn konto 800),

-zwigkszenia umorzenia w zwiku z aktualizag wartasci srodkow trwatych oraz

wartasci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).

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

podatku dochodowym od os6b prawnych.
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072

Umorzenie pozostatychfrodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

Konto sty do ewidencji zmniejszewartasci pocatkowe;j:

-ksiazek oraz innych zbiorow bibliotecznych,

-srodkéw dydaktycznych,

-odziezy i umundurowania ( w okresiezytkowania powyej roku),

-mebli, dywandw,

-inwentarzazywego,

-pozostatychsrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych o waéth nie
przekraczajcej wielkaci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym siibgrawnych
dla ktérych odpisy amortyzacyjne aznawane za koszty uzyskania przychodéw w 1009
wartasci w mieshcu oddania doaytkowania.

Na stronie Wn ksieguje sé w szczegolngi:

-odpisanie umorzenia pozostatyditodkow trwatych oraz wartci niematerialnych
prawnych z tytutu:

-nieodptatnego przekazania (Ma konto 013, 014,.020)

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:

-odpisy umorzenia nowych, wydanych degytkowania kstgozbioréw, pozostatychrodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych olg¢ajace odpowiednie koszty (WI
konto 013, 014, 020),

odpisy umorzenia dotyaze ujawnionych nadwek srodkow trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych (Wn konto 240),

Umorzenie uzupetniafe dol00% warkei poczitkowej pozostatyclrodkow trwatych oraz

wartasci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).

ich

z

080

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stay do ewidencji kosztéwsrodkow trwatych w budowie oraz rozliczen
kosztowsrodkdw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegine.

Na koncie 080 $rodki trwate w budowie” ksiguje st :

- koszty dotycace budowysrodkdw trwatych,

- ulepszenigrodkow trwatych,

- zakupysrodkow trwatych wymagagych montau,

- zakupy gotowycKBrodkow trwatych.

Na stronie Wn ksigguje s¢: w szczegolngci:

1) poniesione koszty dotygze srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzony
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak @ wtasnym imieniu(Ma konto 10]
130, 135, 201)

ia
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2) rbwna¢ nieodptatnychiwiadcze na rzecz realizowanych inwestycji (Ma konto800)
3) rozliczony normatywnie materiat wydany na pladowy dla wykonawcy (Ma konto 201
4) rozliczenie nadwiki zyskow inwestycyjnych nad stratami (Ma konto B00
5) odsetki, prowizje i ujemne tdice kursowe dotyeze inwestycji rozpocgej w okresie jej
realizacji (Ma konto 130, 135, 201).
Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:
-wartas¢ uzyskanych z inwestycji efektéw:

$rodkéw trwatych (Wn konto 800),

-wartgci niematerialnych i prawnych (Wn konto800)

-pozostatyckrodkow trwatych (wyposeenia) (Wn konto 800)
-nieodptatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800)
-rozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800)
-niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikach inwejstrozpocztych (WN konto 240)
-rozliczenie nadwski strat inwestycyjnych na zyskami inwestycyjnymirt konto 800)
-odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktére nieydatmierzonego efektu (Wn konto 800).
Wycena wedtug ceny nabycia lub kosztéw wytworzep@szczegolnych uzyskanych
inwestycjisrodkow trwatych.
Wykaz kont ksig pomocniczych powinien zapewrgwidencg wg poszczegolnych efekto

inwestycyjnych np. budynki, budowle itp.

W

101

Kasa

Stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowe;.

Na stronie Wn ksieguje sé w szczegolngi:

- podiecie gotowki z rachunku bankowego jednostki (Ma koh0, 135,)

- wptyw srodkéw pienéznych w drodze z tytutu dochoddéw podatkowych i niggeo
tkowych (Ma konto 141),

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

- nadwyzka srodkow piengznych w kasie,

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

Na stronie Ma ujmuje s¢ w szczegolnéci:

- odprowadzone do banku wptaty z tytutu dochododagtkowych i niepodatkowych
(Wn konto 140)

- wyptata wynagrodze(Wn konto 231),

- wyptata zaliczek do rozliczenia (Wn konto 234),

- wyptata z tytutu wykonanych robo6t i ustug wedlumow zlecenia i umow o dzieto
(Wn konto 400 zespo6t ,27),

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

41



potwierdzeniem odbioru (Wn konto 400),
- wyptaty za zakupione materialy przig na magazyn (Wn konto 310),
- wyptata za zakupione pozostatedki trwate (Wn konto 400),
Ewidencja szczegoOtowa prowadzona jest w raportaa$owych , ktéra winna zapewn

ustalenie wptywow wedtugrédet przychoddw oraz wyptat wedtug ich przeznaezen

130

Rachunek bigacy jednostki

W jednostce budttowej konto skzy do ewidencji wydatkdw bugtowych realizowanych

bezpdrednio przez jednostk Ewidencg szczegotow nalezy prowadzé wedlug podziatek
klasyfikacji budietowej.

Na koncie 130 zapisyslokonywane:

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

Na stronie Wn konta 130 w jednostkach htetowych ujmuje s wplywy srodkéw
pienieznych:

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

- sumy zwrdcone na rachunek wydatkow fetdwych w roku ich dokonania;

- wplywy z tytutu korekt , omytek bankowych i nieaétiwe obcazenia bankowe,

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

- zrealizowane na podstawie planéw finansowych wWidaidzetowe (bieace , inwestycyjne
zZwigzane z realizagjprogramow i projektow), (Wn konto zespotu ,080™,12", 3", konto
,400", 760", ,810"

- omytkowe obcizenia bankowe.

Niewtasciwe obchzenia i niewldciwe uznania w korespondencji z kontami zespotu ,,2”
W okresie roku butbtowego konto 130 w zakresie wydatkéw ketdwych mae
wykazywa saldo Wn, ktére oznacza starodkow otrzymanych na realizacjvydatkow
budzetowych, a nie wykorzystanych do danego dnia.

Zapisy na koncie 130asdokonywane na podstawie dokumentdw bankowych, wazku z
czym musi zachodgipetna zgodn& zapiséw mi¢dzy jednostk a bankiem. Na koncie 13
obowigzuje zachowanie zasady czystioobrotéw, co oznaczaze do bédnych zapiséw
zwrotéw nadptat, korekt wprowadza slodatkowo techniczny zapis ujemny.

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

wyjasnienia, zasilenia jednostek biadowych oraz realizacja poszczegolnych programéw

dla

0).

tug

42



Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czystioobrotow, co oznaczae do zapisow
z tytutu zwrotu nadptat, korekty niewi@wych wydatkow itp. wprowadza ¢sidodatkowy

techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

—

A

131 Rachunek dochodéw butketowych urzedu
Zapisy na koncie 131 mggharakter wtorny.
Konto 131 jest przeznaczone do memoriatowego ujmavdochodéw bugktowych urzdu
jako jednostki bugketowej w oparciu o dokumenty zatone do wycigow bankowych da
rachunku podstawowego hietu.
Dokumentyzrédiowe dotyczce dochodéw buaktowych urzdu wraz z raportami kasowymi
dochoddéw gromadzone g odrebnych zbiorach wg kolejno nadanych numeréw wtasnyck
Na stronie Wn konta 131 ujmuje si:
- memoriatowo dochody budtowe urzdu na podstawie wygjow bankowych z rachunk
budzetu.
Na stronie Makonta 131 ujmuje si
- koreke Vat w korespondencji z kontem 225-01.
Saldo konta 131 w zakresie dochoddw, jest przgksiywane na stragnWn konta 800 né
dzien 31 grudnia danego roku hietowego. Konto nie wykazuje salda na koniec roku.
135 Rachuneksrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

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

W szczegdlnéci na koncie 135 ujmuje sivyodrebnionesrodki:

-zakladowego funduszwiadcze socjalnych,

Na stronie Wn ksieguje sé w szczegolngi:

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

-wplata réwnowartéci odpiséw na zaktadowy fundusaiadczeér socjalnych znajdggych
sie na rachunkach bankowych (np. lokaty) (konto 851)

wplywy naleznosci za swiadczenia dziataln@i finansowej z funduszy specjalny
((odptatng¢ za ustugi socjalne (Konto 851)

-odsetki za udzielone pgczki mieszkaniowe

-otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizkgrto 851)

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:

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

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

-przekazanie zobowzan wobec budetu (Wn konto 225)

-przekazanie zobowzan ZUS iFP

tore

ch
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-wydatki srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na iggjestvtasne (Wn kontc
851,853).Ewidencja szczegOtowa winna uliva ¢ ustalenie obrotéw i stan&rodkéw

kazdego z funduszy specjalnych.

139

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotyazych srodkéw piengznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowychznrachunki bigace, w tym rachunkach pomocniczych
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi siw szczegdlngci ewidencg obrotdw na wyodibnionych
rachunkach bankowych:

-czekdw potwierdzonych

-sum depozytowych

-sum na zlecenie

- prawne zabezpieczenie umoéw.

Na koncie 139 dokonuje esiksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowy
(wyciagow i dohczonych do nich dowodow).

Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngi:

-otwarcie rachunku czekdéw potwierdzonych (Ma kot30, 135)

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

-wplata kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo-tuthne (Ma konto 130, 135)

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:

-zobowhzania pokryte czekami potwierdzonymi (Ma konto 2d0)

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

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

Ewidencja analityczna powinna zapewpiodziat wydzielonyclrodkow na rodzaje, a tak

wedtug kontrahentéw, ktorym zostaty wydane czekivperdzone.

ch

140

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 shay do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowyov szczegélrgri
akciji, udziatow i innych papierow wadcowych wyraonych
Na stronie Wn konta 140 ujmuje¢sizwigkszenia stanu krétkoterminowych papier
wartagsciowych i innych srodkdéw pien¢znych, a na stronie Ma — zmniejszenia st
krotkoterminowych papierow warciowych i innychsrodkow piengznych.
Ewidencja szczego6towa do konta 140 powinna diwo¢ ustalenie :

1) poszczegdlnych skiadnikow krétkoterminowych papiendartagsciowych i innych

srodkow piengznych;
2) 2) stanu poszczego6lnych papieréw wéetowych i innych srodkéw piengznych

wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem nazmzegoine waluty obce;

HW
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3) 3) wartaci krétkoterminowych papieréw wadcowych i innych srodkow
pienigznych powierzonych poszczeg6lnym osobom za nie odgmalnym.
4) Konto 140 mee wykazywg saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminow;

papierow wartéciowych i innychsrodkow piengznych.

ych

141

Srodki pieni ezne w drodze

Konto 141 shay do ewidencjirodkéw pien¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmujecsiwiekszenia standrodkéw piengznych w drodze, a n
stronie Ma — zmniejszenia stafrodkow pienéznych w drodze.

Srodki pienkzne w drodze magbyé ewidencjonowane na bigco lub tylko na przetomi
okresu sprawozdawczego.

Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkdéw piengznych w drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkéw i rosz@z&rajowych i zagranicznych z tytul
dostaw, robot i ustug, w tym rowriezaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz ja
gwarancyjnych, a tale nalenosci z tytutu przychodéw finansowych.. Na koncie 20
ujmuje st naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow keidwych, ktore $ uymowane
na koncie 221.

Na stronie Wnujmuje sk zaptat zobowhzan z tytutu dostaw, robét i ustug (Ma 130, 135)
Na stronie Ma ujmuje st zobowhzania z tytutu dostaw roboét i ustug udokumentowdn
fakturami, rachunkami (Wn 401, 402, 403, 404, 418, 810)

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona yesttug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budetowejoraz budcetow, ktérych nalamasci dotycz a take powinna zapewdi
mozliwo$¢ ustalenia nabeosci i zobowhzan krajowych i zagranicznych wedty

poszczegoblnych kontrahentéw.

Konto 201 meée mig dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zraii i roszczé, a saldo Ma -+

stan zobowjzan.
Dla zachowania czysfoi obrotow , co oznaczage do bednych zapiséw, korekt wprowads:

si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

c
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221

Nalenosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stay do ewidencji nalenosci z tytutu dochodow bugttowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje ginaleznosci z tytutu dochodéw bugttowych oraz odpis)
i umorzenia dokonane zapisem ujemnym ( inaczej ymastornem czerwonym).

Na stronie Ma konta 221 ujmuje giwptaty naleénosci z tytutu dochodow bucgtowych oraz
zwroty nadptat dokonane zapisem ujemnym ( inaczeny stornem czerwonym).

Na koncie 221 ujmuje sirdwniez naleznosci i wplaty z tytutu podatkéw pobieranych prz

wlasciwe organy. Zapisy z tego tytuta dokonywane na koniec okreséw sprawozdawcz

ych
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na podstawie sprawozila ewidencji podatkowej

Ewidency szczegotow do konta 221 prowadzigvedtug diinikow i podziatek klasyfikacj
budzetowej oraz buzktéw , ktérych natenosci dotycz.

Konto 221 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan ek z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobgeay jednostki budetowej z tytutu nadptat v
dochodach bugktowych.

222

Rozliczenie dochoddéw bugktowych

Konto 222 shay do ewidencji dochoddw budtu (subwencji, dotacji, udziatu w podatkach

jako przychodéw urdu.

Na stronie Wn konta 222 ujmujezshieskcznie dochody buatowe na podstawie poleceni

ksiegowania sporgdzonego w oparciu o ewiderdksiegowa z budetu w korespondencji
kontem 720.

Na stronie Ma konta 222 ujmujegsroczne przekggowanie zrealizowanych dochodd
budzetowych na konto 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 222 prowadzona yesttug podziatek klasyfikac)

budzetowe.

=
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223

Rozliczenie wydatkdéw budetowych

Konto sty do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przezniestle budzetows wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowapiapgraméw i projektow
realizowanych zérodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si

w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na paistsprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw bigdowych na konto 800,

okresowe przelewysrodkdw budetowych dysponentom zszego stopnia na pokryc
wydatkow budetowych, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta223 ujmuje siokresowe wplywysrodkéw budetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow bugtowych jednostki oraz przeznaczonych dla dyspdve
nizszego stopnia, w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 made wykazyw& saldo Ma, ktore oznacza staitodkéw budetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow bigdowych, lecz nie wykorzystanych dorka roku.
Saldo 223 ulega likwidacji poprzez &gowanie przelewu na rachunek dysponentaszggo
stopnia srodkdw budetowych nie wykorzystanych do koa roku, w korespondenciji
kontem 130

e
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224

Rozliczenie dotacji budetowych oraz ptatndci z budzetu srodkéw europejskich.

Konto 224 shay do ewidencji rozliczenia przez organ daty udzielonych dotacj
budzetowych .

Na stronie Wn konta ujmuje s wartcs¢ dotacji przekazanych przez organ datyj

Na stronie Ma — warté¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,orelspondenciji z

kontem 810.Ewidencja szczegbtowa prowadzona doakd2d powinna zapewhimazliwosé
ustalenia wartéci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz praezenia dotacji.
Saldo Wn konta oznacza wadtoniewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub weéé
dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktorgaor dotujcy zalicza do dochodoy

budzetowych, § ujmowane na koncie 221.

225

Rozrachunki z budetem

Konto sty do ewidencji rozrachunkow z bietem pastwa i budetami gmin.

Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngci:

- nadpfaty oraz wptaty do bueitu,

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:

- zobowhzania wobec bugktow i wptaty od bugetow,

Ewidencja szczegOtowa do konta 225 powinna zapewniozliwos¢ ustalenia stan
naleznosci i zobowhzan wedtug kadego z tytutéw rozrachunkéw z bietem odgbnie.
Konto 225 mee mie€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan aralé&i, a saldo Ma — sta

zobowizan wobec budetow.

226

Diugoterminowe nal@nosci budzetowe

Konto 226 shay do ewidencji dlugoterminowych nateosci lub dtugoterminowych rozlicze
Z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje siw szczegolngci diugoterminowe nabaosci, w
korespondenciji z kontem 840, a zakprzeniesienie natmosci krétkoterminowych dd
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje 8i w szczegOlInéci przeniesienie nak@osici
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysako raty nalenej na dany rok, W
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza wastéaltugoterminowych naleosci.
Ewidencja szczegOtowa do konta 226 powinna zapewniozliwos¢ ustalenia stan

poszczegodlnych nataosci budzetowych.

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto shizy do ewidenciji i rozrachunkéw publiczno — prawnyiohych niz rozrachunki z
budzetami, np. ZUS.
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Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngci:

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

- przelewy skfadek naliczonych (Ma konto 130, 135)

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

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:

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

- odpisanie nalanasci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 760, 851).
Ewidencg szczegOlow prowadzi st wedlug poszczegdinych instytucji i tytutd

rozrachunkow.

W

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodza

Konto shzy do rozrachunkéw z tytutu wynagrodze wlasnymi pracownikami i innym
osobami fizycznymi, np. z tytutu umowy o dzietoe@bnia agencyjno-prowi-zyjnego.
Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngi:

- wyptata wynagrodze oraz zasitkbw rodzinnych ofiych lista ptac (Ma konto 101, 13(
135).

wyptataswiadcze rzeczowych zaliczonych do wynagrodZeMa konto 101, 130, 135),
-potracenia wynagrodZe obchzajace pracownika na mocy ustawowych upamien lub
zgody pisemnej pracownika ( Ma konto 225, 234, 341, )

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:

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

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

-odpisanie nalenosci przedawnionych i umorzonych ( Wn konto 760, §51,
-przekségowanie roszcaespornych dotycxe wynagrodze ( Wn konto 240 )

Ewidencg szczegOlow prowadzi s na kartach wynagrodzewedtug pracownikow
ktorych dotyca wynagrodzenia w spos6b umtizviajacy ustalenie podstawy do naliczer

zasitkdw, emerytur, rent i podatku olpjacego.

Il

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto sty do ewidencji nalenosci i zobowhzah wobec pracownikow i innych tytutéw n
wynagrodzenia.
Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngci:
-wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rcz¢nia
( Ma konto 101, 130, 135),
-naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedkestviadczeé odptatnych ( Ma
konto 400,,851, 135, 700, 760 ),
-nalezncici od roszczenia z tytutu niedoboru i szkéd ( Matko240 )

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:
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-rozliczone zaliczki i zwrotysrodkow poniesionych i wytmnych przez pracownikéw
imieniu jednostki ( Wn konto 401,402,403,404,409,4861, 080, 310)
-wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innychezaosci do pracownikow
(Wn konto 101, 130, 135),
-naleznosci od pracownikow poticonych w licie ptac ( Wn konto 231 ),
-skierowanie roszczedo sidu ( Wn konto 240 ).
Ewidencf analityczra prowadzi st wedtug oséb z podziatem na tytulty powstania fradéci
i zobowizania.
Dla zachowania czysfoi obrotow , co oznaczae do bédnych zapiséw, korekt wprowads:

sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

ra

240

Pozostate rozrachunki

Konto shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé oraz zobowjzan
nie obgtych ewidenci na kontach (201-234).

Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngi:

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

-zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub sepodytowych

(Ma konto 101, 139),

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

-kompensata nadvigk z niedoborami (Ma konto 240),

-wyksieggowanie 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 zobowsizan ( Ma konto 101, 130, 135)
-naliczony podatek VAT z faktur naley do US Ma 225

Na stronie Ma ksieguje sé w szczegOIngi:

-otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych Kéfrio 101,139),
ujawnione nadwski w kasie (Wn konto 101),

-ujawnione nadwski materiatow,srodkdw trwatych, pozostatycdrodkow trwatych,
-rozliczenie niedoboréw i szkdd w wyniku:

-kompensaty z nadwzkami Wn konto 240)

-uznania za obgzajace straty lub koszty ( Wn konto 860,851,760 ),
-niestuszne uznania oraz mylne elzenie bankowe (Wn konto 130, 135)

- refundacja odprowadzonego podatku VAT do US aouw\Wn 130

Ewidencf szczegdtow do konta 240 powinna zapewni

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

-rozliczenie sum na zlecenie wedtug poszczegoélzjete,
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-stanu niedoboru i szkdéd oraz rosacze tytutu rzeczowych i pieginych sktadnikdw
srodkéw obrotowych,

-stanu niedoboru i szkdéd od oraz rosicdetyczcych wiasnychirodkéw trwatych,

-stanu nadwiek srodkow obrotowych i srodkow trwalych z podzialem wedtuy

poszczegoélnych spraw.

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto sty do ewidencji wplaconych, a nie wyjdonych kwot nalenosci z tytulu
dochodéw bugetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmujessiv szczegolnéci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmujezsiv szczegdlngci kwoty niewyjanionych wpiat.

Konto 245 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan nievsgjanych wpfat.

290

Odpisy aktualizujace nalenosci

Konto 290 stay do ewidencji odpiséw aktualizigych poszczegdlnych naieosci.

Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegoIngi :

- zmniejszenie wartei odpiséw aktualizujcych nalénoici ze wskazaniem jakich nateosci
dotyczy.Na stronie Maksigguje st :

- zwigkszenie wartéci odpisow aktualizajcych nalénaosci ze wskazaniem rodzaju natesci

Saldo konta 290 oznacza wad@dpisow aktualizujcych nalenaosci.

300

Rozliczenie zakupu

Konto 300 shay do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, todwar, robdt i ustug
wszystkich rodzajéw dziataldoi w drodze oraz warfoi dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn ksieguje sé w szczegdIngci :

- faktury ,rachunki za dostawy oraz ustugi Ma kof01)

-nadwyzki materiatéw i towardw ujawnione w toku odbiorustiawy Ma kont (201)

Na stronie Ma ksigguje s¢ w szczegoIngi :

- materialy otrzymane z zakupu prgy do magazynu, przekazane dayamia

Whn konto (310,080,401)

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

-niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru Wn t@(201,240)

310

Materiaty

Konto 310 sty do ewidencji zapasow materiatdw, w tym zakopakowa i odpadow,
znajdupcych sé w magazynach wtasnych i obcych.

Dla okr&lonej rodzajowo ogci zakupionych materiatbw olgia sk od razu wihaciwe
koszty, rezygnuijc z ewidencji wartéciowej zapaséw, ale wowczas w przypadku gdygcz
nich nie zostanie zyta do kdica roku obrotowego, to te pozostatesdio materiatow

obejmuje s spisem z natury i po wycenie ( odpowiednio wedteg zakupu lub nabycia
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ostatnich faktur)oraz ujmuje si wartas¢ na koncie 310, korygeg odpowiednio koszty.
Na koncie Wnksigeguje sé w szczegolngi:
- przychod materiatow :
- z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 10D,1.3
- Z nieodptatnego otrzymania materiatow w tymosazny (Ma konto 760),
- przychod odpadowaytkowych, z dziatalngéci inwestycyjnej (Ma konto 310, 240, 080),
- z likwidacji srodkoéw trwalych lub z inwentaryzacji (Ma konto 7@&30),
nadwyzki materiatdw (Ma konto 240).
Na stronie Ma ksieguje sé w szczegolnéci :
- materialy oddane do przerobu z magazynu (Wn k8mh@),
- zwyte na potrzeby dziataldoi jednostki (Wn konto 401),
- niedobory i szkody w magazynie (Wn konto 240),
nieodptatne przekazanie (Wn konto 800, 760).

Ewidencja szczegbtowa powinna zapedvmiozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug migjsc
ich znajdowania sii 0s6b, ktorym powierzono opiekad nimi.
Ewidencja wymagana jest #iciowo — wartdciowa przeprowadzona wedtug poszczegoinych
rodzajow materiatow i ich grup w przypadku prowasaamagazynu
Zapasy wykazuje siw cenie ewidencyjnej

400 Amortyzacja
Konto 400 shay do ewidencji kosztow amortyzacji oérodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemipwe g dokonywane na koniec roku
budzetowego wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na koncie Wnkonta 400 ujmuje 8i
- odpisy amortyzacyjne odrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych
amortyzowanych w czasie w korespondencji z kontéfn O
Na stronie Ma konta 400 ujmuje si:
- korekty zmniejszajce naliczona amortyzagjw korespondencji z kontem 071,
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacjivyaik finansowy, w korespondenciji|z
kontem 860..
Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wymawysokadé
poniesionych kosztow amortyzacji .
Saldo konta 400 przenostsia koniec roku obrotowego na konto 860 .

401 Zuzycie materiatow i energii
Konto 401 shiay do ewidencji kosztow zycia materiatow i energii na cele dziatadob
podstawowej, pomocniczej i ogolinego zaha.
Dla zachowania czysfoi obrotéw , co oznaczae do btdnych zapisow, korekt wprowadza
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si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wnkonta 401 ujmuje giponiesione koszty z tytutu zycia materiatow i energii

Na stronie Ma konta 401 ujmuje gizmniejszenie poniesionych kosztow z tytutwyaia

materiatdw i energii oraz na daidilansowy przeniesienie salda poniesionych agweiroku
kosztow zaycia materiatdw i energii na konto 860.

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

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

ra

402

Ustugi obce

Konto402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykamnych na rzec:
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 rdz

bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych nadk8e0.

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

si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

i

@
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403

Podatki i optaty

Konto 403 stay do ewidencji w szczegoltoi kosztow z tytutu podatku od nieruchofop
podatku odsrodkéw transportowych oraz opfat o charakterze fhaeym, a take optaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administriaey.

Na stronie Wn konta ujmuje s poniesione koszty z ww. tytutéw.

Na stronie Ma ujmuje s¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz narfdigansowy —
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Dla zachowania czys{oi obrotow , co oznaczage do bédnych zapiséw, korekt wprowads:

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

ra

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziataloopodstawowej z tytutu wynagrodze
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudmyoni na podstawie umowy 0 prac
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjngjriych umoéw zgodnie z oglonymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si kwote naleznego pracownikom i innymsobom fizycznyn
wynagrodzenia brutto (tj. bez paten z rnych tytutdbw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksigguje st korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow direkci

podstawowej z tytutu wynagrodzeraz na dzig bilansowy przenosi sije na konto 860.

Dla zachowania czysfoi obrotow , co oznaczae do bkdnych zapiséw, korekt wprowadz

sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

ra
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405

Ubezpieczenia spoteczne i indeiadczenia

Konto 405 stay do ewidencji kosztow dziatalda podstawowej z tytutu einego rodzaju
swiadczé na rzecz pracownikdéw i 0s6b fizycznych zatrudnwnya podstawie umowy
prag;, umowy o dzieto i innych umow, ktore nig zliczane do wynagrodie

Na stronie Wn konta 405 ujmuje siponiesione koszty z tytutu ubezpiefizgpotecznych
swiadczéh na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudninya podstawie umowy
prac, umowy o dzieto i innych umdéw, ktére nig zaliczane do wynagrodie

Na stronie Ma konta ujmuje s zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia sEolego i
swiadczér na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudninya podstawie umowy
prac, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzieilansowy przenosi sije na konto 860.
Dla zachowania czysfoi obrotow , co oznaczage do bédnych zapiséw, korekt wprowads:

sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

ra

409

Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stay do ewidencji kosztow dziatalgoi podstawowej, ktére nie kwalifikgijsic do

ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmujewgiszczegolngci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do #astazbowych, koszty krajowych

zagranicznych podeg stuzbowych, koszty ubezpieczenajtkowych i osobowych, odpraw
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéwzaliczanych do kosztow dziatakod
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si zmniejszenie pozostatych kosztow rodzajowych, azien

bilansowy ujmuje s przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Dla zachowania czysfoi obrotow , co oznaczage do bkdnych zapiséw, korekt wprowadz

sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

<
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490

Rozliczenie kosztow

Konto 490 w jednostkach nieprowadygch kont zespolu 5 ,Koszty wedtug typd
dziatalngci i ich rozliczenie” stay do ugcia :

-kosztéw rozliczanych w czasie, ktore w okresie ipsienia ugto na koncie
401,402,403,404,405 i 409, a ich waétwostata odteona do rozliczenia w @hiejszym
okresie oraz rozliczanie tych kosztéw w rastym okresie — w korespondencji z kontem ¢
»Rozliczenia m¢dzyokresowe”

- utworzonych rezerw na przyszte koszty ( Wn 490 B¥O) oraz ich rozwgzanie w
nastpnym okresie po poniesieniu kosztow (Wn 640 Ma 490)

Pod dag 31 grudnia saldo konta 490 przenosirs konto 860.

W
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640

Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow

Konto 640 shiy do ewidencji kosztow dotygezych przysztych okreséw (rozlicie
migdzyokresowych czynnych) oraz rezerw na wydatki griych okresow (rozliczeni
bierne).

Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngi :

-poniesione koszty w danym okresie, a przewidzidmeozliczenia w przysztych okresa
Ma konto (490)

-poniesione koszty w danym okresie, na ktore g utworzono rezerggMa kont (490)
Na stronie Ma ksigguje sé w szczegolnéi :

-odpis rozliczanych kosztow w czasie w jednostkaigrozliczajcych kosztéw na kontac
zespotu 5 Wn konto (490)

-odpis kosztéw rozliczonych w czasie we& obchzajacej straty nadzwyczajne
Whn konto (860)

Konto 640 mae wykazywa dwa salda .

700

Sprzeda produktow i koszt ich wytworzenia

Konto sty do ewidencji przychoddw ze sprzeggroduktow i kosztu ich wytworzenia .
Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngci:

- zwroty oraz zmniejszenia dochodéw ze sprzggmoduktow (Ma zespot ,2”),

- przeniesienie w kiecu roku przychodow ze sprzegaMa konto 860).

Na stronie Maksigguje s¢ w szczegolngri:

- przychody ze sprzeéy, w korespondencji z kontami przede wszystkim pasf i 2.

- korekty zwekszapce sprzeda(Wn zespot ,27).

Do konta prowadZi naley ewidencg dostosowasm do potrzeb sprawozdawcxd i
uwzglkdniajac podziatki klasyfikacji bugetowej.

Na koniec roku na koncie 700 nie wystije saldo.

D
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720

Przychody z tytutlu dochodéw budetowych

Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow betbwych zwizanych
bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki, w szczegdldoi dochodow, do ktoryct
zalicza st podatki, skladki, optaty (ngmieciowe, za .zgpie pasa drogowego, konces
alkoholowe, najem, dzigawa mienia komunalnego, dywienie w przedszkolach), odset
podatkowe,inne dochody jst na podstawie ustawumidw wptywapce bezpérednio na
rachunek buzktu a szczegolsoi subwencje, dotacje celowe z latl pastwa, udziaty jst
we wpltywach z podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje giodpisy z tytutu dochoddéw budtowych.
Na stronie Makonta 720 ujmuje siprzychody z tytutu dochodéw bazetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 pwawizapewrd wyodrebnienie

5je
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przychodow z tytutu dochodéw bietowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodowzbtowych ewidencja szczegotoy
jest prowadzona wedtug zasad rachunk@ivg@odatkowej, natomiast w zakresie podatk
pobieranych przez inne organy ewidensgczegotow stanowsd sprawozdania o dochoda
budzetowych sporadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenasnai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

va
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750 Przychody finansowe
Konto 750 stay do ewidenciji przychodéw finansowych .
Na stronie Ma ujmuje sté przychody z tytutu operacji finansowych, a w szEdacci
przychody ze sprzeda papieréw wartéciowych, przychody z udziatow i akcji, dywiden
oraz odsetki od udzielonych pazek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcyo
papierow wartéciowych oraz odsetki za zwigkw zaptacie nalenosci, dodatnie rénice
kursowe
Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 750 pwwizapewrd wyodrbnienie
przychodow finansowych z tytutu udzialtdbw w innychdmiotach gospodarczych, nabe
jednostce odsetki od pgczek i zaptacone odsetki za zwéodd naleénaosci.
W koncu roku obrotowego przenosggirzychody finansowe na stroiva 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 szczegolnéci warta¢ sprzedanych udziatow, akciji i
papierow wartéciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdwozyczek, odsetki z3
zwloke w zaptacie zobowgzan, z wyjatkiem obchzajacych srodki trwate w budowie ,odpis
aktualizupce wart@¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy zgatay
weksli, czekdéw obcych i papieréw watiowych, ujemne rénice kursowe, z wyjkiem
obciazajacychsrodki trwate w budowie.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 pwwimapewrdi wyodrbnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych — zarachoweasetki od pgyczek i odsetki zd
zwioke od zobowidzan.
W koncu roku obrotowego przenosigdioszty operacji finansowych na stronie Wn kont@
(Ma konto 751).

760 Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stay do ewidencji przychodéw niezgdanych bezpwednio z podstawoav

dziatalngcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéws modlegajce ewidencji na
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kontach : 720,750.

:W szczegOlInéci na stronie Ma konta 760ujmuje st :

1) przychody ze sprzegh ustug, materiatéw, towarow w wakm cen zakupu lub nabyc
materiatdw ( sprzedagazety, reklam, ztomu, makulatury, najem i dza@ra pomieszczew

szkotach, przedszkolachpbku).

2) przychody ze sprzegha srodkow trwatych wartéci niematerialnych i prawnych, oraz

srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobemania, otrzymane odszkodowania, kary,nieodptatnie

otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umaez@dnorazowo, rzeczowe aktywa

obrotowe;
W koncu roku obrotowego przenoskegpozostate przychody operacyjne na stria 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 bezpgednio z podstawoav
dziatalngcia jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si:
1) koszty osignigcia pozostatych przychodéw w wasth cen zakupu lub nabycia
materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone §amgalne nalenoici, odpisy aktualizujce od
naleznosci, koszty posipowania spornego i egzekucyjneg oraz nieodptatmeekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenoskgia strog Wn konta 860 , w korespondenciji ze stron
Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800 Fundusz jednostki
Konto 800 shay do ewidencji rownowartei majatku trwatego i obrotowego jednostki i igh
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje gmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia.
Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngi:
1) przekstgowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kont@; 86
2) przekstigowanie, pod data sprawozdania ietdwego, zrealizowanych dochodow

budzetowych z konta 131 i 222,
3) przeksigowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkdéw budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wycengrodkéw trwatych;
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5) wartég¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz vwomgsh w formie wkiadu
niepiengznego (aportu)srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych ora
srodkéw trwatych w budowie;
rownowartd¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki betbwe zesrodkow budetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupérodkéw trwatych oraz wartgoi
niematerialnych i prawnych;
6) wartg¢ pasywow przegtych od zlikwidowanych jednostek;
7) umorzenie podstawowyéhodkdw trwatych oraz wartgi niematerialnych i

prawnych naliczone stopniowo wedtug stawek anzartyjnych (Ma konto 071),
8) warta¢ nettosrodkdw trwatych wycofanych z eksploataciji (Ma koothl),
9) dotychczasowe umorzerimdkéw trwatych (Ma konto 071),
10) ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (Ma ko@&@0),
Na stronie Ma ksieguje sé w szczegOIngi:
1) przeksigowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z kont@ 86
2) przekstgowanie pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkow z ko
223);
3) nieodptatne otrzymaniérodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych org
srodkéw trwatych w budowie;
4) warta¢ objetych akcji i udziatow;
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 pmavirapewrdi mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwgkszei i zmniejszé funduszu jednostki.

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

\Z

ta

VA

810

Dotacje budetowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich orazsrodki z budzetu na

inwestycje

Konto 810 wystpuje tylko w jednostkach budtowych i stiy do ewidenciji uznanych z
wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanydbugdzetu oraz réwnowartai wydatkdw
dokonanych przez jednostki biedowe zesrodkow budetowych na finansowanie whasny
inwestycji

Na stronie Wn konta 810 ksiguje st :

- rownowartd¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki betbwe zesrodkéw budetu na
finansowanie :srodkow trwatych w budowie, zakupgrodkow trwatych oraz wartgi

niematerialnych i prawnych.

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

Na stronie Ma konta 810 ksiguje st przeksggowanie w kacu roku obrotowego sald
konta 810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”.
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Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

ze

840 Rezerwy i rozliczenia mgdzyokresowe przychodéw
Konto 840 shiay do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszhgttieséw oraz innyct
rozliczer miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma ksieguje sé w szczegOIngi:
- utworzenie i zwgkszenie rezerwy
- powstanie i zwikszenie rozliczé miedzyokresowych przychoddow.
Na stronie Ma ksieguje sé w szczegOIngi:
- zmniejszenie lub rozwkanie rezerwy,
- rozliczenie mgdzyokresowych przychodoéw poprze zaliczenie ich doyghodow roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja analityczna winna byprowadzona wedtug tytutow rezerw i dochodow priysz
okreséw tak aby mma byto ustati przyczyny ich zmniejszei zwigkszen.
Konto 840 mee wykazywg& saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozhc
migdzyokresowych przychodow.
851 Zaktadowy funduszswiadczei socjalnych
Konto sty do ewidencji stanu oraz zgkiszeh i zmniejszé funduszu .
Na stronie Wn ksigguje s¢ w szczegolngci:
- przelewsrodkdéw dla jednostki innej, ktéra wspdlnie prowadziatalng¢ socjalr,
(Ma konto 135),
- koszty zwizane z prowadzardziatalngcia socjalra (Ma konto 101, 135, 201,234,240)
Na stronie Ma ksieguije sie w szczegOIngi:
- odpisy na zaktadowy funduswiadcze socjalnych (Wn konto 405)
- przychody dziatalnéi socjalnej z tytutu:
- pozostatéé srodkow zakladowego funduszu nagrod (Wn konto 405)
- odsetki bankowe (Wn konto 135)
- przypisane odsetki od udzielonychzpozek mieszkaniowych (Wn 234)
Ewidencf szczegotow prowadzi s w sposéb umdiwiajacy ustalenie stanu zegksze i
zmniejszé funduszu oraz wysoké ustalenia kosztow i przychoddéw funduszu.
Saldo Ma konta 851 wyza stan zaktadowego fundusamiadcze socjalnych.
860 Wynik finansowy

Konto sty do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowegaa stronie Wn ujmuje s¢ sung:

- poniesionych kosztow, w korespondenciji z konte#Q,401,402,403,405 i 409,

- zmniejszé stanu produktow oraz rozliczemiedzyokresowych w stosunku do stanu

pocatek roku, w korespondenciji z kontem 490, w jednasitkstosujcych to kont,

na
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- kosztéw operacji finansowych, w korespondendjomtem 751, oraz pozostatych koszt
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

W koncu roku obrotowegoa stronie Ma ujmuje s¢ w szczegolngci sung:

-uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszalnggni kontami zespotu 7,

- zwigkszer stanu produktow oraz rozliczemigdzyokresowych w stosunku do stanu
pocatek roku, w korespondenciji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowegpikviinansowy jednostki, saldo Wn
strat netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenosae roku nagpnym, pod data

przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

DW

na

Konta pozabilansowe

097

Gwarancje

Na stronie Wn konta 097 ujmuje si wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji

ubezpieczeniowych
Na stronie Ma konta 097 ujmuje s8i zwrot zabezpieczenia w postaci gwaralr

ubezpieczeniowych

nCji

098

Wieczyste i@ytkowanie gruntéw

Konto 098 stay do ewidencji gruntéw oddanych w wieczystgtikowanie.
Na stronie Wn konta 098 ujmuje siwartas¢ gruntéw oddanych w wieczysteytkowanie.
Na stronie Ma konta 098 ujmuje sikorekty (zmniejszenia) gruntéw oddanych w wiecey

uzytkowanie.

099

Porczenia

Na stronie Ma konta 099 ujmuje siwartas¢ udzielonych pagczen .

Na stronie Wn konta 099 dokonuje siwyksiegowania pogczen.

975

Wydatki strukturalne

Konto 975 stay do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
jednostkach, w ktérychewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwezigliona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilangolax

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

Na stronie Wn konta 975 ujmuje s8i wartags¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalny
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych .

Na stronie Makonta 975 ujmuje siwartas¢ wydatkow strukturalnych.

w

a

ch

976

Wzajemne rozliczenia mgdzy jednostkami

Konto sty do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicaaniedzy jednostkam

w celu sporzdzenia 4cznego sprawozdania finansowego.
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980

Plan finansowy wydatkéw budetowych

Konto 980 shiay do ewidencji planu finansowego wydatkow bebwych dysponent

j*)

srodkow buaetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje siplan finansowy wydatkow budtowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si:

- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkow buetu;

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkéw bugktu do realizacji w roku naginym;
- wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzosaczegotowsci planu finansowego
wydatkow budetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzosaczegotowsci planu finansowego
wydatkow budetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981

Plan finansowy niewygasaicych wydatkow

Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgch wydatkow bugetowych
dysponentarodkow budetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si plan finansowy niewygasajych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si:

1) réwnowarté¢ zrealizowanych wydatkow budtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajcych wydatkdéw bugketowych;
2) wartg¢ planu niewygasagych wydatkéw bugketowych w czsci niezrealizowanej lulp
wygastej. Ewidengj szczegbtow do konta 981 prowadzi esiw szczegdtowsci planu
finansowego niewygasajych wydatkow bugetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywasalda na koniec roku.

998

Zaangaowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 shiay do ewidencji prawnego zaangavania wydatkéw budetowych ugtych w

4]

planie finansowym jednostki bietowej danego roku buadtowego oraz w plani

e

finansowym niewygasagych wydatkow bugetowych ugtych do realizacji w danym rok|
budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje s¢ :

rownowartd¢ sfinansowanych wydatkow bzetowych w danym roku budtowym,

rownowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktéregola obcizaty wydatki roku nagpnego
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Na stronie Ma ujmuje sg :

zaangaowanie wydatkow, czyli wartdé umoéw, decyzji i innych postanowige ktorych
wykonanie spowoduje konieczftodokonania wydatkow budtowych w roku bigacym
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzonavestug podziatek klasyfikacyjnyc
planu finansowego, z wyoglsnieniem planu niewygasgych wydatkow.

=

999

Zaangaowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 999 shay do ewidencji prawnego zaangavania wydatkow bugetowych przysztych
lat oraz niewygasagych wydatkow, ktére majby¢ zrealizowane w latach naphych.

Na stronie Wn ujmuje s¢ :

rownowart@é¢ zaangaowanych wydatkow bugtowych w latach poprzednich,
obciazajacych plan finansowy roku htecego jednostki budabtowej lub plan finansow
niewygasajcych wydatkdw przeznaczony do realizacji w rokuzipegm.

Na stronie Ma ujmuje sg :

wysoka¢ zaangaowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzonavestug podziatek klasyfikacyjnyc

=

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

do Zarzadzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ | JEJ POW 1AZANIA Z
KONTAMI SYNTETYCZNYMI
W URZEDZIE GMINY | MIASTA OZIMEK
Symbol |Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczego6towej |Oznaczenia ksag
konta (ksiag pomocniczych) pomaocniczych
syntetyc (ewidenciji analitycznej)
znego
1 2 3 4
011 Srodki trwate Ksigga inwentarzowa prowadzona metod
komputerow do poszczegolnych grup 011srodki trwate, ktore
rodzajowychsrodkow trwatych w poradku 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 metod 013 — analityka wg
trwate komputerowy wg obiektow i dla kadego rodzaju | nazwy obiektu
przedmiotéw osobno \np. biurko, krzesteddki o
jednakowych cechach mogy¢ ujete grupowo wd
zakupOw metoglrejestrovs oraz komputerow
020 Wartosci Ewidencja ildciowo-wartgciowa w ksgdze 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
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|

D

030 Dlugoterminowe | Ewidency szczegotow do konta 030 prowadzies| 030-n-nazwa instytucji
aktywa finansowe |wedtug podmiotéw gospodarczych finansowe;.
071 Umorzenie Ewidencf szczegotow prowadzi s tak jak dla | 0711-umorzenie
srodkow trwatych | konta 011 z uwzgtbnieniem stawek okresowych pgrodkow trwatych i
oraz wartosci ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnywhartasci niematerialnych
niematerialnych i 071-n.....
prawnych
072 Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzksi 072 — umorzenie wardoi
pozostatych niematerialnych i
srodkéw trwatych prawnych
oraz wartosci 072-n...
niematerialnych i
prawnych
080 Inwestycje Ewidencf szczegbtow prowadzi st dla 080don
(Srodki trwate w poszczegodlnych obiektow (zagda dla poszczegolnych zaiflg
budowie) inwestycyjnych z dalszym podziatem kosztéw | inwestycyjnych oraz
pozwalajcych wycent wartas¢ poszczegolnych | wedtugzrodet
efektédw inwestycyjnych jak wargé srodka finansowania wg
trwatego, pierwszego wypaosznia. klasyfikacji budietowej
Ewidencg prowadzi s¢ technily komputerowy dla projektow
101 Kasa Ewidencj; analityczn prowadzi st w raportach | 101-01- wydatki
kasowych. Raporty kasowe oznaczone wg zasgd.01-02- pogotowie
okreslonych w instrukcji obiegu dokumentow 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 samoedu
terytorialnego) itp.
131 Rachunek Ewidencja analityczna wg klasyfikacji bietowej | 131- n....dochody bust.
dochodéw dochodéw urzdu 131-01-dochody uetlu
budzetowych do k-ta 131-01 a do pozostatych kont analitycznytBi1-02-dochody podatki

bez klasyfikacji
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135 Rachunkisrodkéw | Ewidency analityczm prowadzi st wg rachunkow| 135-n.....
funduszy bankowych dla kadego funduszu odbnie - funduszswiadczeé
specjalnego socjalnych,
przeznaczenia

139 Inne rachunki Ewidency; nalery prowadzt z podziatem na tytuty 139 — kontrahenci
bankowe wyodregbnienia sumy na zlecenie i depozyty wg ~.depozyty”.

kontrahentow

140 Krétkoterminowe | Ewidencf szczegotow nalezry prowadzt wg
papiery poszczegolnych sktadnikow kréotkoterminowych| 140 — analityka z
wartosciowe i inne | papierow wartéciowych i innychsrodkow podziatem na papiery
srodki pieni¢zne pienieznych . wartasciowe isrodki

pienigzne

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

rachunek bankowy
dochodow bugketowych

201 Rozrachunki z Ewidencj; analityczrn prowadzi st wg -dziatalngc podst.
odbiorcami i poszczegolnych kontrahentow oraz podziatek |-dziataln@g¢ inwestycyjna
dostawcami klasyfikacji budetowej . wg kontrahentéw oraz wi

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

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

podatnikow. Szczegotowé ewidencji wg krotkoterminowych i ze
poszczegollnychirodet dochoddw oraz wg wskazaniem podziatek
podziatek klasyfikacji buzetowej. klasyfikacji budetowej

222 Rozliczenie Szczegotowed ewidencji wg podziatek
dochodow 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 urgdu, w prowadzi st

zwiazku z czym nie prowadziskewidenci

analitycznej
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224 Rozliczenie dotacj| Ewidency szczegotow powinna umaliwi ¢ 224 do n wedtug
budzetowych oraz |ustalenie wartci dotacji przekazanych jednostek
ptatnosci z budzetu | poszczegolinym jednostkom
srodkow
europejskich.
225 Rozrachunki z Ewidencj; szczegoOtow prowadzi st odrebnie 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 plac) — kasa chorych
-podatku dochodowego od 0sb6b -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 (os06b), u ktorych te nataosci wyskpuja oraz wg dtinikow
budzetowe podziatek klasyfikacji buzktowej
229 Pozostate Ewidencj; szczegotow prowadzi s w sposéb Zestawienie miegtzne
rozrachunki zapewniajcy rozliczenie z ZUSem sktadek ZUS
publicznoprawne komputerowe
231 Rozrachunki z Ewidencj; szczegoOtow prowadzi st dla kazdego | Karty wynagrodzé
tytutu pracownika odbnie pracownikéw komputer.
wynagrodzen
234 Pozostate Ewidencf szczegotow prowadzi st wedtug Subkonta wg wykazu
rozrachunki z poszczegodlnych tytutbw oraz pracownikéw pracownikéw
pracownikami
240 Pozostate Ewidencf szczegotow prowadzi s
rozrachunki wg poszczegolnych tytutéw, kontrahentow i 240 don

roszczé
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310 Materiaty Ewidencja szczegotowa wg jednostek Art. 17 ust. 2 pkt. 4
podlegagcych ustawy dla materiatéw
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 kosztéw prostych wg rodzaju, ze 401 do n;402 do n; 403 @
402 Koszty wedtug szczegotoweécia wedtug podziatek klasyfikacji | n; 404 do n; 405 do n, 4(
403 rodzajow i ich budzetowe]. don
404 rozliczenie Ewidencja kosztow z
405 podziatem na :
409 - podstawow dziatalngé
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 dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw orazodkdw
pochodzcych zezrodet zagranicznych oraz w
spos6b umiiwiajacy sporadzenie sprawozaa
finansowych, sprawozdabudzetowych lub innych
sprawozda okreslonych w odebnych przepisach
obowigzujacych jednosté
800 Fundusz jednostki | Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w -funduszsr. trwatych

podziale wg rodzaju funduszy

technilq komputerow.

-fundusz inwestycyjny

-fundusz obrotowy

66

ie



810 Dotacje budetowe,| Ewidencja szczegétowa powinna ukiwi ¢ 810-n —wg
ptatnosci z budzetu | wartas¢ wykorzystanych dotacji przez poszczegolnych jednostd
srodkow poszczegolne 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. -
przychodéw

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

860 Wynik finansowy | Ewidencji szczegdtowej dla strat i zyskéw nie

prowadzi st.
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Zatgcznik nr 7
do Zarzadzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

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

1.Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych

Dokumentacja systemu przetwarzania danych powiandezra::

-wykaz zbiorow danych stanowygych ksegi 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 powinna poleégaa;

-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 tyerdlysku 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 zabezpiecpamzed utrat danych, w przypadku uszkodzenia dysku twardego,

zniszczenia komputera, kradzje sprztu, zniszczenia baz danych przez cziowiekaeditie

dziatapcego programu lub wiruséw. Odtwarzanie danych Zikeykonuje informatyk.

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

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

Budzet zadaniowy
Rozrachunkowe
Rejestr rozrachunkéw

Rozrachunki wymagalne

Wydruki
Przy prowadzeniu ksij rachunkowych przy ayciu komputera za réwnowae z nim uwaa Sk

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

Warunkiem utrzymania zasobow informacyjnych systeraohunkowéci jest posiadanie przez
jednostke oprogramowania unitiwiajacego 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 racmkowosci, z uwzgkdnieniem techniki
ich prowadzenia, powinny byé:

-trwale oznaczone naavednostki, ktérej dotyegzoraz zrozumiat nazwa danego rodzaju kgyi
rachunkowej oraz nazwprogramu przetwarzania,

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

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przy ayciu komputera nalg zapewnt automatycza
kontrok ciagtosci zapisOw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydrlkomputerowe ksig
rachunkowych powinny skladasie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczepienvszej i
ostatniej, oraz hiysumowane na kolejnych stronach w sposagtgiw roku obrotowym.

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

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

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

W Urzedzie Gminy i Miasta Ozimek stosujeggilzienniki czesciowe, grupupce zdarzenia wedtug
rodzajéw :

- dziennik czsciowy dla wydatkow,

-dziennik czsciowy dla dochodow urzlu.
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Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku powinien diwga¢ ich jednoznaczne powdanie ze
sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami dgowymi. Dowody ksegowe @ o0znaczone
numerami wtasnymi , ktére przenoszonegdo dziennika w momencie ewidencji kggowej danej
operacji gospodarcze; .

Dowody ksigowe dotycace zobowiazan tj. faktury , rachunki i inne ewidencjonowane &
dzienniku cgsciowym dla wydatkbw oraz przechowywane w dgurych zbiorach wg kolejno
nadanych numeréw wtasnych od 1/Z do n/Z

Dowody ksigowe dotycace wydatkow budietowych tj. wyciagi bankowe, przelewy, listy ptac,
polecenia ksigowe, itp. ewidencjonowane asw dzienniku cgsciowym wydatkébw oraz
przechowywane w odbnych zbiorach wg chronologicznieetyjch zdarzé oznaczonych numerami
wiasnymi od 1/W do n/W

Dowody ksiegowe dotycace dochoddéw budetowych urzdu ewidencjonowaneasw 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 ksiggi gtdbwnej zawieraj zapisy o zdarzeniach wegju systematycznym. Na kontach ¢gii
gtéwnej obowizuje ugcie zarejestrowanych uprzednio lub réwndécze w dzienniku zdarze
zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu. Zapisow na okoaym koncie ksigi gtownej dokonuje siw
kolejndéci chronologicznej. Na podstawie zapisow na kontegiégi gtownej sporzdza s¢ na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziepaikoniec miegca, zestawienie obrotow i sald.
Konta ksiag pomocniczychzawieraj zapisy ldace uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont kskgi gtownej. Prowadzi gije w ugciu systematycznym jako wyaghmiony system ksp,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow dehy uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksigi gtownej. Co najmniej na dziezamkngcia kshg rachunkowych spogdza s¢
zestawienia sald wszystkich kont dgipomocniczych, a na dfie@nwentaryzacji zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywdw.

2. Wykaz stosowanych ksig (wydrukéw) rachunkowych oraz zbioréw w nénikach czytelnych
dla poszczegdlnych programéw:
Obstuga kségowa budetu prowadzona jest w_oparciu 0 _system komputer@mxy zastosowaniu
programow:
PAKIET ADAS — TENSOFT — Opole, ul. Katowicka 50
~USLUGI INFORMATYCZNE S.C". Krystyna Czajewska, JfAVtodarczyk
Ozimek, ul. Wyzwolenia 42
ETISOFT — Sp. z 0.0. — Gliwice, ul. Szara 21
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System KASA prowadzony w oparciu o program PAKIEDAS -TENSOFT umaliwia :

1.Sporadzanie dowoddéw wyptat KW i wptaty KP.

2. Sporzadzanie raportéw kasowych.

3. Sporadzanie zestawienaleznosci dziennych i miegicznych.

4.Sporzadzanie raportow z operacji dziennych.

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

Dziennik Gtoéwny — dla kont organu.

Zestawienia analityczne obrotéw i sald kont syrietych.

Obroty kont syntetycznych.

Obroty na kontach analitycznych dochodéw (w uktagianu dochodow).

Sprawozdania bugtowe.

Liste kont otwartych.

Obstuga bugetu jednostkowego przy zastosowaniu kont dla jehobudetowych prowadzona
przez PAKIET ADAS — TENSOFT Kega wydatkéw zawiera:

Dziennik Gtowny — dla kont jednostki

Zestawienia analityczne obrotéw i sald kont syrdetych.

Obroty kont syntetycznych.

Obroty na kontach analitycznych dochodéw.

Obroty na kontach analitycznych wydatkow (w ukiadgianu budetu).

Liste kont otwartych.

Liste kontrahentow.

Naliczenie ptac w oparciu o system komputerowy ¢Bta—Ptatnik” opracowany przez Biuro
,USLUGI INFORMATYCZNE S.C.". program umdiwia:

Rozliczenie ptac brutto i netto dla pracownikdw.

Ewidencje dokumentow ptacowych, na podstawie kidigmokonano obliczewynagrodza.

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 — reeliée podatku za rok dlaz@ego pracownika.
Tworzenie rocznej kartoteki ptacowej dla pracowmikd

Tworzenie wydrukéw zestawheanalitycznych w zakresie skltadnikow ptacowych.

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

Obstuga rozliczenia z Zakladem Ubezpiec&potecznych za pomasystemu ,PEATNIK” Prokom

Software S.A. Warszawa. Program utheia:
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Przekazywanie dokumentow zgtoszonych (droga elekdzoa) nowo przyitych pracownikéw oraz
zmian istniegcych danych.

Przekazywanie (droga elektroniczna) dokumentéw dojgych wyrejestrowania pracownikow po
wygasnigCiu umowy o prag.

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpiedéz8potecznych z tytutu sktadek ZUS i na fundusz yrac

Wydruk dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

Wydruk dokumentéw platniczych skladek (przelewow).

System sprawozdawcsm budretowej jednostek samaidu terytorialnego Besti@ umldwia

jednostkom samogru terytorialneqo:

Wprowadzenie danych w uktadzie formularzy spraweadsch.

Dokonanie niezédnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym wekgcji z obowhzujaca
klasyfikacph budzetowa.

Wysytke danych drog elektronicza.

Wydruk sprawozdaw formie okrélonej w rozporadzeniu.

Ewidencja mienia _gminnego w oparciu o systenSrogki trwate” firmy ,UStUGI
INFORMATYCZNE S.C.”. System uniiwia:

Tworzenie kartotekirodkow trwatych.

Raporty i wydrukisrodkéw trwatych wg klasyfikacji rodzajowej i wg @dow.

naliczanie umorzenia dla poszczegélnych gmnapkow trwatych.

Tworzenie wydrukéw zestawfieniezlzdnych do sporgizenia sprawozadaSG-01 (o stanie i ruchu
srodkow trwatych).

System ,Uytkowanie wieczyste, opracowany przez ,UStUGI INHORTYCZNE S.C."

K. Czajewska Jézef Wiodarczyk uphigvia:

Tworzenie kartotek zytkownikow .

Tworzenie dziennika wptat i innych transakcji olénot
Naliczanie bieacych sald aytkownikow.

Naliczanie odsetek od zalegéb.

Petne rozliczenie podatnika z natesci wobec urzdu.

System ,Faktury” opracowany przez TENSOFT uiivsia sporadzanie :

Tworzenie kartotek kontrahentow.

Wydruki dokumentéw ,Faktury VAT".

Wydruki dokumentéw ,Rachunki”.

Tworzenie rejestru sprzeda

Sporadzanie deklaracji VAT-7.

Wydruk rejestru wg poszczegdélnych stawek podatkdwyc
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Program ,Rejestr Uméw” opracowany przez TENSOFT #zliwia sporzidzanie :

Zestawié umow

Zestawié umoOw z pozycjami

Zestawié wykorzystania na dzfezada wg klasyfikacji
Zestawié na dzié klasyfikacji wg zada

Program  Inwentaryzator” opracowany przez ETISOPBI £0.0. umgdliwia :

- ewidencg srodkow trwatych o charakterze wypasaia

Obstuga wymiaru podatkéw i oplat oraz kgowaci 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 nieruchomiei),

Rejestry wymiarowe,

Rejestry przypisow i odpisow,

Zestawienia ulg,

Wydruki kart podatkowych,

Zestawienia podatku akcyzowego ( decyzje, listytatyp

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

Konta podatnikéw,

Dziennik obrotéw,

Okresowe zestawienie kgowa,

Rozliczenie poszczegodlnych 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,
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Zestawienie ulg,

Analize stawek.

System OPLOK Zintegrowane Systemy InformatycziaeAdiministracji — 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,

Analize stawek podatkowych,
Zestawienie nieruchomdoi wedtug rodzaju,
Zestawienie powierzchni lasow,

Zestawienie gruntéw wedtug klasgtkow.

System KSGZOB Zintegrowane Systemy Informatycoi@ Administracji — 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.

3. Wykaz dokumentacji systemu programéw komputerowgh

System ,Ptace” — opracowali Krystyna CzajewskazeJ&todarczyk.

System ,Ptace-Ptatnik” — opracowali Krystyna Czagkevi Jozef Wiodarczyk.

System Srodki trwate” — opracowali Krystyna Czajewska i @b¥Viodarczyk.

System ,Wytkowanie wieczyste, dzigawy roczne i miegczne” — opracowali Krystyna Czajewska i

Jozef Whodarczyk.
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System
System
System,,
System
System
System,,

.Kasa” — opracowat TENSOFT

»Finansowo-Kegowy FK — opracowat TENSOFT
.Kséga wydatkow” — opracowat TENSOFT
Faktury” — opracowat TENSOFT

.Rejestr umow” opracowat — TENSOFT
Inwentaryzator” opracowat — ETISOFT Sp. 0.

System Podatki Pakiet ADAS opracowat - TenSoftzSp.o Opole

System Karty KontowePakiet ADAS opracowat -TenSyt z 0.0. Opole

System JGU Zintegrowane Systemy Informatyczne dlaifistracji Opracowat- INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
System AUTA Zintegrowane Systemy InformatyczneAt#ninistracji opracowat - INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
System OPLOK Zintegrowane Systemy InformatyczneAdiministracji opracowat -
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
System KSGZOB Zintegrowane Systemy InformatyczaeAdiministracji 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 ,Ptace” — opracowali Ksiggowas¢ 01.01.1998 | Inspektorzy g
Krystyna Czajewska i Jozef budzetowa, ksiegowasci
Wiodarczyk naliczanie ptac budzetowej
2. | System ,Ptace-Platnik” — opracowali Ksiegowasé 01.01.1998 | Inspektorzy ds
Krystyna Czajewska i Jozef budzetowa, ksiegowdasci
Wiodarczyk Rozliczenia ZUS budzetowej
3. | System Srodki trwate” — opracowali | Ksiggowasé mienia | 01.01.1999 | Inspektorzy g
Krystyna Czajewska i Jozef gminnego ksiggowasci
Wiodarczyk budzetowej
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4. | System ,dytkowanie wieczyste” — Ksiggowas¢ 01.01.1997 | Inspektorzy d
opracowali Krystyna Czajewska i budzetowa, ksiggowasci
Joézef Wihodarczyk budzetowej

5. | System ,Finansowo-Kggowy FK” Ksiggowas¢ 01.01.2007 | Inspektorzy ds.
Pakiet ADAS— opracowat budzetowa ksiggowasci
TENSOFT Sp.z o.0. budzetowej
Opole, ul. Katowicka 50

6. | System ,Ksiga wydatkéw"Pakiet Ksiegowasé 01.01.2007 | Inspektorzy
ADAS - opracowat budzetowa ds. kségowdasci
TENSOFT Sp. z o.0. budzetowej
Opole, ul. Katowicka 50

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

8. | System ,Faktury” — Ksiggowas¢ 01.01.2012 | Inspektorzy
opracowat budzetowa ds. ksggowasci
TENSOFT Sp. z o. o. budzetowej
Opole, ul. Katowicka 50

9. | System ,Rejestr uméw” — opracowat Komorki 01.01.2008 | Inspektorzy ds
TENSOFT Sp. z 0. o. merytoryczne merytorycznych
Opole, ul. Katowicka 50

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

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

12. | System Karty Kontowe Ksiggowas¢ 01.01.2007 | Podinspektorzy ds.
Pakiet ADAS podatkowa ksiegowasci
Opracowat TenSoft podatkéw: podatkowej,

Sp. zo.o0.

Opole

rolnego, lénego, od
nieruchoméci oséb

fizycznych

Inspektor ds.
likwidacji zalegtaci
podatkowych,
Kierownik FPW

76



13. | System JGU Wymiar podatku od 01.01.2009 | Inspektorzy ds.
Zintegrowane Systemy Informatyczme nieruchomeci, Wymiaru podatkow,
dla Administraciji rolnego i l&dnego dla Kierownik FPW
Opracowat INFO-SYSTEM 0s0b prawnych
Roman i Tadeusz Groszek s.j.

14. | System AUTA Wymiar podatkéw | 01.01.2009 | Podinspektor ds.
Zintegrowane Systemy Informatyczne  odsrodkow ksiegowdasci
dla Administracji transportowych osop 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 Informatyczneptaty od posiadania ksiggowasci
dla Administraciji psow podatkowej
Opracowat INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.j.

16. | System KSGZOB Ksiggowas¢ 01.01.2009 | Podinspektorzy

Zintegrowane Systemy Informatyczf
dla Administracji
Opracowat INFO-SYSTEM

Roman i Tadeusz Groszek s.j.

e podatkow i optat
- systemu
JGU,OPLO,AUTA

ds.ksggowasci
podatk.,Inspektor ds.
likwidacji zalegtcci
podatkowych,
Kierownik FPW
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Zatacznik nr 8
do Zarzdzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

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

Zostala opracowana na podstawie ustawy z dniar2&nia 1994 r. — , o rachunkowai
ftekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz 282z pGn. zm. /.
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 — rozumieesprzez to Burmistrza Ueglu Gminy i Miasta .
2) Dokument ksegowy — to kady dokumentswiadczcy o zasztych lub zmierzajych
czynnaciach / przedsiwzigciach / albo stwierdzafy pewien stan rzeczy. W ocrdeniu od
ogodlnego dokumentu , dokumentem ¢hgiwym nazywamy ¢ cz$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentéw , ktore stwierdzajdokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegaj
ewidencji ksggowej. Dokumenty teaspodstawowym uzasadnieniem zapisowegsivych .
3) Poza spetnieniem podstawowej roli jak jest uzasadnienie zapisow kegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlow , rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe 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 legalncéci — naley przez to rozumie kontrok dokumentu obrazagego kontrad operacii
lub dziatanie gospodarcze zgodne z ol@wincymi przepisami, a w szczegokod plany finansowe,
przepisy prawne, instrukcje wewtrzne oraz zlecenia i ustalone warunki realizacjbw.
b celowdci — naley przez to rozumie kontrok polegajca na badaniu dokumentéw pod
wzgledem podejmowanych decyzji,adz zamierzonych operacji paegjajpcych za solp skutki
finansowe.
c gospodarndgci — nalery przez to rozumiekontrok polegajca na dokonaniu analizy i oceny
wszelkich dostpnych dokumentéw, z ktorych mogwyptywat wnioski o wyznaczeniu zachowania
nalezytej starannéci w zakresie wydatkowanyckrodkow pod wzgidem oszczdnasci i wyboru

najkorzystniejszej oferty.
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Wszelkie operacje gospodarcze powinny ¢ budokumentowane prawidtowymi dowodami
zrédtowymi w sposéb kompletny .

.Dokumenty ksiegowe.

Prawidtowy dokument ksiggowy musi spetni& nastepujace wymogi :

-stwierdzt fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie zzegzywistym przebiegiem i zawiéra
€O najmniej :

a/ okrélenie rodzaju dowodu,

b/ okr&lenie numeru identyfikacyjnego,

¢/ okrelenie stron / nazwy i adresy/ dokomeych 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 dat —takze dat sporadzenia
dowodu,

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

o/ jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub paej sktadnikow aktywdw, przeniesienia prawa
whasngci lub wytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodsastpczym 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 da:cip w ksegach rachunkowych przez

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

pomocniczych czy na kontach pozabilansowych/ dekjat/ wraz podpisem osoby odpowiedzialnej

za te wskazania,

Nieprawidtowdci formalno — rachunkowe powinny &yskorygowane w sposob ustalony dla
poprawiania kjdow w dowodach ksgowych .

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

Za dowody kskgowe uwaa Sig rowniez :

- zestawienia dowodow kgjowych sporzdzone dla zaksgowania ich zbiorczym zapisem

(zat.nr 1)..

Zestawienia dowodow ksigowych powinny :

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

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

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

Za noty ksiegowe uwaza st 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 licglporadkowa dla kazdego miesica, numer miegca, rok wystawienia
oraz odpowiednio ,\W” lub ,Z” , gdzie ,W” oznacza ghaci¢ nie regulowas w terminie a ,Z2”
zalegtgci.

Dowody ksegowe powinny by rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem rage
gospodarczych , ktgrdokumentuj , kompletne wystawione w sposéb staranny , czytelmwaty
oraz wolne od kidéw rachunkowych . Niedopuszczalne jest dokonywanaowodach kggowych
wymazywania i przerébek .

Btedy w dowodach zrédiowych zewntrznych obcych i wlasnych nina korygowa jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu eaagicego sprostowanie , wraz ze stosownym
uzasadnieniem .

Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez sidenie bkdnej tréci lub kwoty

Z utrzymaniem czytelrdgi skra&lonych wyraen lub liczb ,wpisanie trei poprawnej i zlgenie
podpisu osoby do tego upomvéonej i daty poprawy. Nie mma poprawia 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 nalgy stosowa wiasciwe procedury i
srodki chronice przed zniszczeniem, modyfikadjib ukryciem zapisu.

Zapis powinien zawietaco najmniej :

a / dat dokonania operacji gospodarczej,

b / okrelenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢ggdwego stanovacego podstaw zapisu

oraz jego dat, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji ,
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¢ / zrozumialy tekst , skrot lub kod opisu operaci tym ze naley posiada pisemne objaienia
tresci , skrétow lub kodow |,
d / kwot zapisu i dag zapisu,

e/ oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

* W sprawdzeniu dokumentoéw bierze udziat szereomrych komdrek jednostki na skutek czego

zachodzi konieczrid przekazywania dokumentéw pamry poszczegolnymi komérkami

organizacyjnymi .

* W wyze|] omawiany sposOb powstajeewi tzw. obieqg dokumentéw ksjowych , ktéry obejmuje

droge dokumentéw od chwili ich spagdzenia wzgidnie wplywu do jednostki zado momentu

przekazania ich do zakgiowania .

* 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 s kompetentne do ich sprawdzania ,

b / przestrzega rbwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celpobiegania
okresowemu sptrzeniu s¢ prac , powodujcemu maliwos¢ zwigkszenia pomytek ,

c / chzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentowzpod@owiedzialne komorki do
minimum .

Rodzaje dokumentéw ksggowych

Podstaw dokonania operacji gospodarczyah s
1. Faktury —rachunki ,

. Listy ptac ,

. Rachunki kosztéw podrg,

. Wnioski o wyptat zaliczek (zat.nr 2)

. Rozliczenie z zaliczek (zat.nr 3i 4)

o OB~ WN

. Dokumenty bankowe ,
7 . Dokumenty wewgtrzne

Ad.1 Faktury — rachunkj wptywajace do urzdu , Biuro Podawcze zaopatruje w pigkz z dat

wptywu , numer kolejny rejestru faktur i przedktada dekretacji Kierownikowi jednostki , ktory
kieruje dokument do odpowiedniej komorki 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 znajduje i@aleenie w planie finansowym —

gospodarczym,
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4/ czy dokonana operacja gospodarcza byta celipwezy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej bigzbedne dla prawidiowego funkcjonowania
jednostki, ochrony mienia itp.,
5/ czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistéci ,np. czy dane dotygze wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane w sposotelagi zgodnie z obowzujacymi przepisami,
6/ czy na wykonanie operacji gospodarczej zostalaarta : umowa o pradub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglnie czy ztaono zaméwienie,
7/ czy zastosowane ceny i stawkizgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowkzujacymi w tym zakresie,
. 8/ czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgadobmwizujacym prawem.
Na potwierdzenie zgodgoi powyszych danych pracownik merytorycznie odpowiedzialny
umieszcza klauzgl:

~Wydatek migci sie w planie finansowym i podlega ggiu w ksidze rachunkowej

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

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

Pracownicy dokonugcy oceny merytorycznej wyadimiajg na fakturach, rachunkach wydatki
strukturalne w oparciu 0 Rozpoglzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r.
Dz.U. Nr 44, poz.255 umieszcgajklauzul:

~Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKECT ...eoeivieiiieie e e
(Stownie.... ..o )
KOD ..o

(data) (podpis pracownika)

Stwierdzone w dowodach nieprawidtoseo merytoryczne winny hy uwidocznione na zatzonym

do dowodu szczegOtowym opisie nieprawidi@eip ktory winien zawier& dat i podpis
sprawdzajcego .

Dowodem dokonania kontroli dokumentow przez ska@ngminy jest zieenie podpisu przy
podpisie pracownika merytorycznie odpowiedzialnego dany zakres wydatku. Brak podpisu
wstrzymuje realizagj wydatku do czasu przedienia wyjdnien lub dokumentéw uzasadnaaych
jego ocen pod wzgédem celowsci i gospodarngi.

Na dowodach stanowgéych podstaw dokonania wydatku za wykonane roboty ,ustugi lub
dostarczenia towaréw , pracownik odpowiedzialnypbdwaniony /do odbioru umieszcza klauzul

potwierdzajca wykonanie i przygcie roboty , ustugi lub towaru (protokoty odbiombit).
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Prawidtowa¢ rozliczenia faktur za prace remontowe i inwespyeypotwierdza , oprocz osoby
merytorycznie odpowiedzialnej, inspektor nadzoru Osoba merytorycznie odpowiedzialna
potwierdza zgodrig zamoéwienia z ustawv— Prawo zamowie publicznych dokonug zapisu o
zastosowanej procedurze na odwrocie faktury zeilwydatek nie podlega ustawie — Prawo zamfwie
publicznych .

Do faktury dokcza s¢ kazdorazowo protokot odbioru robét kgriowy lub kaicowy/ . Odbioru
robét dokonuje gico najmniej w sktadzie:

- pracownik merytorycznie odpowiedzialny ,

- inspektor nadzoru ,

- przedstawiciel wykonawcy ,

Odbioru rob6t dokonuje siw terminie przewidzianym umawlub wczéniej uzgodnionym z
wykonawa . Oprécz protokotu odbioru robdt do faktur za mgbemontowe i inwestycyjne winny
by¢ dolaczone kopie umoéw 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 waitozadania z Referatem Finansowo — Bdwym i sporzdza
dokument ,, OT " — przyjcie inwestycji do eksploatacji i ewidenéjpdkow 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 Finansowo-#tidwego celem ggia w ewidencji srodkéw
trwatych.

Przy zakupie karek do pod¢cznego uytku w opisie rachunku wymagane jest stosowne
potwierdzenie oraz adnotacja o wpisie do ewidendjira zawiera pokwitowanie odbioru osoby
pobierajcej publikacg .

Zakupu dokonuje sina podstawie zamowienia , ktérego kogolacza s¢ do rachunku .
Wszystkie rachunki — faktury sprawdzone pod wdgm merytorycznym oraz potwierdzone co do
zgodndci z ustaw - Prawo zaméwige publicznych / niezwtocznie/ przekazujes slo Referatu
Finansowo — Buzktowego celem dgia w ewidencjsrodkow trwatych. Jeeli gotowy érodek trwaty
wymaga montau , to dowdd ,, OT ” spormdza st po dokonanym monta, doliczajc jego wartéé
do wartdci srodka trwalego .

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

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

Skarbnik Gminy przekazuje je do referatu finansowegudietowego, w celu sprawdzenia pod

wzgkdem formalno-rachunkowym oraz ggia w ewidencji ksigowej powstatych zobogwdari na
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podstawie wisciwego dekretu. Jgli nie wystarczy miejsca na przygknie piececi dekretugce]
dopuszcza gi mcgliwosé doklejenia czystej kartki, na ktorej dokona esidekretu zdarzenia
gospodarczego.

Sprawdzenie dowodéw pod weadgm formalno — rachunkowym polega na ustalenide
dowody zostaty wystawione w sposéb techniczniewjgfawy ,zawieray wszelkie elementy
prawidtowego dowodu orazze ich dane liczbowe nie zawieraptedow rachunkowych .Dokonanie
sprawdzenia pod wzglem formalno — rachunkowym powinno Bytwierdzone na dowodzie przez
zamieszczenie klauzuli , sprawdzono pod vedgim formalnym i rachunkowym” i podpisu
pracownika sprawdzaicego .

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym , formalnym i rachunkowym dowqubdlegad
zatwierdzeniu .W tym celu na dowodach umieszog&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 kggowe do realizacji . Odpowiednio na dowodach
stanowgcych obrét gotowkowy umieszczg &lauzule ,, Wyptacono gotowl ” i podpis kasjera .
Zasady obrotu gotowkowego okl& instrukcja w sprawie gospodarki kasowej .

Za date wplywu przyjmuje si¢ date stempla wptywu do urzdu.

Do danego miegca okresu sprawozdawczego w ewidencjeswej ujmuje si dokumenty z dat
wptywu do urzdu tj. 3-ci dzien nasgpnego 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 pracownikdw nowo
zatrudnionych, zmiany w 1 raz w miesicu do 20 dnia Inspektor ds kggowasci
angaach, przesustia, kazdego miesijca budzetowej

premiowanie oraz informacje

dotyczice wynagrodze

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

3. Faktury, rachunki, delegacje, Inspektor ds ksgowasci

ryczaitty Na biezaco /niezwiocznie/ budzetowe]

4. W zakresie wyptat Do konca dnia poprzedzgiego | Inspektor ds kggowasci

gotowkowych. pobdr gotéwki z banku. budzetowej

84



Ad.2 Listy ptac
Listy ptac wynagrodzeh wynikajacych ze stosunku pracy spadza pracownik referatu

finansowego na podstawie kart wynagradze oparciu 0 umowy o pracotrzymane z komorek
merytorycznych. Dokumenty dotygz wyptat wynagrodze powinny by dostarczone do referatu
finansowego w dniu ich wystawienia, a najpigj do 20-go kadego miesica, poprzedzagego
wyptate wynagrodze.

Zaswiadczenie o czasowej niezdokeodo pracy, po odnotowaniu przez komgKadrows i wpisaniu
do wyzej wymieniowego zéwiadczenia stas pracy (daty, od ktérej pracownik jest zatrudnigny
przekazywane jest do referatu finansowego, w céliczenia nalénosci za czas niezdolsoi do
pracy. Wszelkie ¢éwiadczenia pracownikow, dotygze wyptaty zasitkow oraz wszelkich paten od
wynagrodzé sktada si w referacie finansowym, w terminie wgj wskazanym.

Ustala st wyptate wynagrodzé do 26 dnia kadego miesica, 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 komorek merytorycznych (kadry)

Ocerg celowaci wydatkow zwiyzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie wyodge
wynikajacych ze stosunku pracy oraz umowy zlecenia i otazitmkonuje Kierownik jednostki
(Burmistrz) Gminy.

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

a. stwierdzeniu ze jednostka posiada aktualny regulamin organizgcyjaktualry struktue
organizacyjn wynikajaca z obsady etatowej,

b. stwierdzeniuzge z pracownikami jednostki nie gawarte umowy / zlecenia, o dzieto / w
zakresie obowaizkéw wynikapcych z umowy stosunku pracy .

C. czy obsada etatowa przewidziana w regulamingarozacyjnym znajduje odbicie w stanie
faktycznym zatrudnienia / wykonanie wykorzystangtatow/

d. czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikawisormowane w granicach oklenych wg
przepiséw prawa obowzujacych w tym zakresie.

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

Listy wyptat diet i zwrotdéw kosztéw podrézy dla radnych, cztonkdéw komisji spoza rady, spadza
wyznaczona osoba z referatu organizacji, na podsthst obecnéci, z uwzgkdnieniem wysokgci
diet, okrglonych uchwat Rady Miejskiej.
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Listy wyptat dla inkasentow sporadzap pracownicy referatu finansowego dla optaty
targowej a dla pozostatych podatkéw referat FPVEliapajacy sottysow i inkasentow, na podstawie
zbiorczego zestawienia wykazu wptat, zgodnie zlosyeni 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 ngmwego dla
producentow rolnych spardzap pracownicy referatu FPW na podstawie decyzji niigtrza.

Listy wyplat z zakladowego funduszuswiadczar socjalnych (pazyczki mieszkaniowe,
zapomogi i wczasy pod grugzsporadza pracownik referatu finansowego, na podstawieyzjie
Komisji Spraw Socjalnych oraz poléceKierownika jednostki w terminie 3 dni po otrzynian
decyzji lub polecenia .

Wszelkie listy podlegajsprawdzeniu i zatwierdzeniu jak wénéj wyszczegolnione dokumenty .
Ad.3 Rachunki kosztow podig

Podstaw wyjazdu stdbowego stanowi prawidiowo wystawione polecenie wgja O

potrzebie i celowsri wyjazdu stibowego decyduje Burmistrz oraz osoby przez niegavagnione.

Polecenie wyjazdu stbowego powinno zawieéa

- imig i nazwisko, stanowisko stbowe udajcego st w podr@ stuzbowa,
- nazw miejscowdci i instytucji, do ktérej pracownik jest kierowany
- cel podray stuzbowej

- czas trwania podzg
- okr&leniesrodka lokomocji

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

- Gwiadczenieze nie zapewniono wywienia i zakwaterowania.

Ewidencg wydanych poleae wyjazdéw stabowych prowadzi Obstuga Burmistrza ( BO) .
Rachunek kosztow podiy, delegowany pracownik przektada do rozliczeniaciagu 14 dni po
zakaczeniu podroy stwzbowej. Po tym terminie decyzp wyptaciesrodkow podejmuje Kierownik
Jednostki .

Uzywanie do celow sttbowych wlasnych pojazdow jest tlisve po uzyskaniu akceptacji
Burmistrza lub osoby upowaionej . Rachunek kosztow podyd sprawdza pod wzgllem
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.
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Ad.4 Whnioski o zaliczk

Zaliczk; moga otrzym& :

- pracownicy Urzdu Gminy i Miasta w Ozimku

- soltysi

- przewodniczacy Rad Osiedlowych

- pozostate osoby za zgpBurmistrza

Zaliczkobiorca wypetnia wniosek o zaliezkwzor druku stanowi zatl. nr 2 do zatzenia), ktory
spetniajc wymogi dowodu ksigowego winien by podpisany pod wzgtlem merytorycznym przez
zwierzchnika w przypadku pracownika eglm, natomiast peeli zaliczkobiorg 53 inne osoby — podpis
pod wzgkdem merytorycznym sktada pracownik ¢oa odpowiedzialny za zakres dziatadoip z
ktorej dokonywany jest wydatek. Sprawdzenie dokumngrod wzgtdem formalno-rachunkowym
dokonuje pracownik ksgowasci przygotowujcy dowody ksigowe do wyptaty. Zatwierdzenie do
wyptaty nastpuje przez podpisanie wniosku o zaliezkrzez 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 nalge wyszczegoélni wszystkie faktury, rachunki sprawdzone z w/w
wymogami dla dowodow ksgowych. Dopuszcza gimazliwosé rozliczenia pobranej zaliczki w
wysokasci przekraczajcej kwot; zaliczki, przy czym kwota przekroczenia nie 7ady¢ wyzsza ng
10% wartdci zaliczki. Rozliczenie zaliczki powg] dopuszczalnych 10% - wymaga zgody
Burmistrza na druku ,Rozliczenie zaliczki”.

Maksymalnym terminem rozliczenia zaliczki jest l1esic od dnia pobrania zaliczki z kasy.
Przekroczenie ustalonego terminu rozliczenia, wyaregpdy Burmistrza. Brak w/w zgody powoduje
potracenie pobranej zaliczki z najblizego wynagrodzenia pracownika a w przypadku odéb n
bedacych pracownikami w/g&viadczenia stanowtego zajcznik nr 4 do zargzenia.

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

Ad.6 Dokumenty bankowe

Wyciagi bankowe podlegajsprawdzeniu przez pracownikéw referatu finansovwagdnie z
zakresem czynroi. Sprawdzone wyagi bankowe ksigowane g w porzdku chronologicznym przy
uzyciu komputera i muszposiada nadany numer pozycji, pod ktéra zostaty wprowadzon

Ad.7 Dokumenty wewgtrzne

Przekazywaniesrodkdw na rachunki bankowe wiasne rpsie na podstawie polecenia
przelewu, do wysokai ustalonej w planie bugtu, w miag posiadanychsrodkow i zachodaych

potrzeb.
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Przekazywaniérodkdéw jednostkom organizacyjnym, dziatajm jako jednostki budktowe,
nastpuje na podstawie polecenia przelewu w wysokd/12 rocznego planu finansowego lub w
innej wysokdci w zaleznosci od posiadanyckrodkow piengznych na rachunku bankowym .

Przekazywanie dotacji napuje zgodnie z uchwat Rady Miejskiej w sprawie zasad
dotowania jednostek gospodarki katbwej.

Przekazywanie dotacji innym jednostkom rpsfe na podstawie polecenia przelewu, zgodnie z
trescia uprzednio zawartej umowy lub porozumienia.

Wydatki z zakladowego fundusz&wiadczeéd socjalnych realizowaneas zgodnie z
regulaminem.

Dokumentami , dotyeaymi podatku VAT §:

-faktury VAT, faktury koryguice , wystawiane w trzech egzemplarzach, z ktorygtgioat
otrzymuje nabywca, pierwgZopie komorka finansowo - ksjjowa celem wicia w ewidenciji
ksiegowej, a druga pozostaje w dokumentach osoby wyajece]

- umowa dzierawy , najmu lub sprzedatowaru

- akt notarialny, protokét uzgodrie

- ewidencja — rejestr sprzega/ AT

- deklaracja dla podatku od towardw i ustug.

Komorki merytoryczne przekazuna biegaco do komorki finansowo — kgjowe; :

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

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

- pisemma informacg o obciazeniach za ustugi telefoniczne , energp.

W komérkach merytorycznych, realiagych zadania z zakresu sprzegdéowarow i ustug znajduje
si¢ cata niezhdna dokumentacja.

Dokumentami wewgtrznymi, stanowicymi podstaw wymiaru podatkowego i optat lokalnych oraz
zobowhzania piergznego g:

-deklaracje podatkowe sktadane przezseifdeli nieruchoméci stanowice podstaw naliczenia
podatku od nieruchondoi lub facznego zobowaizania podatkowego ,

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

- wykazy dziezawcOw mienia gminnego oraz informacje o  wprowagzbn zmianach w
nazewnictwie ulic i numerach paxdkowych - sporgdzone przez Referat Rozwoju Gospodarczego ,
- informacje dotyczce zarejestrowania i wyrejestrowania — zbycia mjaz —przekazywane przez
Wydziat Komunikacji Starostwa Powiatowego w Opplu

-informacje o podatnikach, wykoragych dziatalné¢ gospodarcg na terenie gminy, spadzone
przez Referat Rozwoju Gospodarczego
-zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntbw sgdrane przez Starostwo Powiatowe .

W zakresie ewidencji stanu i ruchwodkow trwatych o podstawowym znaczeniu, wymagasme s

nastpujace dokumenty:
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- OT — przygcie srodka trwatego — stanowi udokumentowanie inwes@kaczonych, polegagych

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

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

odpowiedzialny za prowadzone zadanie inwestycyje zakupiony gotowysrodek trwaty i w

terminie do 7 dni przekazuje dokumenty do Reterkinansowo - Bugktowego. Sposob

sporadzenia dowodu przedstawia gagnik nr 5 do instrukciji.

- PT — przekazanie lub otrzymaniodka trwalego — 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 i w terminie 7 dni od daty otrzymanilmb sporzadzenia dowodu przekazuje go do

Referatu Finansowo-Budtowego. Sposéb spadzenia dowodu przedstawia gz#niknr 6 do

instrukciji.

-LT - likwidacja srodka trwalego — stanowi udokumentowaniezdaazowej likwidacji srodka

trwatego bez wzgldu na powdd likwidacji (sprzedaprzekazanie, ziomowanie, kradzieuzycie ).

Dowdd "LT" - sporadza pracownik odpowiedzialny za inwestycje lub mbate srodki trwale i w

terminie 7 dni

od daty likwidacji srodka trwalego przekazuje go do Referatu FinansBua:etowego. Sposob

sporadzenia dowodu przedstawia gagnik nr 7 do instrukciji.

- Ewidencg ksigowa gruntéw, stanowgcych mienie komunalne - prowadz si

w Referacie Finansowo- Baetowym na podstawie otrzymanych z Referatu Rozv@gapodarczego

informacji o kadej zmianie gruntow. Dokumenty stanaeé podstaw do zmiany w ewidenciji

ksiggowej gruntéw, winny b przekazane do Referatu FB niezwtocznie po dokejramianie.

- ZWT — zwkkszenie (np.w wyniku modernizacj,ulepszenia) lubnEjszenie (np.w wyniku

sprzeday) srodka trwalego. Sposob spadzenia dowodu przedstawia ze#nik nr 8 do do instrukcji.
W zakresie ewidencji stanu i ruchu pozostatyaidkéw trwatych wymaganes hastpujace

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. Protokoét winien zawi€ranazwe srodka, jednostk miary, cer, wartgé, podstaw

przekazywania, dat podpisy stron przekazgej i przejmujcej,

- protokét likwidacji sporadzony w razie zniszczenia. Protokét powinien zaadier

sklad komisji z podaniem stanowisk #hawych, nazw $rodka, jednostk miary, ilos¢, cer

jednostkowy, wartag¢, podpisy cztonkéw komisji, dat W uwagach naly zaznacz§ powdd

likwidacji oraz przeznaczenie zytego srodka ( fizyczne #ycie ). Protokot wymaga zatwierdzenia

przez Burmistrza.
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- protokot przerobu — spagdza s¢ w razie zakupu materiatdw do wykonanieodka trwatego
sposobem gospodarczym. Protokét winien zawiesigad komisji, nazw i ceny materialdw oraz
innych kosztéw, wartg, ilos¢ i cerg jednostkow wytworzonych srodkdéw rzeczowych,
potwierdzenieze ilos¢ zuzytych materiatéw jest zgodna z normami, podpispekzéw komisji, dat.
Protokét podlega zatwierdzeniu jak iey.

W zakresie ewidencji materiatow:

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

Przechowywanie dokumentow finansowych:

Ksiegi rachunkowe, dowody kgjowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe naley przechowywé& w nalezyty sposob i chroii przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem lub zniszczeniem .

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

przypiséw — odpiséw ) przechowujemy przez okreat5 |

3. Dowody kstgowe, 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 pka roku nasfpujacego po roku

obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i gpstvanie zostaly ostatecznie zékmone i
rozliczone.

7. Dokumentagj przyjgtego 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 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 potwierdzorsgisu pobranych dokumentow.
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Zatgcznik nr 9
do Zarzadzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

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

Gospodarka drukami scistego zarachowania

§1
Druki $cistego zarachowaniaasto formularze powszechnegozytku obowhzuje specjalna
ewidencja majca zapobiegaewentualnym nadtyciom 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 dat liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wpraza s¢ kazdorazowo stan
poszczegodlnych drukoseistego zarachowania.

§2
Do drukow scistego zarachowania zalicza ei
czeki gotbwkowe,
dowody wptaty — KP,
dowody wyptaty KW,
kwitariusz przychodowy K-56,
arkusze spisu z natury
Doktadna ewidencja i kontroli obrotu tymi drukantaisowi podstaw gospodarki drukamicistego
zarachowania.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

Przyijeciu drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
Biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukdwsigdze drukéwécistego zarachowania,
Oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiagiah serii i numeréw nadanych przez
drukarng.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipvgospodark, ewidencg i zabezpieczenie drukow
scistego zarachowania jest pracownik pstgi obowhnzki kasjera. Jednostka jest zobaemdana
umazliwi ¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodadkukamiscistego zarachowania naige

przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczopyred kradziga lub zniszczeniem.
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§3
Oznaczenia drukowscistego zarachowania, ktore nie posiadajnadanych przez drukarnig serii i
numerdow, dokonuje sg¢ w nizej podany sposob:
Kazdy egzemplarz naby oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym
Obok numeru drukgcistego zarachowania odpowiedzialny za ewidemicpkéw 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 ksgjowego lub osad
przez niego upowaiona.
Poszczegdlne bloki dowoddéw wptlaty i wyplaty rigleponumerowé& w momencie przycia do
magazynu i zaprzychodowav ksiedze drukowscistego zarachowania. Poszczegdélne karty blokow
nalezy numerowd bezpgrednio przed wydaniem ich dozyiku, w celu zachowania agtosci
numerdw w cigu roku. Na oktadce nale wpisa numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydawaniu nagpnego, na oktadce nale wpisa okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane.
Arkusze spisu z natury réwridraktuje s¢ jako drukscistego zarachowania i przed ich wydaniem
osobie upowznionej do odbioru nadajeeskolejny numer i od tego momentg drukamiscistego

zarachowania.

§4
Ewidencf wszystkich drukowécistego zarachowania naleprowadzé odrebnie dla kadego rodzaju
bloku w kstdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor starmalytznik do niniejszej instrukcji.
Na ostatniej stronie nate wpisa: ksigga zawiera ... stron, stownie ... kolejno ponumerowdniyc
zalakowanych upowmionej, to jest gtbwnego kgiowego lub jego zagtcy.
Podstawe zapisow w ks¢dze drukow scistego zarachowania stanovigi
Dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewdmnitidowodu przyjcia,
Dla rozchodu - pokwitowanie osoby upaenminej dla odbioru drukéw udokumentowane
upowanienie ewentualnie dowodem wydania.
Zapis w kstdze drukéwscistego zarachowania powinny dbgokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek weeanige lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw.
Omytkowy zapis naley przekrdli¢ tak, aby mana go bylo odczytai wpisa zapis prawidtowy.
Osoba dokongpa poprawki powinna obok wniesionej poprawki wui€ swoj podpis i dat

dokonania tej czynriai.
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Wydanie drukow scistego zarachowania me nasipic wytacznie za pokwitowaniem osoby
upowanionej danej komorki, w ktorej dane druktéda uzywane. Pobranie nowego druku (bloku)
moze nasipi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapeiiavanie powinno okgeac
zadary liczbe drukow $cistego zarachowania, wsk&zamiennie pracownika upowaionego do
odbioru drukéw oraz zawietaozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.

Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoty przggia i ocechowania oraz wszelk
dokumenta@j dotyczca gospodarki drukamécistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia,
itp.) nalezy przechowywa przez okres 5 lat. Dotyczy to takdrukow anulowanych.

Piecz¢ — such do stemplowania drukdécistego zarachowania nalezabezpieczy, przechowujc

ja w kasie ogniotrwalej. Za nalgte przechowywanie pieeei stuzacych do cechowania drukéw
scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracowpikwadacy gospodark drukéw scistego
zarachowania.

Btednie wypetnione druki powinny lByanulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”axrala

i czytelnym podpisem osoby dokoacgj tych czynnéci. Anulowane druki, o ile asbroszurowe,
naleey pozostawd w bloku , a ldne 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.

85
Druki scistego zarachowania podlegdjontroli nie rzadziej i raz w roku. Kontrola drukow polega
na stwierdzeniu zgodto drukéw lgdacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w
ewidencji drukéw, o ktérych mowa w 8 1 instrukcfontrole drukéw przeprowadza gtéwny
ksiggowy mdz pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik jedkosnoze zarzdzic komisyjra
kontrole stanu drukéw w drodze spisu z natury. Nev@ stwierdzenia zgodéa stanu drukoéw z
ewidencj osoba dokonuje kontroli zamieszcza klagaminastpujacej tresci ,stwierdza st zgodnaéé
stanu drukoéwscistego zarachowania wedlug stanu na fiizie... ” oraz zamieszcza swoj podpis i
dak. Klauzuk zamieszcza sina ostanie stronie kgji drukéw scistego zarachowania. Na daie
kontroli wyprowadzony stan drukéw w kdize ewidencyjnej winien lkdypodkrélony czerwonym
kolorem.
W przypadku zagirtcia (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¢ protokét zaginicia,
-w przypadku zagircia czekow powiadoniiniezwtocznie bank finansagy, ktory czeki wydat,

-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podegzerzestpstwa, zawiadoniipolicjg.
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Wszystkie zawiadomienia o zagigciu drukow 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, sem@gana przez drukaenilub oparafowanie
drukéw numerowanych we w wtasnym zakresie, symidoliku oraz rodzaje i nazwy piegz,

-dak zaginkcia drukow,

-okolicznaici zaginkcia drukéw,

-miejsce zagirgcia drukow,

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

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukidigtego zarachowania nale porzdzi¢ protokot,
ktory powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez esobtpowiedzialn za
gospodark drukamiscistego zarachowania.

Il. Gospodarka kasowa

81
Obstuga kasowa w Ugdzie Gminy i Miasta prowadzona jest mefgdmputerov.
Wartdici pienkzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewsggch naleyta ochror przed
zniszczeniem, utratiub zagingciem.
Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinné twdzielone. Okna pomieszczenia kasy
winny by¢ okratowane. Drzwi wégiowe winny by metalowe ze specjalnymi antywtamaniowymi

zamkami. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdoskaokienko poprzez ktére kasjer dokonuje

wyptaty.
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Kasjerem mege by osoba o minimundrednim wyksztatceniu, maga nienagarmopinie, nie karana
za przesipstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko miemae posiadapa petr zdolngé do
czynndci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy mww nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecém osoby wyznaczonej
przez gtdwnego ksgowego. Kasjer w dowdd praygia odpowiedzialngi materialnej sklada
deklaracg odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz 0 znajaiioprzepiséw w tym wzghdzie
obowiagzujacych. Kasjer powinien posiaflavykaz osob upowmionych 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:
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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 gotoéwki musi byé potwierdzony nasepujaco:
kwituje odbior kwoty zt ..............
stownie ...
data i podpis
W zakresie wptat:
*dowod wptat KP — kasa przyjmie
*kwitariusz K- 56
W kasie urzgdu moze znajdow& Sie:
a/Zapas gotowki na biece wydatki w kwocie 5.000 zt
Dziat 750
Rozdziat 75023
84210
b/gotowka podita z rachunku bankowego na pokrycie élarych rodzajowo wydatkow,
c/gotéwka pochodira z bigacych wptywow do kasy jednostki,
d/gotéwka przechowywana w formie depozytu otrzymaah oséb prawnych i fizycznych
e/dla zapasu gotéwki okdlenej w pkt. 2a spotgiza s¢ odrebny raport kasowy.
Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miawykorzystania 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 wykorzystam cze$¢ tej gotowki (nie
podjete nalencéci oraz zwrotu wyptaconych z niej zaliczek lub mkznie pobranych kwot)
podlegay wptacie na rachunek banku. Gotéwka ptalz rachunku bankowego jednostki na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw nie by przechowywana w kasie jednostki pod warunkieen,
kwota ta nie przekracza 30.000 zt.
Gotowlke podgta z rachunku bankowego do kasy przyjmujetgiko i wytacznie
dowodem przychodowym KP.
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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 formipaiytu, podlegara zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktéra depozyt zigta, nie mae by wykorzystywana na pokrywanie wydatkow
jednostki, jak réwnig do uzupelnienia niezdnego zapasu gotéwki, a zatem nie jest wliczana do
ustalonej dla danej jednostki wiella tego zapasu.
Kasjer mae przechowywa w kasie w formie depozytu otrzymane zabezpieczardium, kaucje
gwarancyjne w formie pisemnej pietki, druki scistego zarachowania, a takgotowk.

Ewidenag} przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidartgj musi

zawieré co najmniej nagpujace dane:

numer kolejny depozytu

okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowantitvgi jej kwotk

okreslenie jednostki, ktorej wkasié stanowi depozyt

dat i godzirg przyjecia depozytu

dat i godzirg zwrotu depozytu oraz podpis osoby upemanej do podjcia
depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kas@npstki gotowka nie nie by

hczona z gotowk jednostki
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Dowody kasowe

1. Kasjer musi posiadawykaz o0sOb upowaionych do dysponowania pieanymi skladnikami
majatkowymi.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny dudokumentowane dowodami kasowymi tj. dowodami
wptlaty KP, przychodowymi dowodami kasowymi — kwitez K 56. Natomiast wyptaty gotowkowe —
rozchodowymi dowodami kasowymi, ktéryma &odiowe dowody ksigowe wyptat gotowki.

3.Przychodowe dowody kasowe wystawi@witrzech egzemplarzach:

a/ oryginat stanowi pokwitowanie wptaty gotéavk wreczony zostaje wptacgemu,

b/ kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowezgznaczony jest dla kgiowaci,

¢/ trzeci egzemplarz pozostaje w kwitariuszu K-56.

Dowody KP wystawiane g komputerowo i otrzymuja kolejne numery automatyczne.

Przed przyjciem lub wyptag gotowki kasjer zobowzany jest sprawdégj czy odpowiednie dowody
kasowe g podpisane przez osoby upam@gne do zlecenia wpfat lub wyptat. Dowody kasovie n
podpisane przez osoby do tego upawane nie mog by¢ przez kasjera przgtie do realizacji. Nie

dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawamnprzez kasjera.
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W dowodach kasowych nie rawa 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 kwotg wptaconej gotéwki oraz datvptaty i jej tytut.

Formularze dowoddéw wplat gotowki powinny dpolaczone w bloki. Liczba formularzy dowodéw
wplaty w kadym kwitariuszu K-56, powinna Bypaswiadczona przez gitébwnego kgowego lub
osolg przez niego upowaiona w nast¢pujacy sposob. Na oktadce #@ego bloku naley odnotowa:
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 wyhkcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukovécistego zarachowania, ktéra powinna uiivei ¢ kontrok
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzyowiZzsze zostato uregulowane instrukap
drukachscistego zarachowania.

Wyptata gotoéwki z kasy me nasipi¢ na podstawigérodiowych dowodow uzasadmiaych wyptat,

to znaczy na podstawie:

rachunkow (faktur),

list wyptat dotycacych wynagrodzg statychswiadczeé pienkznych, premii, nagrod oraz zbiorczych
zestawi@é wypfat,

whasnychzrédiowych dowodow kasowych (np. w zwku z wyptas zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéw lub ustug).

Wiasnezrodiowe dowody kasowe, wystawione w zuku z wyptas 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 wzglem 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 klauzalo treici: ,Zatwierdzono do wyptaty”.

Gotéwlke wyptaca si osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowyddbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowynsposdéb trwaty atramentem lub dtugopisem,
podajc stownie kwog i dak; jej otrzymania oraz zamieszczajswoj podpis. Obowrzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku vymiania przez wystawgctych dowodow na
zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczontaggslina suma do wyptaty w ztotych (np.

listy wyptat). Jeeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest ngcgj niz jedm osolg, to kazxdy
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odbiorca kwituje kwai otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyjgagotowki osobom
nieznanym kasjer obowzany jest zzada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajcego tasamda¢ odbiorcy gotdéwki oraz na rozchodowym dowodzie kaga numer, dat
oraz okrélenie wystawcy dokumentu. Przy wyptacie gotowkilmsonie mogcej st podpisg, na jej
prosbe lub na prébg kasjera, mge podpisa inna osoba (z wgtkiem pracownika - kasjera
zlecapcego wyptat), stwierdzaic jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na hemowym dowodzie kasowym zamieszcza
sie numer, dat i okreslenie wystawcy dowodu stwierdaapgo tasamdé osoby otrzymujcej
gotowke oraz imk i nazwisko osoby podpisigej jako swiadek. Kwot wyptaca st osobie nie
mogacej sk podpisé.

Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowsienia wystawionego przez osolwymieniorn w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym malekresli¢, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowmionej. Upowanienie powinno by dolaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowanienie do odbioru gotowki powinno zawiérapotwierdzenie tzsamdci
wlasnoecznaci podpisu osoby wystawigjej upowanienie. Potwierdzenie to powinnodgiokonane
przez notariusza, wdaiwy urzad gminy lub zaktad leczniczy sty zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinng bgnaczone przez podanie na nich daty,
numeru ipozycji raportu kasowego, w ktorym @lg nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyge 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 kwooienej sumie ogétem wyptat przekazanych
do wyptacenia ptatnikom. W razie nie dokonania pgm rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest
obowigzany nie podjte wyptaty na podstawie wystawionego dowodu wpiddkona wptaty do
banku oraz wpisago do raportu kasowego. Dowody kasowe wpfat i ayphog by¢ ujmowane w
raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiedrdebtawi@ wptat i wyptat gotéwkowych
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 g metoda komputerowa za okresy dekadowe.

Zapisy w raporcie kasowym spadzanym za okresy dekadowe powinny ¢bylokonane
chronologicznie z podziatem na poszczegodlne dniodakia wptaty lub wyptaty. Po spadzeniu

raportu kasowego wptat i wyptat za dany okres ialesie pozostakwi gotowki w kasie na
dzien/okres nasfpny, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego mggwraz z dowodami kasowymi

za pokwitowaniem gtbwnemu kgjowemu lub osobie przez niego upawianej.
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Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego radeWwgmi dowodami kasowymi nie
uwzgkdnia s¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki steinaiedobdr kasowy i obaia
kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przyaimd kasowymi stanowi naduke kasov.
Nadwyzka kasowa polega przekazaniu wagti 30 dni od daty stwierdzenia do dochodéw
budzetowych.

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./
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Zatgcznik nr 10
do Zarzadzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
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 sktadnikéw rg&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 zaradzenie inwentaryzacji, terminowe i
prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownikrjesitki.
3. Inwentaryzacja obejmuje spis z natérgdkow 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 poréwnanie danych wynikagcych z ewidencji
ksiegowej z ewidency odpowiednio gminnego zasobu nieruchonsoi.
Dolna granica srodkéw 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 przepiséwtoNaast gorng granice dla
ewidencji ilosciowej sktadnikdw majatkowych ustala se do kwoty 30Q- zi.
4. Zwiekszeniesrodkow trwatych nagpuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji, datzakupu
lub data decyzji.
5.Umorzenia srodkow trwatych dokonuje si zgodnie z podanymi stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w w/w ustawie. Pozostatérodki trwatle, o wartéci nieprzekraczapej wielkasci
stanowicej dolrg granic srodka trwatego, umarzaesiv petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w

mieshcu przygcia do tywania.
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Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Na ostatni dziekazdego roku obrotowego nale przeprowadzi inwentaryzag:
a/ srodkéw piengznych 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 prawidtow4ti
wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywowgdabywow oraz wyjamienia i
rozliczenia ewentualnych zdic,
¢/ aktywdw i pasywoOw nieobfych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. natéci spornych i
watpliwych, nalencsci i zobowhzay z tytutu publiczno-prawnychsrodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemowy 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@ oglkdziny srodkow trwatych i
pozostatych érodkéw trwatych w uaywaniu pod wzgidem oznakowania, umliwiajacego
identyfikacg oraz przydatnéi. Nalezy dokond likwidacji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kieroka jednostki spoeglzapac protokot. Protokét
likwidacji winien zawierd : nazw srodka, numer inwentarzowy, 86, cery i wartas¢, podpisy
komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatdizenie kierownika jednostki. Po zatwierdzeniu
protokotu przez kierownika jednostki komisja nieaa#nie przekazuje gtbwnemu &gowemu w celu

naniesienia zmian w ewidencji kgowe;j.

Sposbb przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzagj srodkow trwatych, pozostatyckrodkow trwatych w uaywaniu (wyposaenie)
przeprowadza simetod, spisu z natury w oparciu o zadzenie kierownika jednostki, ktére okl
rodzaj inwentaryzacji, haamnwentaryzowanego podmiotu, termin przeprowadzémigentaryzacii.
Zarzdzeniem tym kierownik jednostki powotuje przewodmitego komisji inwentaryzacyjnej,
zespoty spisowe oraz komgsjveryfikacyjm.

2. Do uprawnié i obowiazkéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nale:

- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inveeyntacyjnej oraz zespotdéw spisowych,

- kontrolowanie przygotowado spisOw oraz przebiegu spisu z natury,
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- organizowanie prac przygotowawczych do inwentacjizsktadnikbw majtku oraz dopilnowanie
ich wykonania we wigciwym terminie,

- dopilnowanie terminowego ztenia wyjdnien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natstanowacych drukiscistego zarachowania.

3. Do obow#azkdéw zespotu spisowego naje:

- przeprowadzenie spisu w oklenym terminie,

-zorganizowanie pracy w sposoéb, aby normalna driadéinwentaryzowanej komérki organizacyjnej
nie doznata zaktoce

- terminowe przekazanie przewodnicemu 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 at&p polega na ustaleniu rzeczywistej ichédoi wpisaniu
danych do arkuszy spisu z natury.

2.Wyniki spisu z natury sktadnikow magiu trwatego nalgy uja¢ na arkuszach spisu z natury, ktore
powinny zawiera:

1) nazwe jednostki organizacyjnej,

2) okrelenie miejsca przechowywania,

3) numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie unigimiaj ace zmiag arkusza),

4) dat dokonania spisu oraz data jak przeprowadza siinwentaryzagj,

5) rodzaj inwentaryzacji,

6) numer kolejny pozycji,

7) symbol identyfikacyjna skladnikdéw np. numer imtarzowy,

8) szczegobtowe okékenie przedmiotu inwentaryzowanego,

9) jednostk miary,

10) ilos¢ stwierdzom w czasie spisu,

11) imiona i nazwiska oraz wtasroene podpisy oséb dokomngjych spisu,

12) cer jednostkowvy i wartas¢ wynikajaca z przemneenia ilcsci sktadnikédw maijtku przez cea
jednostkov,

13) imig i nazwisko osoby maijkowo odpowiedzialnej za stan skladnikow atky oraz jej

whasnogczny podpis ztéony na dowdd nie zgtoszeniadnych zastrzen.
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3. Arkusze spisowe z natury powinny ¢byponumerowane lub oznaczone w inny Sposob
umazliwiajacy ich zmian.

4. Bkdy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnian@na poprawé wytacznie przez
skreslenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby tak aby pozostaty angelne. Poprawka &du powinna
by¢ podpisana przez oselosoby) 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 zawier@ nazwisko dokonucego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, edat
powdd 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 sktadnikow magku
objetych spisem sklada zespotowi spisowemu pisemiveiadczenie stwierdzage, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentawenych sktadnikow zostaly ¢l w
ewidencji ilasciowej oraz przekazane do &gowasci (wzor Ggwiadczenia stanowi zgdznik nr 1.) ,
oraz gwiadczenie co do uwag wobec cztonkow komisji (wedrzahcznika nr 2

7. Zespoty spisowe dokoragie liczenia, waenia, pomiarow oraz oblicagechnicznych nie magby¢
informowane o wielkéci zapasoéw wynikacych z ewidenciji.

8. Liczenia, waenia, pomiarow dokonuje czionek zespotu spisowegoolecndci osoby
odpowiedzialnej za cad6 i stan sktadnikow matku lub osoby przez aiupowanionej.

W spisie z natury przeprowadzanym w zzkiu ze zmiaa osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, waenie i pomiar sktadnikow matku musz by¢ dokonane w obecKoi osoby przekazagej

I 0soby przyjmujcej odpowiedzialn<E.

9. Wpis do arkusza spisu powinien nast bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w spos6b umiiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzemawjtowaici
wpisu.

10. Podlegajce spisowi skladniki mafjku nie mog by¢ do czasu zakmzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane.

Zespoly spisowe wypemiawszystkie wiersze z wyfkiem rubryk ,cena” i ,warté¢” oraz podpisuj
arkusze i przedkladaj do podpisania we widaiwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

11. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomoaniggwane przy ustalaniu ifgi (arkusze oblicze
technicznych, szacunkowych)a sdowodami ksigowymi i musz by¢ wypelniane w sposéb
przewidziany dla dowodoéw 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 podmstonka zespotu spisowego i osoby

materialnie odpowiedzialnej.
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12. Bezpérednio pod ostataipozych naniesion na arkusz spisowy nate umiesci¢ klauzuk o tresci
nastpujace; :

.Niniejszy arkusz zawiera pozycpd 1 do....”

Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisatay naley skasowa.

13. Arkusze spisowe z natury spgiiza s¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiariezy

3 egz. Kopt¢ maze zasipi¢ ksero oryginatu.

Oryginat otrzymuje ksigowas¢ za pdrednictwem przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej a
kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Na oddzielnych arkuszach dokonugesgisu :

- srodkow trwatych,

- pozostatychrodkéw trwatych w aywaniu.

15. Nie naley spisyw@& na jednym arkuszu sktadnikéw radfu powierzonych réinym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

16. Po zakaczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazujeisaek ksigowemu oraz sklada
przewodnicacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zaviee.:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu zinat

2) informacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawrgbéciach w gospodarce
majatkowej podlegajcemu spisowi — wzor sprawozdania —gzahik nr 3.

17. Spis z natury powinien bypoddany wyrywkowej kontroli przez przewodricego komisji
inwentaryzacyjnej. Z wynikéw kontroli natg sporadzi¢ protokot.

18. Pracownicy dziatu kggowasci wpisup 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 ewidencji iléciowo-
wartasciowe).

20. Ré&nice inwentaryzacyjne magvystpic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jestasyy od rzeczywistego,

- nadwyki — gdy stan ewidencyjny jestasizy od rzeczywistego,

- szkoda — gdy nagtita catkowita lub cgsciowa utrata pierwotnej waroi inwentaryzowanego
sktadnika majtku.

Niedobory kwalifikuje s na :

ubytki naturalne —ssto niedobory, mieszgeze st w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,
niedobory nadzwyczajne —a sto wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zgstatldzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedgbgowstate na skutek nieodpowiednich

warunkéw magazynowania),
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niedobory zawinione i niezawinione - to ubytki nafue lub niedobory nadzwyczajne powstate z
winy os6b materialnie odpowiedzialnych za standsiiedw majtku lub innych oséb albo z przyczyn
niezalenych od os6b materialnie odpowiedzialnych za skéadsikow lub innych osaéb.

21. W przypadku stwierdzenia aic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadiek) skladnikdw
majatku, przeprowadzenie p@gbwania wyjaniajacego, postawienie wnioskdw w zakresie ich
odpisania z kag rachunkowych naly do zada Komisji Weryfikacyjnej. Komisja Weryfikacyjna
ustala :

- przyczyny powstania niedoboréw lub nachely,

- stopiér 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 wypogania) z ich stanem w naturze nalauja¢ w protokole wedtug zatznika nr 4
wymieniapc w nim stwierdzone tice.

23. Przewodnicgy Komisji Weryfikacyjnej przy udziale cztonkéw kasji opracowuje na podstawie
otrzymanych dokumentéw protokdt z weryfikacji znéc inwentaryzacyjnych. W protokole w
szczegOlnéci nalevy :

1) uja¢ propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazé osoby, ktére powinny l&y obchzone réwnowartécia stwierdzonego niedoboru, jako
powstatego z ich winy,

3) wskazé osoby, w stosunku do ktorych najevszca¢ dochodzenie o zwrot nateosci,

4) wskaza propozycg uznania jako niezawinionych i spisania wzeir kosztow tych niedoboréw, w
stosunku do ktérych brak jest podstaw do gdamia osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) uja¢ ocerg przyczyn, w wyniku ktorych wargd sktadnikow ulegta zmniejszeniu lub zkszeniu

24. Do protokotu zakza s¢ nastpujace dokumenty :

1) zestawienie rnic inwentaryzacyjnych — zgdznik nr 4

2) protokoty dochodzedotyczice wyjanienia r@nic inwetaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzekomisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu aimat- zahcznik nr 3

25. Po uptywie 15 dni od daty spadzenia protokotu z weryfikacji éhic inwentaryzacyjnych
przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej przedktada gidwnemuefgewemu do zaopiniowania
protokdt wraz z posiadanymi dokumentami inwentacypaymi. Glowny kségowy pisemnie
ustosunkowuje si do przedstawionych wnioskéw, a rgmstie wszystkie dokumenty kieruje do
kierownika jednostki do zatwierdzenia. Kierownikdjmstki wydaje ostatecgndecyzg, co do
sposobu rozliczenia i zakgiowania réwnowartei réznic inwentaryzacyjnych. Protokét me by
sporadzony w 3 jednobrzmcych egzemplarzach, ktére przeznacza si

- 1 egzemplarz dla gtbwnego &gowego,

- 1 egzemplarz dla przewodniaczego komisji inwentaryzacyjnej,

- 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzjalne
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Wzér protokotu — zakcznik nr 5.

26. Zakres odpowiedzial&o w sprawie inwentaryzacji spaidzonej na podstawie spisu z natury
okreslony jest w zadczniku nr 6.

Petrs. dokumentag inwentaryzacyja nalezy przechowywa przez okres dziegiiu lat (kat. B-10)

zgodnie z obowizujacymi przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjd& organéw gmin.

Rozdziat 111
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow
1. Inwentaryzacjasrodkéw piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, zotzai
nalezenosci, w tym udzielonych poyczek, — dokonuje sina ostatni dzi@ roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowdei stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.
2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, hie @lgch spisem z natury tgrodkéw trwatych trudno
dostpnych oghdowi, nalenosci spornych i wgtpliwych, nalencsci i zobowhzah wobec
pracownikéw, nalenosci i zobowizan z tytutdw publiczno-prawnych wobec 0s6b nie prozgagich
ksiag rachunkowychsgrodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z naturgtj@iemaliwy — odbywa

si¢ w drodze weryfikacji danych z kg z odpowiednimi dokumentami.

Rozdziat IV
Odpowiedzialnasé za sktadniki mienia
1. Odpowiedzialn& za naleyte zabezpieczenie miku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktorym rowrieiazy obowhzek nadzoru nad wdaiwa eksploatag majtku
i zabezpieczeniem go przed kradaiézniszczeniem.
2. Odpowiedzialn@ za wi&ciwa eksploatagj i ochrore skladnikdw w czasie godzin pracy por®sz
pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzom@wiazku z zajmowanym stanowiskiem.
3. Pozostalérodki trwate obgte ewidengj ilosciowo-wart@ciowa, stanowice wyposaenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagtejw spisie inwentarzowym.
4. Wszelkie zmiany w stanie wypasaia danego pomieszczenia biurowego lub innegamagipic¢
za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikaracownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatagj i ochrore. Zmiany te kadorazowo powinny by odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian wodkach trwatych luksrodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegajcych ewidencji iléciowo-wartdgciowej winny by zgtoszone do referatu
finansowo-kstgowego na podstawie spadzonego protokotu przekazania.
5. Sprzt biurowy nie podlegary ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony do indywidualnego

uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inl@erowym, przy czym obowrek okazania
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tego sprztu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracownigad rygorem odpowiedzialdo za
stwierdzony brak.
6. Obowazek naleytej troski o ochroa skladnikbw mienia, przeznaczonego daytku

indywidualnego przed utratlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktorespuz:t taki
powierzono.

7. Dokonywanie przeniesie majgtkowych sktadnikdbw wypos@nia mgdzy pomieszczeniami z

pominieciem procedury formalnej jest niedopuszczalne.
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Zgaiznik nr 11
do Zarzadzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012r.
INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE GMINY | MIASTA OZIMEK

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

1. Instrukcg opracowano na podstawie ogdélnie olgmujacych przepisbw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktybizwiazah w zakresie ewidencji i poboru podatkow
jednostek samosdu terytorialnego, a w szczegokoona podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r, Nr 76, poz.
694 z pén. zm.),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja pkaml@a (Dz.U.z 2005 r. Nr 8, poz. 60 zzm6 zm.),
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadhlipznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z4n6zm.),
4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o ppstvaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz. 195@&n. zm.)
5) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 25zpaiernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkgsivo
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednosgekorzdu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.
1375),
6) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 200& sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o pagiowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 1p06z. 1541 z pin.
zm.),
7) Rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 200w rsprawie wysokai kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobmaviego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej ( Dz.U. Nr 137, poz. 1543),
8) Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 200% rsprawie naliczania odsetek za
zwitoke oraz optaty prolongacyjnej oraz zakresu inforjim&tdre musa by¢ zawarte w rachunkach (
Dz.U. Nr 165, poz. 1373 z pd. zm.),
9) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje isistrukcja w zakresie omawianych zagadnie
2. Niniejsza instrukcja oké tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewiderprzypisow i
odpisow, wpfat i zwrotow w ugdzeniach ksgigowych, kontroli terminowej realizacji zoboyzien (
podatkow i optat) i likwidacji nadptat.
3. Pracownicy Urgdu Gminy i Miasta Ozimek z tytutu powierzonych iobowikzkéw winni
zapoznd sic z jej trécia i bezwzgkdnie przestrzegazawartych w niej postanowie

§2

1. Przyjmuje st do rozliczé wptat podatkow i optat zasady okiene w przepisach rozpemdzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 paziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunk&ivoraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samdte terytorialnego, z uwzglinieniem przepiséw
niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji staneawiozwiniecie, niezlgdne dla potrzeb praktyki, okdlenych
ramowo w ww. rozpoegdzeniu, hagpujacych zagadnit

- inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczenie inkatsev,

- obstugi kstgowej pobranych w drodze inkasa podatkow,

- sposobu zarachowania wptat,

- trybu pos¢powania z zalegkziami przedawnionymi,

- trybu posgpowania w przypadku zwrotu nadptaty

108



Rozdziat Il
Obstuga kasowa podatkow i optat- przyjmowanie i kgigowanie wptat z kasy
§3

1. Wplaty na poczet podatkow i optat naday¢ dokonywane przez podatnika:
- bezpdrednio w kasie ukgu,
- za pdérednictwem poczty lub banku,
- za pdrednictwem inkasenta.
§4

1. Wptaty od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasje
2. Zasady obstugi kasy opisareve instrukcji obstugi kasy.
3. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptaaay (1 kopia dla ksigowasci)
4. Sposob rozliczenia wptacanej kwoty na zalégito odsetki za zwiok jezeli dokonana wpfata nie
pokrywa zalegtéci z odsetkami za zwiek reguluje art. 55 8§ 2 ustawy z dnia 29 sierprd@7Lr.
Ordynacja podatkowa.

§5

1.Ksiegujac wptlaty, kstgowy zalicza na pokrycie nateosci wskazanej przez wptacaego.

2.Jezeli na podatniku aiza zobowhzania z réanych tytutéw, dokonanwplaty zalicza st ha poczet
podatku o najwczmiejszym terminie ptatri@i chyba,ze podatnik wskze, na poczet ktdrego
zobowizania dokonuje wptaty ( art. 62 § 1 ustawy, o ktérewa w § 4).

3.Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalégjtgpodatkowej wraz z odsetkami za zwgpk
wplat t¢ zalicza st proporcjonalnie na poczet zaleggo podatkowej oraz na poczet odsetek za
zwloke proporcjonalnie w takim stosunku w jakim, w dniptaty  pozostaje kwota zalegt
podatkowej do kwoty odsetek, zgodnie z art. 55u8tawy Ordynacja podatkowa.

4. W przypadku gdy wplata zostata zaliczonascibwo na zalegh i na odsetki za zwiak gdy
podatnik nie uicit zalegtéci wraz z odsetkami za zwigloraz gdy podatnik nie wskazat,dokonuje
wplaty na konkretny tytut podatkowy wydaje giostanowienia ( art. 62 § 4 ustawy ww. ustawy).

5. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty spgiza s¢ oddzielnie pokwitowania wptaty wniesionej
przez podatnika.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez ki wydanego mu pokwitowania nie
wystawia st jego duplikatu. Na pie podatnika wydaje si

zaswiadczenie o dokonaniu wptlaty. Zeiadczenie powinno zawiefanumer pokwitowania,
nazwisko, im¢ i adres podatnika lub nagzvoraz adres siedziby podatnika, tytut wptaty, sumptaty
cyframi i stownie, okres, ktérego dotyczy wplatdat wplaty.

§6

1. W zakresie pogpowania upominawczego nale stosowd zasady okrdone w rozporzdzeniu
Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. waspe wysokéci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobgweinego przed wszeziem egzekucji administracyjnej (
Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

2. Nalenosci pienezne, ktérych egzekucja me by wszczta bez uprzedniego dmzenia
upomnienia, okrda rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 200l rsprawie
wykonania niektorych przepiséw ustawy o ppstwwaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U Nr
137, poz. 1541 z @gd. zm.).

3. Opfaty za czynniwi egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwd@6 19 o posfpowaniu
egzekucyjnym w administracji ( tekst jednolity . z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 zzp6zm ).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwdobraz optaty prolongacyjnej nale stosowa zasady
okreslone w rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005vrsprawie naliczania
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odsetek za zwtak oraz optaty prolongacyjnej oraz zakresu informddpre musz by¢ zawarte w
rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz. 1373 zZpam).

Rozdziat 111
Woptaty podatku za posrednictwem banku.

§7

1. Wyciagi z rachunku bankowego przekazyware do kskgowdasci podatkowej po ich
przekazaniu z poleceniem kgowania z ksigowasci budzetowe;j.

Rozdziat IV
Pobor podatkow i optat przez inkasentow

§8

1. Rada gminy na podstawie upowgen wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym (
Dz. U. z 2006 r. r. Nr 136, poz. 969 zzpdzm.), art. 6 ust. 12, art. 19 pkt 2 ustawy ogtkach i
optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 Nr 95, poz. 618d&zn. zm.) oraz art. 6 ust. 8ustawy o podatku
lesnym ( Dz. U. z 2002 r. Nr 200, poz. 1682 zzpbzm.), mae zaradzic pobor podatku rolnego,
podatku od nieruchondoi, optaty targowej, podatkudeego w drodze inkasa, wyznaé¢zakasentéw
oraz okréli¢ wysoka¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Na podstawie art. 47 8 4 a ustawy z dnia 29 siarp997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pfn. zm.) rada gminy ni@ wyznaczy termin ptatnéci dla inkasentéw piiejszy
niz dziex nastpujacy po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie przepisamavpe podatkowego, wptata
podatku powinna nagtic.

3. W dniu 29 padziernika 2008 r. Rada Miejska w Ozimku pgdjUchwata Nr XXV1/236/08 w
sprawie zargdzenia poboru podatkéw od nieruchaweip rolnego i Iénego od oséb fizycznych w
drodze inkasa, okékenia inkasentow, ustalenia terminu piatiodla inkasentéw oraz wysoko
wynagrodzenia za inkaso. W poiggej uchwale wymieniono imiennie inkasentow, 6ékneo
wynagrodzenie za pob6r podatkéw w drodze inkasaysokaci 8 % pobranych kwot oraz ustalono,
ze termin platngci zainkasowanych podatkéw przez inkasentéw uphnsiodmym dniu roboczym
po terminie ich platndi.

4. W dniu 29 padziernika 2008 r. podfo Uchwaé Nr XXVI/234/08 w sprawie opfaty targowej
obowiazujacej na terenie Gminy Ozimek.

W uchwale okrdono imiennie inkasentéw, okileno wynagrodzenie za inkaso w wysé&io na
terenie miasta Ozimka 15 %, a na terenie sotectd 2@inkasowanych optat targowych. Ustalato,
inkasenci zobowizani & do miesgcznego rozliczenia z pobranych optat targowych nmnieie 5 dni
po zak@czeniu miesica.

§9

1. Na stanowiskach wymiaru podatkow rejestr wymiarowejestr przypiséw i odpiséw, nakaz
ptatniczy, kar¢ nieruchoméci, kart gospodarstwa, kartgruntéw l&nych, rejestr wymiarowy
podatku odsrodkéw transportowych, wydruki zwdane z optat od posiadania psow zagtije sé
wydrukami komputerowymi.

Wymiar podatku od nieruchoréei, rolnego i Iénego dla osob fizycznych dokonywany jest za
posrednictwem programu ,,Podatki,, Firmy TenSoft Spa

Wymiar podatku od nieruchoréci, rolnego, Iénego dla oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadaych osobowsci prawnej dokonywany jest za ggednictwem programu
JGU Firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM s.j. Wian optaty od posiadania psow
prowadzony jest za geednictwem programu

OPLATY LOKALNE Firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSHM s... Wymiar podatku od
posiadaniasrodkow transportu dokonywany jest zasgmnictwem programu AUTA Firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM s.j.
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2. Dla udokumentowania wptat osob fizycznych z tytypodatkédw oprécz wymienionych w
rozporadzeniu stosowa nalezy dowody wptat z kwitariuszy przychodowych drukoweh z
programu komputerowego ,,Karty Kontowe,, Firmy $eft Sp. z o0.0.

3. Inkasenci otrzymuj kwitariusze przychodowe drukowane dlazdtej raty podatkuKwitariusze g
drukami scistego zarachowania, spelniggmi wymogi zawarte w § 5 Rozpadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 peziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunki@si@raz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samgiz terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375). W
kwitariuszach wyszczegolnia ¢sizalegtd@ci i nadptaty. Inkasenci otrzymwjrowniez kwitariusze
przychodowe bdace drukamiscistego zarachowania, na ktore pobignapdatek w przypadku kiedy
podatnik nie widnieje w kwitariuszu drukowanym zogramu komputerowego ( np. decyzja
podatkowa zostata dgrzona po wydrukowaniu kwitariusza lub podatnik zzsmkuje w innej
miejscowdci). Na koniec roku kalendarzowego kwitariuszeramane s do kasy urzdu.

5. Dowodem pobrania przez inkasentéw podatku jegtwfiowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego. Oryginal pokwitowania otrzymuje wgatpcy, a kopie pozostajw kwitariuszu
przychodowym.

6. Od wptat dokonanych po terminie ptatnbpobiera si odsetki za zwlok Odsetki za zwitok
nalicza s¢ réwniez wtedy, gdy zobowizany odmawia ich zaptacenia.

7. Do poboru optaty targowej i podatku od posiadans@vp inkasenci pobiergjdruki KP oraz
kwitariusze przychodowe, kt6ra swracane na koniec roku kalendarzowego.

Rozdziat V
Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatlowych

§10

1. Indywidualne konta podatkowe (szczegétowe) prazeae § w systemie komputerowym.
2. Zgodnie z art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 mie 1994 r. o rachunkowoi maj one postéa
wydrukéw komputerowych zbiorczych

§11

1. Po zamknjciu roku podatkowego nagtuje przeniesienie sald koowych roku poprzedniego na
rok biezacy.

2. Miesigczne sumy przypisOw i odpiséw poréwnuje g sumami z rejestru wymiarowego oraz
rejestru przypisow i odpiséw ( napuje potwierdzenie uzgodnionych sum poprzez zegige
podpiséw w rejestrze wymiarowym i rejestrze przgpis odpiséw )

3. Wydruki uzgodnionych sum sald zalegibi osobno sum nadptat kgjowy potwierdza dati
swoim podpisem.

Rozdziat VI
Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkaspodatkow

§12

1. Po zakéczeniu inkasa, inkasent spatza za ostatni okres inkasa wykaz wptat w dwoch
egzemplarzach, w ktérym wpisuje:

a/ numery kont podatnikéw

b/ kwoty: nalenosci gtébwnej osobno biecej i zalegtej, odsetek za zwigkkosztow egzekucyjnych
oraz kwot razem.

2. Zainkasowai gotowlke inkasent wptaca w kasie @du w ustalonym terminie.

3. Kopie wykazow wptat inkasent przechowuje wraz akwitowaniami ( dowodami wptat na
wptacorny gotéwie).
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§13

1. Urzad prowadzi numeragjwykazéw wptat spoemdzonych przez inkasenta. Dlazki@go inkasenta
prowadzi st odrebrg ciaglta numerac wplat, zaczynajca sie w kazdym roku podatkowym od liczby
1, famanej przez dwie ostanie cyfry roku.

2. Po wpisaniu numeru na wykazie wptat,¢kgiwy dokonuje kontroli czynrioi inkasenta, ktora
podlega sprawdzeniu:

1/ czy wszystkie odcinki potwierdzenia wptat poadstv kwitariuszu przychodowym,

2/ czy kwoty na odcinkach wptat pokrywagic z kwotami z wykazu wptat

3/ prawidtowa¢ naliczenia odsetek za zwipk

4/ prawidiowd¢é podsumowania wszystkich rubryk z wykazu wplat zlaspra przez inkasenta
gotowka,

5/ czy kwoty na odcinkach wptat nie byly zmienidale poprawione

6/ czy inkasent nie zatrzymat zainkasowanej gotowki

3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrataj wpisuje na zestawieniu wptat swoj podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidto$eq kierownik jednostki zaexlza sprawdzenie u
podatnikéw prawidtowsci pobierania gotéwki.

§14

1. Na wptacone do kasy wdu podatki inkasent otrzymuje pokwitowanie spdeone na formularzu
z kwitariusza przychodowego.

2. Jeeli inkasent wptacit gotowk przed dniem, w ktérym rozliczaesiz inkasa ksigowy przy
rozliczaniu sprawdza zgodéiokwoty, wymienionej na wykazie wplat z samwptacorn, wynikajaca z
dowoddw wptat.

3. Pokwitowanie na wptaty przste do kasy wgcza s¢ inkasentowi wraz z kopiwykazu wptat.

§15

1. Na kontach elektronicznych wszystkie nowe wysniazmiany w wysokéci poprzednio
dokonanych wymiaréw, umorzenia i odpisy zmgch tytutdbw emitowaneasz wymiaru podatkéow do
ksiggowasci podatkowe;.

2. Na kontach elektronicznych kgiowy prowadzi rownig przerachowania i zwroty nadptat oraz
wplaty dokonywane przez podatnikéw lub organ egegjay na rachunek bankowy.

3. Wptaty dokonane w kasie przez osoby fizycznét@mane g do ksegowdsci podatkowej za
posrednictwem programu kasa.

4. Ksiegowy i kasjer sprawdzajcodziennie sumwptat dokonanych przez osoby fizyczne w kasie.
2. Po zaksjgowaniu obrotow i uptywie okéonego terminu, kggowy wystawia upomnienia dla
podatnikow.

3. Jeeli podatnik dokonat wptaty na poczet nalesci objgtej wystawionym uprzednio tytutem
wykonawczym, ksigowy zawiadamia pracownika zajmoggo likwidacy zalegtaci podatkowych,
ktory informuje urad skarbowy o zmianie stanu zazihmia lub w przypadku uregulowania cap
zalegiéei i kosztow egzekucyjnych wystawia postanowienie wmorzeniu pogpowania
egzekucyjnego..

Rozdziat VII
Zasady prowadzenia kont zobowgzania pienigznego

§16

1. Sumy miesiczne i sumy przypiséw i odpiséw od patkas roku w dzienniku obrotéw uzgadnia si
wg zasad ogoélnych, z sumami w rejestrze przypisédpisOw oraz z sumami w rejestrze
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wymiarowym. Z k@icem kadego miesica uzgadnia gisumy miesiczne i sumy od pogiku roku
przypiséw i osobno odpiséw

poszczegdllnych kont zoboyziania piengznego z sumami w rejestrze przypisow i odpisow
zobowhzania piengznego.

§17

1. Przypiséw i odpisow na kontach podatkowych dakerskt poprzez emigjdanych z wymiaru
podatkéw do ksigowasci podatkowej.

2. Sumy przypisow i odpisow, zakgowane w dziennikach obrotoéw uzgadnia gisumami
przypiséw i odpiséw, zawartych w rejestrach przgpis odpiséw.

§18

1. Ewidencg podatkdw i optat przypisanych prowadzi sia kontach podatkowych.

2. Konta zaktadaneas na podstawie decyzji administracyjnej o przypisagbownzania ( rejestru
wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deklaracji d&taych przez osoby prawne) oraz na podstawie
dowodu wpfaty, jeeli dla nalenosci, ktérej wptata dotyczy nie zatono wczéniej konta podatnika.
3.Konto podatkowe prowadzieshieprzerwanie do czasu wygeecia zobowiyzania podatkowego i
catkowitej likwidacji zalegtéci lub nadptaty. Po zamkggiu roku podatkowego saldo koowe roku
ubiegtego jest jednocgaie saldem poeitkowym roku bigacego.

4. Wydruki komputerowe dotygze kont podatkowych nie madpy¢ nikomu wydawane, wynoszone
poza budynek urtzdlu. Wghd do wydrukéw mog mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik,
wihasciwy pracownik komorki wymiaru oraz przedstawicgglganow kontroli i organéwcigania, w
obecndci ksiggowego prowadgego konta.

§19

1. Dla kazdego rodzaju naimosci (podatku) prowadzi sioddzielne konto, chybze dalsze przepisy
stanowi inaczej.

2. Kontom obgtym jednym zbiorem nadajeesbsobn ciagta numeracgj, wynikajaca z programu

komputerowego.

3. Wydruki komputerowe kont w zbiorach przechowuje 8 porzdku wg numeréw kont
podatkowych. Wszystkie wydruki przechowuje wi zamknégciu aby nie miaty do nich dagiu osoby

nieupowanione.

§20

1.Dzienniki obrotéw stia do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw

( przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i przerachay&sicgowanych na kontach podatkowych).

2. Dzienniki obrotow st réwniez do kontroli i uzgodnienia obrotéw zakgowanych na kontach
podatkowych, a tale do segregacji obrotow wg rodzajow podatkéw i @inynalenosci, grup
podatnikow, itp., stosownie do potrzeb sprawozdgeicz

3. Dzienniki obrotéw oznacza¢shazwy lub symbolem odpowiadgym nalenacsci, dla ktorej jest
prowadzony.

§21

1. Po zakdczeniu miesica uzgadnia sisumy przypiséw i odpisbw w dziennikach obrotow z
sumami przypiséw i odpisébw w rejestrach przypiséwodpisow. Uzgodnienia potwierdzagsi
podpisem.

2. Po uplywie roku, a przed uptywem terminu do spdrenia sprawozdaa w dzienniku obrotéw
sporadza s§ zamknecie roku ( przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) i saldprowadzajc do bilansu
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sumy pocztkowych i kaicowych zalegtéci oraz nadptat ustalone na podstawie kont podatkby
odnoszcych st do dziennika obrotow.

3. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku raiesci, suma zalegkei i suma nadptat wpisana
do bilansu w dzienniku obrotow powinnad®godna z sumzalegtdci i nadptat.

§ 22

1. Ksiggowanie dowodow wptat nie by¢ dokonane po przggiu gotowki.

2. Wptaty pobrane przez inkasentackgije s¢ na kontach podatkowych na podstawie odcinkéw wptat
z kwitariuszy przychodowych.

3. Wptaty z dowoddéw bankowych kgjowane g po ich przekazaniu z poleceniem gggiwania
otrzymanym z kgigowasci budzetowe;j.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplatye|edyspozycje podane w dowodzie wptaty s
niezgodne z przepisami.zé od podatnika naly pobr& odsetki za zwiok na dowodzie wptaty
wpisuje st rozliczenie wptaty, jaka kwota przypada na paté¢ gtowm i odsetki za zwlok oraz
okres za jaki wptat przyjeto, mdz dolacza st do dowodu wptlaty net ksiegowa zawierajca
rozkskgowanie tej wptlaty.

5. Jeeli po otrzymaniu upomnienia podatnik dokonuje visptktora pokrywa zalegks, odsetki za
zwloke oraz koszty upomnienia, wptatksicguje sé na zalegléé, odsetki za zwlok i koszty
upomnienia.

6. Dniem dokonania zaptaty zobazaénia podatkowego przy zaptacie gotgwkst data podana
przez kas urzedu, inkasenta, organ egzekucyjny, bank lub plaggudcztov.

§23

1. Tryb doeczenia wezwa, pism urzdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz ppstvania w
wypadku niemenadsci ich dokczenia podatnikom regubluprzepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa.

2. Ksiegowy po zaksigowaniu raty podatku przy pomocy programu kompytego co najmniej 2
razy w roku dla oséb fizycznych , a przypadku opdéwnych co najmniej co dragak drukuje
upomnienia, ktére dostarczane odatnikom za potwierdzeniem odbioru. Upomnierdazalegtdci

w kwocie do 10,00 zt. wysytaney podatnikom raz do roku po zakgowaniu ostatniej raty roku
podatkowego.

3. Jeeli zalegtdci objgte upomnieniem nie zostaly w c&dd zaptacone, inspektor ds. likwidacji
zalegiéci podatkowych sponriza na kwai zalegidci, w mailiwie krotkim terminie  tytuty
wykonawcze ( wydruk komputerowy).zbdi zalegta rata podatku nie przekracza kwoty 1@j0fytut
wykonawczy jest wystawiany po dostarczeniu upomiaigmo zaksigowaniu ostatniej raty roku
podatkowego .

4. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z kopiami ¢imenia upomnie lub stwierdzeniemgze
upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje glo ewidencji tytutdbw wykonawczych i przesyta do
wihasciwego urzdu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

5. O kadej zmianie stanu zalegid, objtej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacjejt
zalegtdci, zawiadamia gi niezwtocznie urazd skarbowy. Ten sam tryb pepbwania stosuje sido
zalegtaci o0sob fizycznych, jak i os6b prawnych oraz jedeksorganizacyjnych nie posiadeych
osobowdci prawnej.

§24

1. O odroczeniu terminu pfatéd zobowhzania podatkowego lub rozieniu go na raty, kegowy
dokonuje adnotacji na koncie podatnika, a decgezzechowuje w aktach sprawy.

2. Po stwierdzeniwe podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lwptacit czs¢ raty , albo nie
zaptacit zobowgzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczofanms¢, wystawia Sg:

a/ upomnienie na kwetpozostad do zaptacenia i decza, jeeli nie doeczono go wczaniej,

b/ tytut wykonaweczy i przekazuje do wkwego urzdu skarbowego,
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c/ przekazuje tytut wykonawczy, 7eli tytut wystawiono wczéniej - do widciwego urzdu
skarbowego z odnotowaniem na nim aktualnym starsegiici.

§25

1. Zalegiagci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawyia @9 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa ulegty przedawnieniu, z wifiem zalegtéci zabezpieczonych rzeczowo, nal@dpisa z
urzedu na koncie podatkowym dinmika. Podstaw odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez
kierownika jednostki oraz rejestr przypiséw i odjpis
2. Zalegtaci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na niemciciach
( zalegtaci zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptyvwkeesu okrélonego w art. 70 8§ 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowagaiy¢ egzekwowane tylko z tej nieruchofeo

2. Ewidencja zaleghxi zabezpieczonych na nieruchaltiach stanowi integrain czesé

rachunkowéci podatkowej

§ 26

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwidsige. Jeceli nadptata zostata zaliczona na
niewymagalne jeszcze zobawanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy magym
ksiegowaniu przypiséw z tego tytutu zobamania, potica st kwote nadptaty, zmniejszag
odpowiednio saldo na koncie.

2.0 zaliczeniu nadptaty na przypisaneim zobowizanie podatkowe, zawiadamia giodatnika.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptayinme zobowizania podatkowe lub przelanie jej
na inny rachunek bankowy, na nocie ¢igeiwej sporadza s¢ polecenie dokonania operacji i
przekazuje do ksgowasci budzetowe;.

4. Zwrotow i przerachowanadptat powstatych zaréwno w roku kieym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si z podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktpralicza s biezace wpltywy tego samego
rodzaju.

5. Przy kseégowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na kemmddatkowym, zamieszczae Si
adnotag.

6. Polecenia, o ktérych mowa wej, przechowuje sirazem z pozostatdokumentag dotyczca
likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przZeank polecé przelewu, pod dniem kgiowania.

§ 27

1. Dowody wptat zwrotéw oraz przerachawatanowice podstaw ksiggowania i udokumentowania
zapiséw ksigowych, przechowuje siwsrdd innych dowodow kggowych i kasowych dotyazych
wptat, pod dniem kggowania zgodnie z poleceniem dgowym.

2. wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si porzdku chronologicznym za poszczegolne
miesgice.

3. Dzienniki obrotow przechowuje ¢siutozone rocznikami, z podzialem wg rodzajow ralgci,
zgodnie z kolejng&cia mieskcy.

4. Ksieqi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy otiane uradzenia i dokumenty przechowuje
sie utozone rocznikami i miegcami.
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Zatgcznik nr 12
do Zarzdzenia nr BO.0050.96.2012
z dnia 16 sierpnia 2012 r.

INSTRUKCJA ZASAD RACHUNKOWO SCI
PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH Z UE

| Rola rachunkowosci w zarzadzaniu srodkami Unii Europejskiej.

Korzystanie przez Gminy zZeodkoéw finansowych Unii Europejskiej orémdkdw, o ktérych
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 wlasndcia oraz osigania najwkszych korzyci z
zainwestowanychsrodkéw. W procesie zagdzania posiadanymi zasobami #dy finansowo-
ksiegowe @ zintegrowane z dysponenterirodkéw oraz z innymi skbami, szczegodlnie
merytorycznymi.

Odpowiednia i odpowiedzialna sprawozdaw&zma niewtpliwie istotny wptyw na pozytywne lub
negatywne relacje z inwestorami zeivanymi. Sid tez przejrzysté¢ kazdego dziatania lub
czynngci, otwartg¢ wobec prawa i rozwaego ogdu to wymogi wspotczesnej rachunkaiebw
zakresie gospodarowania funduszami Unii Europgjskigz srodkami polskimi wspotfinansagymi

programy pomocowe.

Il Obowi azki w zakresie procedur rachunkowdci i w zakresie procedur gospodarki finansowe;j.
Wymogi Unii Europejskiej w zakresie fwiadczania wydatkw, prowadzenia dokumentacji
ksiggowej oraz zakresu i trybu informacji przekazywango Komisji Europejskiej oké&ja migdzy
innymi przepisy :

- art.10 ust. 2 ustawy z 29.09.1994r. o rachunkow(j.Dz.U z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i
szczegoblnych ustatezawartych w art.39 i 40 ustawy z 27 sierpnia.2008 finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, p0z.1240 ze zm.),

- rozporadzenie Ministra Finanséw z 16..07.2010r. w sprasziezegblnych zasad oraz planu kont dla
budzetu pastwa, budetow jednostek samagdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U.Nr 128, poz. 861 ze zm.)

-rozporadzenie Ministra Finansow z 3 lutego 2010 r. w speasprawozdawczgi budzetowej
(Dz.U. Nr 20, p0z.103 ze zm.),

-rozporadzenie Ministra Finansow z 12 marca 2010 r. w s@aszczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow ofemdkow pochodacych zezrédet zagranicznych
(Dz.U.Nr 38, poz.207 ze zm.),
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a dla prawidlowej realizacji projektow z dofinansowaniem srodkow europejskich i
przestrzegania przepisow - w szczegolia :

-rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z 11.07.2006r. ustajacego przepisy ogolne dotyge
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskipgo Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojriai ,

-rozporadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z 08.12.2006 tanawiajce szczegotowe zasady,

- rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 123156, 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 wydatkdbw w ranach programow wynikajacych z
zawartych umow.

Rozporadzenia Unii Europejskiej nakazuj prowadzenie rachunkoéc odngnie srodkéw
europejskich zgodnie z praktyklobrej rachunkowdei, stawiajic przy tym szczeg6lne wymogi jak na
przyktad wyodebnienie ksiggowe od innycttrédet 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 przgie zasady (polityki) rachunkowo okreslone
Zarzdzeniem Burmistrza nr 114/10 z dnia 20 grudnia 20]€eli 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 finansowaiiadkami Unii Europejskiej majpodobne struktury
rachunkowéci, niemniej mog istnie¢ miedzy nimi r&nice. Oznacza tozistruktura odpowiednia dla
jednego projektu m@ okazd sigc nieodpowiednia dla drugiego projektu. Wydatki skty zwhzane z
projektem powinny b§ pogrupowane razem, tak, aby ima bylo w sposéb oczywisty paizy¢

zrédta pochodzenigrodkow finansujcych projekt z kierunkiem, czy sposobem ich wydatkoia.

Il Zasady dziatania kont wykorzystywanych w ramachrachunkowosci funduszy pomocowych .
Ustawa o finansach publicznych w art. 5 stanowikrodki pochodzce zezrodet zagranicznych nie
podlegagce zwrotowi orazsrodki funduszy strukturalnych i Funduszu Spdpioss srodkami
publicznymi.

Rachunkowa¢ Projektow prowadzona jest w ramach Jednostki Gminytj. Urzedu Gminy i
Miasta w Ozimku, ktora realizuje dany projekt w oparciu o w/w przepisy oraz zasady okr@one

w poszczegolnych zakznikach do(Polityki) rachunkowosci.
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Ksiggi rachunkowe

Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Ozimek dngstky obstugujca realizacg Projektow -
Urzad Gminy i Miasta w Ozimku.

Do celu obstugi Projektéw sty rachunek bigacy dla urzdu ladz wyodrebniony rachunek bankowy
w zalenosci od warunkéw umowy, duz rachunek buiktu w przypadku realizacji dochodéw
(refundaciji).

Ewidencja ksjgowa Projektow jest zabezpieczona wegsiwym programie komputerowym.

Dowody ksetgowe dotycace wydatkow dla realizacji Projektéw (oryginaty fak potwierdzenia
zaptaty) ewidencjonowanes sv dzienniku wydatkow dla wg nadanych numeréw wjasn ktore
stanowi powiazanie dokumentu ksjowego z zapisem na dzienniku oraz przechowywane w
odrebnych zbiorach wg poszczegodlnych projektow.

okreslone ¢ w zakladowym planie kont dla bzetu zat. nr 3 oraz w zaktadowym planie kont dla
urzedu zat. nr 5 6 do ww zasdzenia.

W zakresie kasowego wykonania betl funkcjonuje system mieszany oparty na zasadeze,
rachunek bigacy urzdu sty do realizacji wydatkow ueru, natomiast caéé dochoddéw wiasnych
urzedu wptywa bezpgérednio na rachunek bueltu.

Wydruki wydzielonej ewidencji analitycznej zabeagzia program komputerowy.

IV Wydatki kwalifikowane Projektow.

Okres kwalifikowania wydatkow danego Projektu gkaeMemorandum Finansowe zawartej umowy.
Do wydatkow kwalifikowanych mmna zaliczy wydatki, jezeli :

- zostaly poniesione w ramach danego Projektuz@aknego z funduszu unijnego,

- & niezlzdne do realizacji danego Projektu,

- spehniaj wymogi efektywnego zaggzania finansami,

rzetelnie udokumentowane i alisve do zweryfikowania,

- spojne z postanowieniami Programu Operacyjnego,

- zgodne z kryteriami okéonymi szczegotowo przez instytecarzadzapca,

- zgodne z dodatkowymi kryteriami przewidzianymumowie o dofinansowanie.

Dla wzmocnienia mocy dowodowej dokumentow dotgyzh wydatkdw kwalifikowanych, faktury i
inne dokumenty kggowe powinny by opisane na odwrocie w taki sposob, aby widocznly by
bezpdredni zwhzek wydatku z realizagjdanego Projektu.. Opis dowodu dgiwego powinien
zawierd nastpujace informacje :

- numer umowy o dofinansowanie Projektu w ramaateda programu wsparcia,

- nazwe Projektu,

- adnotagj : Projekt jest wspoifinansowany z (pédaazw; funduszu unijnego oraz patmnezrodta

finansowania) zérodkéw budetu pastwa,srodkéw wiasnych,
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- spos6b wyliczenia wg procentowego udziatu wyrikego z podpisanej umowy .

W przypadku rozliczania Projektow w walucie obagjlezry stosowd kurs podany w Memorandum
Finansowym zawartej umowy. W przypadku gdy umowa okrela kursu waluty stosuje gikurs
banku obstugucego Gmig. Natomiast zobowzania ks¢guje s¢ wedtugsredniego kursu NBP z
dnia poprzedzagego dzié wystawienia faktury.

Ewidencp analityczmy dla realizacji Projektow inwestycyjnych jednostkaowadzi z podziatem na
wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

V. Klasyfikacja budzetowa

Stosownie do przepiséw rozpadzenia Ministra Finansow z 12 marca 2010r. w spgawi
szczegbtowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, priagdéw i rozchoddéw orazsrodkow
pochodzcych zezrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 ze ztmyarta cyfra dodawana do
paragrafu rodzajowego wydatku wskazujemnadto sfinansowania wydatku. Tego samego rodzaju
wydatki realizowane w ramach jednego programu,\kida ré&ne zrédta finansowania (zagraniczne,
krajowe) @ oznaczone czwartcyfra stosowana darodia finansowania. Do egci wydatkow
sfinansowanych zeérodkéw pochodgcych z srodkdw unijnych, peyczek i kredytéw oraz innych
zrédet naley dodawa odpowiednio cyfry 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8 a desct sfinansowanej zérodkdw
uzyskanych z buetu pastwa lub zesrodkdw wiasnych jednostki samadu terytorialnego
odpowiednio cyfg 9.

Jesli kwalifikowana jest jedynie e¢g¢ wydatku, na odwrocie faktury lub innego dowodwgsivego
naleey poda& sposéb jego wyliczenia oraz wyetnic w ewidencji ksigowej wydatki
niekwalifikowane jako wydatki niekwalifikace s¢ do rozliczenia z&rodkdéw przeznaczonych na
realizacg projektu.

Ewidencja wydatkéw dotyezych realizacji danych Projektow wedtug klasyfikabudzetowej
prowadzona jest na subkontach do rachunku bankowi&fb lub do wydzielonego rachunku
bankowego™ z podziatem na poszczegdllne Projektydrigoz zaicznikiem nr 6 do niniejszego
zarzdzenia.

VI. Obieg dokumentow finansowo-ksggowych projektow.

Szczegblowy obieg dokumentow finansowoegsiwych okréla zahcznik nr 8 niniejszego
zaradzenia Burmistrza. W przypadku realizacji Projektéapoétfinansowanych zgodkdw unijnych,
pracownikdéw merytorycznych zoboaxriuje sé odpowiednio do:

1. Systematycznego monitorowania przebiegu reglidacego Projektu, w porownaniu z zzadoym
harmonogramem oraz niezwlocznie informévigaairmistrza o zaistniatych nieprawidtowaach,

2. Przygotowywanie i przekazywanie do Instytucjsfedniczcej sprawozdaokresowych i rocznych
oraz sprawozdania koowego z realizacji danego projektu,

3. Przygotowywanie wnioskow o dokonanie pidtiodo Instytucji Pérednicacej zgodnie z

wymogami zawartej umowy.
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4. Przekazywanie do Instytucji §tednicacej wszelkich dokumentow i informacji zygianych z
realizacy danego projektu, ktérych Instytucja Wéa@ca zaada 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 2z realizacji danych Projektow
przechowywane gs przez okres wynikagy z umowy o dofinansowanie. Okres przechowywania
dokumentacji danego projektu soby¢ wydtuzony w wyniku wszcegtych posgpowan KE.

Beneficjent umaliwi Instytucji Pasredniczcej lub innemu podmiotowi upovmionemu do kontroli,
kontrok w siedzibie Gminy Ozimek — budynku Wdu Gminy i Miasta Ozimek lub w miejscu
realizacji Projektu :

W celu zbadania czy Projekt zostat zrealizowanydng® z wnioskiem, i czy zatone rezultaty
realizacji Projektu zostaly agjniete.

Zapewni prawo wgldu do wszelkich dokumentéw zygianych z realizagjProjektu.

Udostpni dowody stosowania procedur dotycych udzielenia zamdwienia publicznego.
Udostpnianie sprawozdafinansowych, bugktowych, dowodow kggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentow z zakresu rachunkéeidrojektow ma miejsce :

- w siedzibie jednostki (realizacji Projektu), pazyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowanionej przez niego osoby,

- poza siedzilp jednostki (Projektu), po uzyskaniu pisemnej zgkdyownika jednostki (Projektu), po

zostawieniu pisemnego pokwitowania zawigrapo spis wydawanych dokumentow.
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