ZARZADZENIE NR 126/2017
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budZetu Gminy Wielkie Oczy oraz dla
Urzedu Gminy Wielkie Oczy jako jednostki budzetowej

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2342), art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2017r.
poz. 2077), rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1iFinanséw zdnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1911), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 208, poz. 1375) Wojt Gminy Wielkie Oczy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu
Gminy Wielkie Oczy oraz dla Urzedu Gminy Wielkie Oczy jako jednostki budzetowej obejmujace:

1) ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych stanowigce Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego stanowiace Zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3) zaktadowy plan kont dla Urzgdu Gminy Wielkie Oczy jako jednostki budzetowej stanowigce Zatacznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Wielkie Oczy jako organu stanowigce Zatacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia,

5) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i system
ochrony danych i zbioréw ksiegowych stanowiace Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

6) instrukcja kontroli finansowej, obiegu ikontroli dokumentow finansowo — ksiggowych stanowiace
Zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

7) instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci iplanu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat
w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy stanowiagce Zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw oraz pracownikow Urzedu Gminy wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych obowiazkéw do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr48/2010 Wojta Gminy Wielkie Oczy zdnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2018 r.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 126/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 r.

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Wielkie Oczy oraz budzetu prowadzone sg w siedzibie
Urzedu tj. ul. Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy.

2. Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest za pomocg komputera w oparciu o
programy:

a) System Finansowo-ksiegowy — Sprawny Urzad Firmy BUK Softres Rzeszéw,

b) System ptacowy - Sprawny Urzad Firmy BUK Softres Rzeszow,

c) System obstugi kasy - Sprawny Urzad Firmy BUK Softres Rzeszéw.

d) Besti@ - Ministerstwo Finansow,

e) SJO Besti@ - Ministerstwo Finanséw,

f) Ewidencja srodkéw trwatych - Sprawny Urzad Firmy BUK Softres Rzeszéw.

g) Fit Faktura — program stuzgcy do wystawiania faktur — Programer Sp. z 0.0.,

h) Ptatnik — Asseco Poland SA.

i) ePFRON

§ 2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw
sprawozdawczych.

1. W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym
oraz budzetowym i trwa od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych
sporzadza sie:

a) deklaracje ZUS, PFRON,

b) deklaracje VAT-7,

c) sprawozdania budzetowe,

d) zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych.

3. W Urzedzie Gminy sporzadza sie sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej, sprawozdania w zakresie operacji finansowych
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operac;ji
finansowych, sprawozdania finansowe zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

5. Za okresy kwartalne sporzgdza sie sprawozdania:

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

c) RbDb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
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d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,

e) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu
panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
Zleconych,

f) RDb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.

g) Rb-NDS - sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki sektora finanséw
publicznych

h) Rb-27ZZ - z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadanh z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

i) Rb-34S - kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw
wiasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych,

6. Za okres roczny sporzadza sie sprawozdania:

a) RDb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

a) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

¢) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdow dtuznych oraz
gwaranciji i poreczen,

d) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu
panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
Zleconych,

e) Rb-34S - kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochoddw
wiasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych,

f) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami,

g) RDb-NDS - sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki sektora finansow
publicznych,

h) Rb- PDP — sprawozdanie w wykonania dochodéw podatkowych gminy

i) Rb-UZ —roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych

i) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papieréw
wartosciowych wedtug wartosci ksiegowe;j,

k) Rb-27ZZ - z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

[) Rb-ST - sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

7. Za okres roczny sporzgdza sie rowniez sprawozdania finansowe:

a) taczny bilans jednostki budzetowej,

b) tgczny rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

c) fgczne zestawienie zmian w funduszu jednostki,

d) bilans skonsolidowany

8. Za okres roczny sporzgdza sie rowniez deklaracje o podatku dochodowym od oso6b
fizycznych.

9. Sprawozdania finansowe sporzgdza sie w terminach i na wzorach okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j.

10. Dane wykazywane w sprawozdaniach wyraza sie w ztotych i groszach stosownie do
zasad obowigzujgcych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych.
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11. Sprawozdanie podpisujg gtowny ksiegowy (skarbnik) i kierownik jednostki. Podpisy
na sprawozdaniu sporzgdzonym w formie pisemnej sktada sie odrecznie w miejscu
oznaczonym na formularzu. Pod podpisem umieszcza sie pieczgtke z imieniem i
nazwiskiem osoby podpisujace;.

12. Sprawozdanie w formie dokumentu elektronicznego opatruje sie bezpiecznym
podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262), weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

13. Kierownicy jednostek sg obowigzani sporzgdzaé sprawozdania rzetelnie i prawidtowo
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kwoty wykazane w
sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowe.

14. Sprawozdania, ktére wptywajg w formie papierowej do Urzedu Gminy od jednostek
podlegtych/instytucji kultury sg opatrzone pieczecig wptywu i sprawdzone przez
Skarbnika lub osobe upowazniong pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola
ta polega na umieszczeniu pieczeci na pierwszej stronie danego sprawozdania o
tresci: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym data...... podpis......

15. Oprécz formy papierowej sprawozdania wptywajg od jednostek organizacyjnych i
instytuciji kultury do Urzedu Gminy w formie elektronicznej w postaci pliku
wygenerowanego przez program SJO Besti@ lub na drukach Ministerstwa Finanséw
i przekazane sg za pomocg poczty elektronicznej na adres:
skarbnik@wielkieoczy.info.pl. Potwierdzenie przestania sprawozdan drukuje sie w
dwodch egzemplarzach, jeden dla Urzedu Gminy i jeden egzemplarz dla
jednostki/instytucji kultury przekazujgcej sprawozdania.

§ 3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie:

a) na dzieh rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywotujgcego skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym,

b) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

C) na dzien zmiany formy prawnej,

d) na dzien wpisu do rejestru potgczenia jednostek lub podziatu jednostki,
powodujgcych

e) powstanie nowej jednostki (jednostek),

f) na dzieh rozpoczecia likwidacji lub ogtoszenia upadtosci

— w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

4. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

a) na dzieh konczacy rok obrotowy,

b) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy,
zakonczenia

¢) likwidacji lub postepowania upadtosciowego, o ile nie nastgpito jego umorzenie,

d) na dzien poprzedzajgcy zmiane formy prawnej,

e) w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki
przez inng jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego potgczenia,

f) na dzieh poprzedzajgcy dzien podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku
podziatu lub potgczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajgcy
dzien wpisu do rejestru potgczenia lub podziatu,

g) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogtoszenia
upadtosci,

h) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami
— nie pdézniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

5. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnos¢
powinno nastgpi¢ najpozniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

6. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci
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dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.
7.Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,
ktore tworza:

a) dziennik;

b) ksiege gtéwna;

c) ksiegi pomocnicze;

d) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtbwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

8. W Urzedzie Gminy ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu komputera, w programie
»oystem finansowo-ksiegowy - Sprawny Urzgad” Firmy Softres Sp z 0.0. Rzeszdw.

9. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotyczg (kazda ksiega
wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku
komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera),

b) nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania;

€) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia;

d) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

10. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢
automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny sktadaé sie z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w
sposob ciagty w roku obrotowym.

11. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

12. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik
powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi gtowne;.

13. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob
ciggly. Dokumenty ksiegowe ujmowane w dzienniku numeruje sie w nastepujgcy sposéb:
n/rr ,gdzie n — oznacza cyfre arabskg a rr — oznacza dwie ostatnie cyfry danego roku.
Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

14. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozyciji, pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

15. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegoétowieniem i uzupetnieniem
zapiséw kont ksiegi gtébwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,

uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;.

16. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i
sald, zawierajgce:

a) symbole lub nazwy kont;

b) salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego;

¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

d) Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikéw czesciowych.

Id: O03F044A5-821E-4B05-A640-18A0EE253492. Podpisany Strona 4



17. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

18. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;

b) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

c) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (nota ksiegowa, PK-polecenie
ksiegowania).

19. Podstawg zapisdw mogag by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — stuzagce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodiowych,

ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujgce poprzednie zapisy;

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego;

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

20. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzgdzonych przez
osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

21. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, informatycznych nosnikow danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co
najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych;

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

d) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennosc, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

22. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

C) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodui;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skfadniki
aktywow;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

23. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

24. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig
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inaczej.

25. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile

odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

26.Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowac wtasciwe procedury i srodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

27.Zapis ksiegowy powinien zawieraC co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej;

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operaciji;

c) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym Ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodéw;

d) kwote i date zapisu;

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

28. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w
sposoOb umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

29. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajgcy ich
trwatosé, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg
rachunkowych.

30. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i
biezaco.

31. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg
stan rzeczywisty.

32. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciggtos¢ zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.

33. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

b) zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzgadzenie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych;

c) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych;

d) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w
ksiegach rachunkowych.

34. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco, jezeli:

a) pochodzgce z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych
jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdbwnej sg sporzgdzane przynajmniej za
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok
obrotowy
— nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym;
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C) ujecie wptat i wyptat gotowka, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i

gastronomii nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.
35. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie
muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
moga nastgpi¢ po zamknieciu miesigca lub przez wprowadzenie do ksigg
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

b) w razie ujawnienia btedoéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane
dokumentem PK-polecenie ksiegowania, zaewidencjonowane w momencie
ujawnienia btedu.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 126/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 r.

Zasady wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego

§ 1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),
3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 pazdziernika 2017 r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

§ 2. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majgtku likwidowanych
jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie
o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inaczej. Srodki trwate stanowigce witasno$é Skarbu Panstwa lub JST
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢ wyceniane w
warto$ci okreslonej w tej decyzji. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza
sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo - amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.

2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $rodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego
organu w wartoéci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczagtkowej wyzszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedtug stawki amortyzacyjnej ustalonej w wysokosci 50% z
uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”. Wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie o
podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtgcznymi czesciami: traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondenc;ji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i
energii” ujmuje sie je tylko w ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej, spisujgc w koszty dziatalno$ci
operacyjnej pod datg zakupu. Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencjg ksiegowg
wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegodlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.
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3. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- $rodki trwate,

- pozostate srodki trwate,

- inwestycje ( srodki trwate w budowie).

4. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci. Srodki trwate obejmujg w szczegdlnoci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwate znajdujgce sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajacy”. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie: w przypadku
zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartoéci, w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce, w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej, w
przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu, w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny
od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w
decyzji o przekazaniu, w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka
niesprawnego — w wysokosci wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech
szczegolnych nowego srodka. Na dzien bilansowy Srodki trwate (z wyjgtkiem gruntéw,
ktorych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzieh bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncie 01 1,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychoddw i
rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053
z p6zn. zm). Srodki trwate umarzane i amortyzowane sg jednorazowo za okres catego roku
(z wyjatkiem gruntéw) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

5. Stawki amortyzacji zostaty przyjete te same co w ustawie o podatku dochodowym od
os6b prawnych poniewaz nasze kalkulacje dotyczgce uzytkowania srodkow trwatych nie
odbiegaty znaczgco od okresow uzytkowania podanych w ustawie o podatku dochodowym
0s0b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od: miesigca
nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane
jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode
liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sie
odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego
umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie wytacznie na podstawie odrebnych przepisow, a
wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na
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potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji. Wartosci
niematerialne i prawne amortyzuje sie liniowo przy zastosowaniu stawki 50% w skali roku.

6. Pozostate srodki trwate to srodki trwate, ktore finansuje sie ze srodkéw na biezgce
wydatki (z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt
finansowane sg ze srodkéw na inwestycje). Pozostate $rodki trwate o wartosci poczatkowej
powyzej 100 zt do kwoty okreslonej w przepisach podatkowych od oséb prawnych, podlegajg
ewidencji warto$ciowej na koncie 013 i ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej prowadzonej w
programie komputerowych ,Ewidencja srodkéw trwatych” Firmy Softres Rzeszoéw. Umorzenie
tych srodkéw nastepuje jednorazowo w momencie przyjecia ich do uzytkowania. Drobne
przedmioty, ktérych wartos¢ nie przekracza 100 zt zalicza sie do kosztoéw po wydaniu ich do
uzytkowania bez ewidencjonowania na koncie 013, 072.

7. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- opfaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogtoszen i innych. W jednostkach budzetowych do
kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych sktadnikdw majatku, zwigzanych z budowg

- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy

- sprzatania obiektdw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg. Odpis zaniechanych inwestycji w koszty
dokonuje sie na podstawie decyzji kierownika.

8. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaptaty, a wiec
tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$é
(zasada ostrozno$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci. Jezeli sptata
naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wtasciwej pozycji B.Il aktywow, za$ reszte
naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku —w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowe;.
Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe ). Obejmujg w szczegdlnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Na dzien bilansowy udziaty w innych
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jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sa:

- W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

9. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skfadniki majgtkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowg (organ zatozycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalno$é. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
wartosci netto wynikajgcej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

10. Zapasy obejmujg materiaty. Materialy wycenia sie sg w cenach ewidencyjnych réwnych
cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce
wycenia sie je w cenach zakupu. Jednostka prowadzi ewidencje obrotu materiatowego. Na
podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ niezuzytych materiatdw w cenie zakupu, ktérg
uzgadnia sie z kontem 310 ,Materiaty”. Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje
sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

11. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczgcych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze. Odsetki od naleznosci ujmuje sie w
momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu. Naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien.

12. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu sredniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i
kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna
lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty
wynikajgcego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

13. Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego
(np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in.
weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe
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papiery wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej,
zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

14. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysziych okresdw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajgcej zaptaty,
czyli tagcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow. Zobowigzania finansowe w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z
tytutu oprocentowania.

15. Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowo$ci. Rezerwy tworzy sie réwniez w momencie przeznaczenia srodkéw dochoddw
wiasnych jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie).

16. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w
jednostce oszacowanych skutkow toczacego sie postepowania sgdowego.

17. Przychody przysztych okresoéw to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytutu:
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych naleznych kar umownych oraz
kwot podwyzszajgcych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujgcym.

18. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym nie wygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéow budzetowych oraz nie wygasajgcych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

19. Przychody Urzedu Gminy obejmujg dochody jednostki samorzadu terytorialnego
nieujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych. Ksiegowanie nastepuje na
podstawie dokumentu ,Polecenie ksiegowania”.

20. Szczegodlne zasady wyceny aktywow i pasywow: Uwzgledniajgc zakres i specyfike
dziatalnosci Urzedu Gminy Wielkie Oczy oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie na podstawie
art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci nastepujgce rozwigzania szczegélne: Ze wzgledu na
nieistotny wptyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywoéw i
pasywow nastepujgce uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie ujemnego wptywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

- optaty z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe (i inne) nie
podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw,
ksieguje sie je natomiast w koszty miesigca, w ktdérym zostaty poniesione, chyba ze ich
taczna warto$¢ przekracza 1% sumy bilansowej,

- opfaty za energie elektryczng ptatne z gory podlegajg zaliczeniu w koszty w miesigca, w
ktérym zostaty zaptacone.

- rezygnuje sie ze spisu z natury na koniec roku paliwa znajdujgcego sie w zbiornikach
samochodow i materiatdw wydanych pracownikom.

- koszty poniesione na przetomie roku obcigzajg miesigc ktorego dotyczy wiekszosc
poniesionych kosztow.

§ 3. Ustalanie wyniku finansowego
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1. W jednostkach budzetowych:

1) Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dziatalnosci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow kosztéw i jednoczesnie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Na wynik finansowy netto zgodnie z
rachunkiem zyskoéw i strat przedstawionym w zatgczniku 8 do ,rozporzadzenia” sktada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci gospodarczej,

- wynik brutto,

- obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki Srodkow obrotowych dochodow wiasnych.

2. W organie finansowym jst

1) Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik z
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych nie wygasajgcych z
koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjgtkiem operacji szczegélnych,
okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia
wydatkéw i dochoddw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce
przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”. Wynik z wykonania
budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest wedtug
przepisOw rozporzgdzenia Ministra Finansdw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 126/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 r.

Rozdziat |
Plan kont dla Urzedu Gminy Wielkie Oczy (jednostka)

§ 1.1. Ustala sie plan kont dla Urzedu Gminy Wielkie Oczy jako jednostki.

2. Konta bilansowe

1) Zespot 0 — Aktywa trwate

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

016 — Dobra kultury

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2) Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

3) Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

4) Zesp6t 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

5) Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne sSwiadczenia finansowane z budzetu
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411 — Pozostate obcigzenia
490 — Rozliczenie kosztéw

6) Zespét 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

7) Zespét 7 — Przychody, dochody i koszty
700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich utworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

8) Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

018 — Srodki trwate w uzyczeniu

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

§ 2.1. Ustala sie opis planu kont dla Urzedu Gminy Wielkie Oczy jako jednostki.

2. Zespot 0 — ,,Aktywa trwate”

1) Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowe;j
Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig Gminy, ktére nie podlegajg
ujeciu na koncie 013 i 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
Srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszenh zwigkszajgcych wartosc
poczatkowg srodkéw trwatych;

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

- nieodptatne przyjecie Srodkéw trwatych;

- zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

- zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizaciji ich wyceny.
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Srodki trwate umarzane sg stopniowo, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w

zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegodlnych obiektow srodkow trwatych;

- ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji:

- ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzgdu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej tzw. warto$ci brutto.
Przychody srodkéw trwatych ujmuje sie w ewidencji pod datg ich przyjecia do uzytkowania a
rozchody — pod datg postawienia w stan likwidaciji.
Konto 011 jako konto syntetyczne prowadzone jest wediug grup rodzajowych srodkow
trwatych zgodnie Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST) w nastepujgcy sposéb:

- 011 — 00 — Srodki trwate — Grupa 0 — Grunty, w podziale na poszczegdlne miejscowosci

Gminy Wielkie Oczy z wyodrebnieniem wartosci gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy a

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,

- 011 — 01 — Srodki trwate — Grupa 1 — Budynki i lokale praz spétdzielcze prawo do lokalu

uzytkowego i spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

- 011 — 02 — Srodki trwate — Grupa 2 — Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej,

- 011 — 03 — Srodki trwate — Grupa 3 — Kotty i maszyny energetyczne,

- 011 — 04 — Srodki trwate — Grupa 4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego

zastosowania,

- 011 — 05 — Srodki trwate — Grupa 5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

- 011 — 06 — Srodki trwate — Grupa 6 — Urzadzenia techniczne,

- 011 — 07 — Srodki trwate — Grupa 7 — Srodki transportu,

- 011 — 08 — Srodki trwate — Grupa 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,
gdzie indziej niesklasyfikowane.
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja analityczna w formie elektronicznej za pomoca
oprogramowania pn. ,Ewidencja $rodkéw trwalych — Sprawny Urzad” Biuro Uslug
Komputerowych ,Softres” ul. Zaciszna 44, Rzeszow.
Zakupiony srodek trwaty wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia
zwiekszonej/zmniejszone;j o:
- ewentualne rabaty, opusty, inne zmniejszenia,
- cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem,
- koszty przystosowania, montazu poprzedzajgce oddanie obiektu do uzywania, w tym
montazu programéw komputerowych,
- obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci niepodlegajacej odliczeniu lub
ZWrotowi.
Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia sie po koszcie
wytworzenia, tj. w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow od momentu
podjecia inwestycji do przyjecia $rodka do uzywania w stanie kompletnym. Srodki trwate
ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie¢ w wartosci wynikajgcej z posiadanych
dokumentéw, uwzgledniajgc wartos¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe zuzycie.
Otrzymane nieodptatnie srodki trwate od samorzgdu terytorialnego wprowadza sie w wartosci
okreslonej w decyzji wlasciwego organu — warto$¢ poczatkowa, a jezeli poprzednio bylty
uzywane, réwniez warto$¢ dotychczasowego umorzenia. Srodki trwate otrzymane od innych
podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu darowizny, spadku lub w inny
nieodptatny sposob wycenia sie w wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa okresla
te wartos¢ w nizszej cenie. Zmniejszenie stanu srodkoéw trwatych nastepuje pod datg
postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy Ilub
nieodptatnego przekazania.
Ksiegowania na stronie Wn konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodéw przyjecia
srodkéw trwatych - OT, ktéry wystawiany jest na podstawie dokumentéw takich jak faktura
VAT lub rachunek, protokot odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym, protokot
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zdawczo - odbiorczy, wycena nieodptatnie otrzymanych lub ujawnionych srodkéw trwatych,
akt notarialny oraz inne dowody, w ktorych okreslono wartos¢ srodkéw trwatych.

Ksiegowania na stronie Ma konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodéw rozchodu - LT
wystawianych na podstawie dokumentow uzasadniajgcych rozchod srodkéw trwatych tj.:
protokot zdawczo-odbiorczy, protokét postawienia w  stan likwidacji, protokdt szkéd,
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ( w zakresie niedoboréw) lub pokwitowanie odbioru
kupujacego.

2) Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartodci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011 i 016 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania. Pozostate Srodki trwate finansowane sg ze $rodkéw na wydatki biezgce,
z wyjatkiem pierwszego wyposazenia do nowego obiektu, ktore finansuje sie ze srodkéw na
inwestycje, o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych $Srodkéw trwatych znajdujgcych sie w  uzywaniu,
Z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

- nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

- ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczgtkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajdujg sie srodki trwate, lub
komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywacé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzgadzaniu bilansu koryguje sie
je o warto$¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe srodkow trwatych umarza
sie w 100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwéch kont wynosi zero.
Na koncie 013 ujmuje sie pozostate srodki trwate o wartosci powyzej 50,00 zt do kwoty
10.000,00 zt, czyli do wysokosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od
os6b prawnych dla tych srodkéw trwatych, ktérych odpisy amortyzacyjne mogg byc¢
dokonywane w miesigcu oddania ich do uzywania.

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja analityczna w formie elektronicznej za pomoca
oprogramowania pn.: ,Ewidencja s$rodkéw trwatych — Sprawny Urzad” Biuro Uslug
Komputerowych ,Softres” ul. Zaciszna 44, Rzeszow.

3) Konto 016 — ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci débr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przychéd débr kultury pochodzgcych z zakupu lub nieodpfatnie otrzymanych,

- nadwyzKi,

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- rozchdd dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
- niedobory.

Przychody i rozchody dobr kultury wycenia sie weditug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dobr kultury znajdujgcych sie
w jednostce.
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Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 016 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych o nastepujacej tresci:

- 016-01 — Dobra kultury — cerkiew grekokatolicka w Wielkich Oczach,

- 016-02 — Dobra kultury — synagoga w Wielkich Oczach,

- 016-03 — Dobra kultury — budynek Urzedu Gminy w Wielkich Oczach.

4) Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Typowe zapisy strony Wn konta 020:

- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych,

- otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek,

- przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji.
Typowe zapisy strony Ma konta 020 dotyczg rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych,
gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne.

Na koncie 020 wystepowaé mogg w szczegodlnosci:

- licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) — koszty dokumentacji i
uruchomienie programu komputerowego, jako warunek jego dziatania, zwigkszajg cene
nabycia programu, natomiast koszty wdrozenia, jak np.: szkolenia, instruktazu — obcigzajg
koszty biezace,

- autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong w
ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych (tj. powyzej 10.000,00 zt) finansuje sie
ze srodkow na inwestycje i umarza stopniowo ksiegujgc umorzenie po stronie Ma konta 071
w korespondenciji ze strong Wn konta 400.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej, w dniu przyjecia do uzywania,
réwnej lub nizszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym (10.000,00 zt i
ponizej tej kwoty) zwane pozostatymi warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje sie
ze srodkow na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc catg wartos¢ w koszty i
ksiegujgc umorzenie na koncie Ma 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia:

- ustalenie wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

- prawidtowe obliczenie umorzenia.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowe;.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na
kontach 071 i 072 w zakresie dotyczgcym wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja analityczna w formie elektronicznej za pomocag
oprogramowania pn.: ,Ewidencja s$rodkéw trwatych — Sprawny Urzad” Biuro Ustug
Komputerowych ,Softres” ul. Zaciszna 44, Rzeszow.

W programie finansowo-ksiegowym konto 020 wystepuje w podziale na

- 020 — 01 - wartosci niematerialne i prawne ponizej 10.000,00 zt

- 020 - 02 - wartosci niematerialne i prawne powyzej 10.000,00 zt.

5) Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji
i innych dtugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole,

o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych. Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.
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Ewidencja szczegdétowa do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczegdélnych
sktadnikow diugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutdw.

6) Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400 i dotyczg wszystkich
Srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjgtkiem gruntéw) oraz tych
wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 020, ktére sg umarzane stopniowo.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony Wn konta 071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych:

a) wyksiegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:

- Srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

b) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w przypadku stwierdzenia niedoboru,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

- $rodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

C) zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkow trwatych w
korespondenciji z kontem 800.

Zapisy strony Ma konta 071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych:

a) naliczone za okres umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo, w korespondencji z kontem 400,

b) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie:

- $rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

c) zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkow trwatych, w
korespondenciji z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych amortyzowanych stopniowo.

Konto 071 wystepuje w programie finansowo-ksiegowym w podziale na:

- 071 — 01 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - Grupa 1
— Budynki i lokale praz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spétdzielcze
witasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

- 071 — 02 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — Grupa
2 — Obiekty inzynierii lagdowej i wodnej,

- 071 - 03 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — Grupa
3 — Kotty i maszyny energetyczne

- 071 — 04 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — Grupa 4
— Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,

- 071 - 05 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — Grupa
5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

- 071 — 06 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — Grupa
6 — Urzgdzenia techniczne

- 071 - 07 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — Grupa
7 — Srodki transportu

- 071 — 08 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - Grupa 8
— Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane.
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7) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz kwota okreslona w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdér lub szkode w korespondenciji z kontem 013,
020.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie koszty,
dotyczgce nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie w
korespondencji z kontem 013,020.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.

8)Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztow Srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczgce $rodkdw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wkasnym imieniu;

- poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

- poniesione koszty ulepszenia $srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

- Srodkow trwatych;

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Do konta 080 prowadzona jest ewidencja analityczna w podziale na poszczegdélne zadania
inwestycyjne.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkdw trwatych

w budowie i ulepszen.

Zakwalifikowanie wydatkow budzetowych do odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej
dla srodkéw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng zwigzane jest z zakresem prac, ktore
obejmujg ulepszenie srodka trwatego polegajgce na jego przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji, powodujgce, ze warto$¢ uzytkowa srodkow trwatych po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢
uzytkowa. Przyjmuje sie, ze srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw
poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje lub modernizacje w danym roku
podatkowym przekracza 10.000,00 zt.

Z wydatkami na ulepszenie srodkow trwatych mamy do czynienia w przypadku:

- przebudowy — czyli zamiany podstawowych elementow w istniejgcym srodku trwatym na
inne bez zmiany jego powierzchni czy kubatury,

- rozbudowy — czyli powiekszenia srodka trwatego, wigzgcego sie ze zmiang powierzchni lub
kubatury,
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- rekonstrukcji — czyli odtworzenia catkowicie lub czesciowo zuzytych lub zniszczonych
elementéw srodkow trwatych w takim ksztatcie, w jakim istniaty one dotychczas,

- modernizacji — czyli unowoczesnienia srodka trwatego poprzez wyposazenie go w nowe
elementy, ktore pojawity sie wraz z postepem technologicznym,

- adaptaciji — czyli przystosowania srodka trwatego do wykorzystania w innym celu niz
zaktadany pierwotnie.
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1. Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

1)101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasie Urzedu.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
— rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguije sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegdélne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie lub saldo zerowe
— przy braku gotowki w kasie.

2) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddw (wptywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Urzad Gminy jako aparat pomocniczy Gminy Wielkie Oczy nie posiada wyodrebnionego
rachunku bankowego, w zwigzku z tym konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkéw
realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu. W takim przypadku saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800 na koniec roku budzetowego,

a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,

- z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystoSci
obrotow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Konto 130 wystepuje w ewidencji analitycznej w podziale na:

- 130-01 — Rachunek biezacy jednostki — dochody

- 130-02 — Rachunek biezacy jednostki — wydatki

- 130-03 — Rachunek biezacy jednostki — podatek VAT

3) Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
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Konto 135 stuzy do ewidenciji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, jest to
zaktadowy funduszu $wiadczen socjalnych. Podstawg tworzenia ZFSS jest ustawa z dnia 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych. Pracodawcy tworzacy ten
fundusz majg obowigzek gromadzi¢ srodki funduszu na wyodrebnionym rachunku
bankowym, za$ $rodki ZFSS przeznacza sie na finansowanie dziatalnoéci socjalnej
organizowanej na rzecz osob uprawnionych do korzystania z funduszu.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek bankowy
ZFSS, tj. rownowarto$é corocznego odpisu na fundusz, zwroty pozyczek udzielonych na cele
mieszkaniowe oraz naleznego od nich oprocentowania, otrzymane darowizny i zapisy, a na
stronie Ma — wyptaty $rodkéw z rachunku bankowego ZFSS na rzecz uprawnionych do
korzystania, regulowanie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug w ramach dziatalnosci socjalnej,
przekazywanie srodkdw na uregulowanie zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkow i
sktadek.

Konto 135 moze wykazywacé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku bankowym funduszu. Srodki niewykorzystane w danym roku kalendarzowym
przechodzg zgodnie z art. 11 ustawy o ZFSS na rok nastepny.

4) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkoéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych

i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych
dotyczgcych ewidencji sum depozytowych, dofinansowania z tytutu ksztatcenia
mtodocianych pracownikow i innych wyodrebnionych srodkéw.

Sumy depozytowe to obce srodki pieniezne przechowywane przez jednostki budzetowe
przez oznaczony czas i sg to wadia wnoszone na przetargi/sprzedaz nieruchomosci,
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw zlecanych w trybie zamowien publicznych.
Sumy depozytowe rozliczane sg na nieoprocentowanym rachunku bankowym.

Srodki na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, zgodnie z art.
122 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe, nalezg sie pracodawcom,
jezeli:

- pracodawca lub osoba prowadzgca zaktad w imieniu pracodawcy albo osoba zatrudniona u
pracodawcy posiada kwalifikacje wymagane do prowadzenia przygotowania zawodowego
mtodocianych okreslone w przepisach w sprawie przygotowania zawodowego mtodocianych
i ich wynagradzania;

- mtodociany pracownik ukonczyt nauke zawodu lub przyuczenie do wykonywania okreslonej
pracy i zdat egzamin, zgodnie z przepisami, o ktérych mowa w pkt 1.

Powyzsze Srodki rozliczane sg na nieoprocentowanym rachunku bankowym.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wypfaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

- zwrot wadium kontrahentom, ktorzy nie brali udziatu w przetargu badz nie wygrali
przetargu,

- zwrot srodkow wniesionych z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z
powodu uptywu okresu na jaki zostato ztozone,

- przekazanie na rachunek biezgcy Gminy wadidow z przetargu na sprzedaz mienia
nieruchomego lub ruchomego zaliczonych na poczet ceny sprzedazy tych skfadnikow
majgtkowych,

- przekazanie na rachunek biezgcy Gminy wadiow, ktére zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami ulegty przepadkowi na rzecz organizatora przetargu i stajg sie dochodem,

- przekazanie na rachunek biezgcy Gminy zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw na
pokrycie kosztéw usuwania usterek w okresie trwania rekojmi/gwarancji.

- zwrot pracodawcom kosztdéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.
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Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewnia sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 139 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych:

- 139-00 — Inne rachunku bankowe - sumy depozytowe

- 139-01 — Inne rachunki bankowe — ksztatcenie mtodocianych

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowym.

5) Konto 141 — ,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidenciji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze:
- pobranie srodkoéw z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy,

- pobranie $rodkow pienieznych z kasy w celu wptacenia na rachunki bankowe,

- przelanie srodkow pienieznych pomiedzy rachunkami bankowymi Gminy,

Na stronie Ma — zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze:

- wpltyw srodkow pienieznych w drodze do kasy,

- wpltyw srodkow pienieznych w drodze na rachunki bankowe.

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na biezgco. Konto 141 moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

2. Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

1)Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw i roszczenh krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kauciji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane
na koncie 221. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz
sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate

i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegdtowa do konta 201 zapewnia
mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegdblnych kontrahentéw.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 201 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych.

Po stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

- przypisanie naleznoéci z tytutu sprzedazy produktéw (sprzedaz drewna) na rzecz
odbiorcéw na podstawie wystawionych faktur,

- zaptata zobowigzan Gminy wobec dostawcow i wykonawcow.

Po stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

- przypisanie zobowigzan jednostki z tytutu zakupu produktéw, towaréw, ustug i robot
budowlanych zrealizowanych przez dostawcow, na podstawie wystawionych faktur,
rachunkéw.

- wptata naleznosci z tytutu sprzedazy produktow (sprzedaz drewna).

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

2) Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidenciji naleznosci jednostek z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na koncie 221 ewidencjonuje sie naleznosci budzetowe krétkoterminowe. Przez naleznosci
krotkoterminowe rozumie sie takie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktore stajg sie
wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:
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- ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (na podstawie decyzji wymiarowej lub
ztozonej przez podatnika deklaracji podatkowej) i zwroty nadptat,

- odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

- wptaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych dokonane na rachunek bankowy lub do
kasy Urzedu,

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci (np. na skutek korekty decyzji wymiarowej lub deklaracji
podatkowej, umorzenia lub przedawnienia podatku).

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wtasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu dokonywane sg na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdanh z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedtug poszczegolnych dochodéw
budzetowych i dodatkowo w podziale na naleznosci i zobowigzania (np. 221-01-01
Naleznosci — podatki od 0oso6b fizycznych — naleznosci, 221-01-02 — Naleznosci — podatki od
0so6b fizycznych - zobowigzania). W przypadku dochodéw, gdzie ilos¢ ptatnikow jest
niewielka ustala sie mozliwos¢ wyodrebnienia dodatkowo ewidencji analitycznej w postaci
szczegoOtowych zapiséw tj. nazwy firmy bgdz imie i nazwisko ptatnika (np. 221-06-01 —
Naleznosci — czynsz za grunt — Jan Kowalski).

Na koncie 221 ewidencjonuje sie rozrachunki z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych
przez nich podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach (np. podatek lesny, roiny,
od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych) oraz rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw
(np. optata targowa). Wskazanym rodzajom rozrachunkéw odpowiadajg rodzaje kont
szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych, w podziale na poszczegdine podatki.
W efekcie tego ewidencja do konta syntetycznego 221 jest dwustopniowa:

- na pierwszym stopniu podziatu sg zaktadane konta analityczne odpowiadajgce
poszczegdlnym podatkom,

- do kazdego konta analitycznego prowadzi sie konta w podziale na rozrachunki z
podatnikami, inkasentami, jednostkami budzetowymi, bankami i innymi podmiotami, gdzie
dla kazdego podatnika, inkasenta, jednostki budzetowej, banku i innego podmiotu prowadzi
sie odrebne konto w kazdym podatku.

Dla naleznosci, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw (tzw. naleznosci
nieprzypisane) np. optata targowa nie prowadzi sie szczegétowych kont podatnikow.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadpfat w tych dochodach.

3) Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondenciji z kontem 130. Przekazanie tych $rodkéw do budzetu odbywa sie poprzez
zaksiegowanie dokumentem PK — Polecenie ksiegowania kwoty dochodéw z danego dnia,
ktére powinny by¢ przekazane do budzetu. Dla Urzedu jako jednostki i Gminy jako organu
stuzy jeden rachunek bankowy dlatego rozliczenie dochoddéw z budzetem odbywa sie na
podstawie dokumentu PK a nie przelewu bankowego na konto organu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie na koniec roku budzetowego roczne przeksiegowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych. Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega
likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do kohca roku, w korespondenciji z kontem 130.

4) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Id: O03F044A5-821E-4B05-A640-18A0EE253492. Podpisany Strona 12



Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

- na koniec roku budzetowego roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze Srodkéw europejskich
na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

- okresowe wptywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Przekazanie srodkéw z budzetu (organu) odbywa sie poprzez zaksiegowanie dokumentem
PK — Polecenie ksiegowania kwoty srodkéw na pokrycie wydatkéw. Dla Urzedu jako
jednostki i Gminy jako organu stuzy jeden rachunek bankowy dlatego przekazanie $rodkéw
na wydatki z budzetu odbywa sie na podstawie dokumentu PK a nie przelewu bankowego
na konto jednostki.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje
zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
Z kontem 130.

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

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotaciji
budzetowych a takze do ewidenc;ji rozliczenia przez instytucje zarzgdzajgce i posredniczgce
ptatnosci z budzetu sSrodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

- wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje,
ktére organ dotujgcy zalicza do dochodow budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

6) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Konto 225 gtéwnie stuzy do ewidencjonowania rozrachunkdéw publicznoprawnych z tytutu
podatkow:

- do optacania ktérych Gmina zobowigzana jest jako podatnik, np. VAT, podatkéw i optat
lokalnych,

- w przypadku rozliczenia ktérych jednostki petnig funkcje ptatnikéw, np.: podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzen wyptacanych pracownikom.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetéw.
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Ewidencja szczegdétowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan wediug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 225 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych:

- 225 — 01 — Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy od wynagrodzen,

- 225 — 02 — Rozrachunki z budzetami — pozostate podatki od wynagrodzen,

- 225 — 03 — Rozrachunki z budzetami — US — VAT nalezny,

- 225 — 04 — Rozrachunki z budzetami — US — VAT naliczony,

- 225 — 05 — Rozrachunki z budzetami — US — rozrachunki z tytutu VAT .

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

7) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na koncie 226 ewidencjonuje sie naleznosci budzetowe diugoterminowe. Przez naleznosci
dtugoterminowe rozumie si¢ takie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktore stajg sie
wymagalne powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego (np. naleznosci z tytutu sprzedazy
ratalnej nieruchomosci, w czesci dotyczgcej rat wymagalnych w nastepnych latach
budzetowych, po roku, w ktérym dokonano sprzedazy — bedgcym aktualnym rokiem
bilansowym).

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,

w korespondenciji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,

w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegoblnych naleznosci budzetowych.

8)Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidenciji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 229 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych:

- 229 — 01 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZUS pracownik,

- 229 — 02 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — fundusz zdrowotny,

- 229 — 03 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZUS ptatnik,

- 229 — 04 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — Fundusz Pracy,

- 229 — 05 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — Fundusz Emerytur Pomostowych,
- 229 — 06 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — PFRON.

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

9)Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i S$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang na
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podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

- wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

- wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (deputatéw);

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika (np. sktadek na dobrowolne
ubezpieczenia grupowe - na zycie itd., sktadek i sptat pozyczek pobranych z kas
zapomogowo pozyczkowych, kwot zaje¢ komorniczych, np. z tytutu alimentéw i innych oraz
nierozliczonych kwot zaliczek itp.).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:

- zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen;

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 231 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych:

- 231 — 01 - Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen — wynagrodzenia osobowe

- 231 — 02 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — umowy zlecenia, umowy o dzieto, inne.
Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwosc¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i swiadczeh zaliczanych do wynagrodzen.
Powyzsza ewidencja jest prowadzona w formie imiennych kart wynagrodzen — na ktérych
wyszczegolniane sg poszczegolne sktadniki wynagrodzen i inne swiadczenia zaliczane do
wynagrodzenh przystugujgcych pracownikowi — grupowane w sposob umozliwiajgcy ustalenie
podstaw obliczania podatkow oraz obowigzkowych sktadek obcigzajgcych pracownika, a
takze podstaw do naliczania zasitkéw, emerytur i rent z ubezpieczenia spotecznego. Imienne
karty wynagrodzen sporzgdzane sg dwa razy w roku, wedtug stanu na 30 czerwca oraz
wedtug stanu na 31 grudnia danego roku budzetowego.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci (np. w
wysokosci wynagrodzeh nadptaconych), a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu
wynagrodzen (np. wynagrodzenia naliczone a niewypfacone).

10) Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Na koncie 234 ewidencjonowane sg takze rozliczenia z pracownikami z tytutu réznych
Swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktérych wyptata nie nastepuje na listach
wynagrodzen (mogg to by¢ réznego rodzaju ekwiwalenty, bgdz tez rozliczenia ryczattow za
uzywanie prywatnych pojazdéw do celéw stuzbowych).

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 234 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych:

- 234 — 01 — Pozostate rozrachunki z pracownikami — delegacje stuzbowe, ekwiwalenty,

- 234 — 02 — Pozostate rozrachunki z pracownikami — pozyczki ZFSS,

- 234 — 03 — Pozostate rozrachunki z pracownikami — prywatne rozmowy telefoniczne.
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11) Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczeh, a takze krétko-

i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych, sum depozytowych (wadiow,
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw o zaméwienia publiczne), roszczeh spornych,
mylnych obcigzen i uznan rachunku bankowego, rozliczen z tytutu niedoboréw, szkéd i
nadwyzek w mieniu Gminy.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate

i zmniejszenie zobowigzan:

- zwrot sum depozytowych (wadiéw, zabezpieczeh nalezytego wykonania uméw o
zamdwienia publiczne),

- kwoty pozyczek udzielonych z ZFSS osobom innym niz pracownicy Urzedu,

- ujawnione niedobory i szkody w aktywach trwatych i obrotowych Gminy,

- odpisanie zobowigzan umorzonych i przedawnionych,

- mylne obcigzenia bankowe i korekty mylnych uznan bankowych.

Na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen,
m.in.:

- wptyw sum depozytowych (wadiéw, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw o
zamdwienia publiczne),

- wplywy naleznosci z tytutu sptaty pozyczek udzielonych z ZFSS osobom innym niz
pracownicy Urzedu,

- ujawnione nadwyzki aktywow i pasywow Gminy,

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,

- mylne uznania bankowe i korekty mylnych obcigzen bankowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczeh z poszczegolnych tytutow.

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

12) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe Urzedu, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw, czyli kwot wptaconych na
rachunek bankowy, co do ktérych nie mozna ustali¢, na poczet jakich naleznosci zostaty
whniesione.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty,
czyli przerachowanie wptaty po wyjasnieniu na wtasciwe konto rozrachunkowe, zwrot
nienaleznie wniesionych kwot na rachunek Urzedu osobom, ktére dokonaty wptaty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

13) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci w wyniku: ustania okolicznosci, ze wzgledu na ktore zostaty dokonane, wpfaty
naleznosci, umorzenia naleznoéci, przedawnienia naleznosci , a na stronie Ma — zwiekszenie
wartoéci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, od ktérych uprzednio juz dokonano odpiséw
aktualizujgcych, np. o wartos¢ zasgdzonych od dtuznika odsetek oraz zwrotu kosztow
postepowania sgdowego.

Saldo konta 290 po stronie Ma oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci , ktore
koryguja (zmniejszajg) wartos¢ naleznosci jednostki organizacyjnej wykazywanych w
ksiegach rachunkowych i bilansie.

3. Zespét 3 — ,,Materialy i towary”
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1)Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkdw,
znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wkasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw
np. z zakupu, z przerobu, ze zwrotéw z eksploatacji, z likwidacji sSrodkow trwatych, z
nadwyzek inwentaryzacyjnych, z darowizn, a na stronie Ma — jego zmniejszenia z tytutu
zuzycia, przerobu, sprzedazy, darowizn, niedoborow i szkéd inwentaryzacyjnych,
przeszacowania.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 310 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych:

- 310 — 01 — Materiaty — paliwo

- 310 — 02 — Materiaty — drewno

Ewidencja szczegdétowa do w/w kont analitycznych prowadzona jest w postaci kart kontowo -
materiatowych (wartosciowo-ilosciowych) odrebnie dla paliwa i odrebnie dla drewna.

4. Zespbt 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

1) Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 nie ujmuje sie amortyzacji umarzanych jednorazowo srodkow trwatych o
niskiej wartosci (ponizej 10.000,00 zt). Gmina jest podmiotowo zwolniona z podatku
dochodowego od 0s6b prawnych w zwigzku z tym moze umarzac¢ i amortyzowac srodki
trwate oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku na koniec
roku.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne od umarzanych
stopniowo srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (Wn 400, Ma 071), a na
stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy (Wn 860, Ma 400).

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego
na konto 860.

2) Konto 401 - ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidenciji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnoSci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatow i energii oraz na dzienh bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiadac¢ w zakresie zuzycia energii kosztom
kwalifikowanym w § 426 ,Zakup energii” obejmujgcym optaty za dostawe energii
elektrycznej, cieplnegj i innej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materiatébw — koszty
kwalifikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkéw m. in.:

- § 421 ,Zakup materiatéw i wyposazenia”,

- § 422 ,Zakup srodkéw zywnosci”,

- § 423 ,Zakup lekoéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych”,

- § 424 ,Zakup srodkow dydaktycznych i ksigzek”,

- § 425 ,Zakup sprzetu i uzbrojenia”.

W ramach wydatkéw materiatowych ujmowanych w paragrafach 421-425 ujmowane sg
zakupy sktadnikéw majatkowych zaliczanych do aktywéw trwatych. Jednorazowo, spisane w
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koszty w miesigcu przyjecia do uzywania sg umarzane nastepujgce pozycje (bez wzgledu na
ich wartos¢), jak:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach ustawy z dnia 15 luty 1992 r. o podatku dochodowym od
oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uznania przychodu
w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

3) Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidenciji kosztéow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

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

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w:
- § 427 ,Zakup ustug remontowych”

- § 428 ,Zakup ustug zdrowotnych” wykonanych na rzecz oséb niebedgcych pracownikami
(np. strazacy z Ochotniczych Strazy Pozarnych)

- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych”

- § 433 ,Zakup ustug przez jednostki samorzgdu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego”

- § 434 ,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”

- § 436 ,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”

- § 438 ,Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia”

- § 439 ,Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

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

4) Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidenciji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegoélnosci koszty kwalifikowane w:
- § 414 \Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych”

- § 443 ,R6zne optaty i sktadki” tylko w czesci np. optata za patenty, wynalazki,

- § 448 ,Podatek od nieruchomosci”

- § 449 ,Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”

- § 450 ,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”

- § 451 ,Opfaty na rzecz budzetu panstwa”

- § 452 ,Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego”

- § 453 ,Podatek od towardéw i ustug (VAT)”

5) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
Z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
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umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z roznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzeh oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia osobowe klasyfikowane w paragrafach
wydatkéw 401-403, 405-408,410, dodatkowe wynagrodzenie roczne — § 404, honoraria — §
409 i wynagrodzenia bezosobowe - § 417.

Zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw budzetowych, do wynagrodzen osobowych zalicza sie w
szczegolnosci:

- wynagrodzenia zasadnicze w formie czasowej, akordowej, prowizyjnej i innej,

- dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegdlne warunki
pracy,

- premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe,

- dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

- nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i rentowe, ekwiwalenty pieniezne za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy iinne.

Do wynagrodzeh bezosobowych klasyfikowanych w § 417 zalicza sie w szczegdlnosci
wynagrodzenia wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

6) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

0 prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczenh spotecznych

i Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

0 prace, umowy o dzieto i innych umédw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego

i Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

0 prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzieh bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obejmujg w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w:
- § 302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen” — réznego rodzaju $wiadczenia na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy 0
dziefo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, np. Swiadczenia rzeczowe
wynikajgce z przepiséw BHP i ekwiwalenty za te Swiadczenia,

- § 411 ,Skfadki na ubezpieczenia spoteczne”,

- § 412 ,Skfadki na Fundusz Pracy”,

- § 413 ,Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne”,

- § 414 ,Wptaty na Pahstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych”,

- § 428 ,Zakup ustug zdrowotnych”,

- § 430 ,Zakup ustug pozostatych”,

- § 444 ,Odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych”,

- § 470 ,Szkolenia pracownikdéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”,

- § 478 ,Skfadki na Fundusz Emerytur Pomostowych”.

7) Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400—-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych

i zagranicznych podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztdw niezaliczanych do kosztow
dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmujg w szczegodlnosci koszty kwalifikowane w:
- § 302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen” (np. ekwiwalenty pieniezne za
uzyte przy wykonaniu pracy narzedzia, materiaty, sprzet stanowigce wtasnos¢ wykonawcy)
- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych”

- § 441 ,Podroéze stuzbowe krajowe”

- § 442 ,Podréze stuzbowe zagraniczne”

- § 443 ,R06zne optaty i sktadki” (sktadki cztonkowskie).

8)Konto 410 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu innych swiadczen finansowanych z budzetu
na stronie Wn, a na stronie Ma — ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie 410 ewidencjonuje sie koszty swiadczeh dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki finansowanych z budzetu Gminy w szczegdlnosci:

- § 303 ,R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

- § 304 ,Nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczone do wynagrodzen”,

- § 305 ,Zasgdzone renty”,

- § 311 ,Swiadczenia spoteczne”’,

- § 324 ,Stypendia dla uczniéw”,

- § 326 ,Inne formy pomocy dla uczniéw”,

- § 413 ,Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne” w czesci skladek optacanych za
podopiecznych”.

9)Konto 411 — ,,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu innych obcigzen.

Na stronie Wn konta 411 ujmuje sie koszty z tytutu innych obcigzen, a na stronie Ma — ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860. Na koncie 411 ewidencjonuje sie koszty w szczegdlnosci:

- § 285 ,Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokos$ci 2% uzyskanych wptywow

Z podatku rolnego”,

- § 290 ,Wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin, zwigzkéw powiatowo-gminnych, zwigzkdw powiatdw, zwigzkow
metropolitarnych na dofinansowanie zadan biezgcych”,

- § 291 ,Zwrot dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

- § 293 ,Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,

- § 294 ,Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdinej za lata
poprzednie”.

10)Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztéow”

Konto 490 stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktére byty ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartosci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,

w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”;

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

1) zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

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

5. Zespbt 6 —,,Produkty”
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1) Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidenciji kosztow przysztych okresow (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres
sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne dokonywane sg w sytuacji, gdy poniesione
przez jednostke koszty w danym okresie sprawozdawczym dotyczg przysziych okreséw
sprawozdawczych i dopiero w przysztosci bedg pomniejszaty wynik finansowy oraz zostang
ujete w rachunku zyskow i strat. Nalezg do nich w szczegolnosci:

- czynsze ptacone z gory,

- koszty remontow,

- ubezpieczenia majgtkowe,

- prenumeraty,

- koszty zakupu materiatow,

- koszty energii ptacone z gory.

Odpisy czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw mogg nastepowac stosownie do
uptywu czasu lub wielkosci swiadczen. Czas i sposob rozliczenia powinien by¢ uzasadniony
charakterem rozliczanych kosztéw z zachowaniem zasady ostroznosci. Odpiséw czynnych
rozliczen miedzyokresowych kosztow dokonuje sie wowczas jezeli kwota tego odpisu na
znaczacy wplyw na wynik finansowy(zasada istotnosci).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczgce przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

- wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

- wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — stan
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy.

6. Zespét 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

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

Konto 700 stuzy do ewidenciji sprzedazy produktow wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wtasnej jednostki oraz kosztu ich
wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujgcy
rzeczywisty koszt wytworzenia.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860,

- koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajgc konto 700.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 700 wystepuje w formie wydzielonego konta
analitycznego o nastepujgcej tresci:

- 700-1 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia — sprzedaz drewna.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

2) Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidenciji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
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zalicza sie podatki, skfadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodow budzetowych w
korespondencji z kontem 221, a na stronie Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodow
budzetowych w korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw

Z tytutu dochodoéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. Ponad to ewidencja
szczegotowa do konta 720 wystepuje w formie wydzielonych kont analitycznych w podziale
na podstawowe grupy dochodoéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych
ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej,
natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegotowa
stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

3) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidenciji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operac;ji finansowych,

w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdw obceych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych o nastepujgcej tresci:

- 750-01 — Przychody finansowe — odsetki.

- 750-02 — Przychody finansowe — koszty upomnienia i koszty egzekucyjne,

- 750-03 — Przychody finansowe — dywidendy,

- 750-04 — Przychody finansowe — odsetki od Swiadczenh rodzinnych i wychowawczych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

4) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji

i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate

w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operac;ji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajgcych Srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 751 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych o nastepujgcej tresci:

- 751-01 — Koszty finansowe — odsetki od kredytow,

- 751-02 — Koszty finansowe — odsetki od zobowigzan,

- 751-03 — Koszty finansowe — prowizje,

- 751-04 — Koszty finansowe - odsetki od swiadczen rodzinnych i wychowawczych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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5) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach: 700, 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe; przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie,

- zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 760 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych dla przychodoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.

6) Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity
incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 w korespondenc;ji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie
stanu produktow. W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondenciji ze strong Ma konta 761;

- na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

7. Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

1) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkéw europejskich z konta 227;

- roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228;

- wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji;

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ objetych akcji i udziatow;

- wartos¢ aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych o nastepujgcej tresci:

- 800-01 — Fundusz jednostki — srodki trwate

- 800-02 — Fundusz jednostki — inne

- 800-03 — Fundusz jednostki - inwestycje

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidenciji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

w korespondencji z kontem 224;

- réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w kohcu roku, salda konta 810 na
konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 810 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych o nastepujacej tresci:

- 810-01 — Dotacje budzetowe — Instytucje kultury,

- 810-02 — Dotacje budzetowe — inne,

- 810-03 — Srodki z budzetu na inwestycje.

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

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn —ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczeh
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddw roku obrotowego.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:
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- rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

- rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

4) Konto 851 — ,,Zakltadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostate srodki majagtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajgcych
sfinansowaniu z funduszu). Ewidencja szczegdétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na
wyodrebnienie:

- stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

5) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

- zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

- wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia oraz materiatow,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761,

- obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychoddéw, w korespondenciji z poszczegdinymi kontami zespotu 7;

- zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

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

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
Przeksiegowania wyniku finansowego jednostka dokonuje na podstawie PK — ,Polecenie
ksiegowania” pod data przyjecia sprawozdania finansowego.

Dopuszcza sie tworzenie (w miare potrzeb) dodatkowych konta analitycznych do w/w kont
syntetycznych bez koniecznosci zmiany polityki rachunkowosci.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 126/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 r.

) Rozdziat |
PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY WIELKIE OCZY (ORGAN)

§ 1.1. Ustala sie plan kont dla budzetu Gminy Wielkie Oczy jako organu:
133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
240 — Pozostate rozrachunki
260 — Zobowigzania finansowe
271 — Rozliczenia VAT naleznego (sprzedaz)
272 — Rozliczenia VAT naliczonego (zakupy)
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

2. Ustala sie plan kont pozabilansowych dla budzetu Gminy Wielkie Oczy jako organu:
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

§ 2.1. Ustala sie opis planu kont budzetu dla Gminy Wielkie Oczy jako organu:

1) Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznice wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do
wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
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oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z
kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje sie rowniez
lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

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

2) Konto 134 —,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidenciji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu. Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie
Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu. Konto 134 moze
wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutéw kredytdw zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umow kredytowych.

3) Konto 140 - »Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze, w tym:

a) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z
datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

b) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym;

c) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a
na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w
drodze.

4) Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy Gmine, w wysokoéci wynikajgcej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujgcy Gmine, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegbtowg do konta 222 prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujgcym
organ z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan
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zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz

nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad obstugujgcy organ na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

5) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta
223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. Ewidencja
szczegoOtowa do konta 223 prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na
rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych.

6) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

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

a) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

b) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;

¢) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenciji;

d) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan
wedtug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéow. Ewidencja
szczegoOtowa prowadzona do konta 224 wystepuje w formie wydzielonych kont
analitycznych o nastepujgcej tresci:

a) 224-02 — Rozrachunki budzetu , w tym w dalszej analityce wystepujg m. in.
rozrachunki z tytutu zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego i odsetek od tych
naleznosci, opfaty za udostepnienie danych osobowych,

b) 224-03 — Rozrachunki budzetu — Urzedy Skarbowe, w tym w dalszej analityce
wystepujg rozrachunki z poszczegolnymi Urzedami Skarbowymi,

€) 224-04 — Rozrachunki budzetu — rozrachunki z tytutu podatku VAT.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

7) Konto 240 —,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidenciji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 250, 260.
Prowadzona ewidencja szczegoétowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszczegdlnych tytutéw lub wedtug kontrahentoéw, w zalezno$ci od
potrzeb.

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

8) Konto 260 - ,,Zobowiagzania finansowe”
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Konto 260 stuzy do ewidenciji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwosc¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami lub wedtug tytutdw zobowigzan, w
zaleznosci od potrzeb.

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

9) Konto 271 —,,Rozliczenia VAT naleznego (sprzedaz)”

Konto 271 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z tytutu podatku VAT. Na stronie Wn ujmuje
sie wartos¢ podatku VAT naleznego wzgledem urzedu skarbowego na podstawie
deklaracji VAT-7. Konto 271 ksieguje sie w korespondencji z kontem 224 (rozrachunki
VAT).

10) Konto 272 - ,,Rozliczenia VAT naliczonego (zakupy)”

Konto 272 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu podatku VAT. Na stronie Ma ujmuje
sie wartos¢ podatku VAT naliczonego od zakupdw na podstawie deklaracji VAT-7. Konto
272 ksieguje sie w korespondencji z kontem 224 (rozrachunki VAT).

11) Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

a) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenc;ji z
kontem 222;

b) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

c) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji z
kontem 224;

d) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

e) pochodzgce ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133;

f) pochodzagce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu
poszczegodlnych dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi sie na konto 961.

12) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:

a) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;

b) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu
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poszczegoélnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902
oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

13) Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczeh miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909
ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe
stanowigce dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczgce nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutdéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

14) Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidenciji stanu skumulowanych wynikow budzetu Gminy. Konto 960
w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

15) Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidenciji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma
konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w
korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie
zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym,
pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sie
na konto 960.

2. Ustala sie opis planu kont pozabilansowych dla budzetu Gminy Wielkie Oczy jako organu:
1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidenciji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie
Whn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na
stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢é
planowanych dochoddéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume
réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie
Whn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
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planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajagce
plan wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w
ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetowych. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 126/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych i system ochrony danych i zbioréw ksiegowych

§ 1. Wykaz ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych osobno dla
Urzedu jako jednostki i osobno dla budzetu Gminy jako organu, ktére
tworza:

a) dziennik

b) konta ksiegi gtownej

c) ksiegi pomocnicze - analityka

d) zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych

2. Ksiega gtéwna prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady: podwdjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sg
kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciggty.

3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowig zapisy szczegoétowe dla wybranych kont ksiegi
gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego.

4. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtébwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca a
zestawienie sald ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

§ 2. Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera s3g:

a) trwale oznaczone nazwg jednostki ktorej dotyczg (wydruk komputerowy lub
zestawienie wyswietlane na ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego daty
sporzadzenia.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, ciggtos¢ zapisow, przenoszenia obrotow i sald.
3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewni¢

petng sprawdzalnos¢ zgodnoséci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z

dokumentacjg systemu przetwarzania i dowodami ksiegowymi poprzez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcych petny
wglad w budowe i przebieg programu,

b) mozliwos¢ sporzgdzania na kazde zgdanie zestawien
ewidencyjnych,

c) ustalenie osob, ktére zlecity dokonanie zapiséw ksiegowych,

d) wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych w sposob chronigcy przed zatarciem lub
znieksztatceniem tych danych.
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4. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie
numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, sg sumowane na
kolejnych stronach w sposoéb ciggty w roku obrotowym.

5. Ksiegi rachunkowe nalezy drukowac nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne uwaza sie i uznaje przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, ktéry zapewnia trwatos¢ zapisu informaciji, przez czas
nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

6. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzieh rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy i
zamykane sg na koniec roku obrotowego.

7. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi
rachunkowe, w tym w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy
danych, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy
posiada automatycznie nadany numer pozyciji, pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢
zapisu.

9. Zapis ksiegowy dokonywany w ksiegach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny,
trwaty.

10. W razie ujawnienia btedéw w zapisach ksiegowych, po zamknieciu miesigca
dozwolone s3 tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.

11. Konta ksigg pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi sie w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system komputerowy zbioréw danych,
uzgodniony z saldami na kontach ksiegi gtéwne;j.

12. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w dokumentach ksiegowych, przy spetieniu, ze:

a) uzyskujg one trwale czytelng postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

b) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisdw,

c) dane zrodtowe sg chronione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

§ 3. Programy komputerowe

1. Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest za pomocg komputera w oparciu o
programy:
a) System finansowo-ksiegowy — Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres Rzeszéw,
b) System ptacowy - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres Rzeszéw,
c) System obstugi kasy - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres Rzeszow,
d) System ewidencji podatkowej — Sprawy Urzad — Firmy BUK Softres Rzeszéw,
e) System ewidencji podatku od srodkéw transportowych - Sprawy Urzad — Firmy BUK
Softres Rzeszow,
f) System ewidencji i rozliczania opfat za odpady komunalne - Sprawy Urzad — Firmy
BUK Softres Rzeszow,
g) System ewidencji Srodkéw trwatych - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres Rzeszéw,
h) Ewidencja i rozliczanie optat komunalnych — woda - Sprawny Urzad Firmy BUK
Softres Rzeszow,
i) System ewidencji mienia komunalnego - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres
Rzeszow,
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i) System ewidencji zwrotu podatku akcyzowego - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres
Rzeszow,

k) Besti@ - Ministerstwo Finanséw,

[) SJO Besti@ - Ministerstwo Finansow,

m) Fit Faktura — Programer Sp. z 0.0.,

n) Ptatnik — Asseco Poland SA.

0) ePFRON.

2. Programy sg aktualizowane przez producenta BUK Softres Rzeszéw, zgodnie ze
zmianami przepiséw prawa dotyczgcych poszczegdlnych programow.

3. Szczegotowa charakterystyka i opis dziatania programéw zawarty jest w instrukcjach
uzytkowania programoéw stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy.

4. System finansowo-ksiegowy — Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres Rzeszéw
stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiegowych
Urzedu i organu. Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiegowych na
kontach ksiegi gtéwnej i kontach ksigg pomocniczych (analitycznych), okreslonych
osobno w planie kont dla Urzedu Gminy (jednostki) i dla budzetu jako organu, w
dzienniku obrotow oraz do zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg
pomocniczych oraz sporzgdzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
budzetowych.

1) System finansowo-ksiegowy — Sprawny Urzad stuzy do prowadzenia peinej
ksiegowosci i sprawozdawczoéci, zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie
rachunkowosci Urzedu i organu umozliwiajgc miedzy innymi:

a) prowadzenie kartoteki dowodoéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

b) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

c) przegladanie i drukowanie wykazow stanow kont w zadanym okresie - w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

d) prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

e) definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

f) prowadzenie kartoteki kontrahentow.

2) Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont dla jednostki i dla
organu, obejmuje:

a) konta syntetyczne,

b) konta analityczne — wedtug potrzeb szczegétowej ewidencji zapewniajgcej dostep do
informac;ji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

c) konta pozabilansowe.

3) Oznaczenie konta w programie zawiera:

a) numer konta,

b) nazwe konta,

c) charakterystyke konta.

4) Stosowane algorytmy:

a) numeracja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajgco, w podziale
na rodzaj dokumentu ksiegowego sktadajgcego sie na dziennik czesciowy,

b) storno ,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z
minusem,

c) obroty miesigca — suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesigcu
obrachunkowym,

d) obroty narastajgco — réwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentow w danym
miesigcu wigcznie,

e) naliczenie salda konta — w zalezno$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po
stronie Wn lub po stronie Ma.

5) Jezeli konto jest ,aktywno-pasywne”, to saldo = (BO strony Wn + obroty narastajgce
Wn) — (BO strony Ma + obroty narastajgce Ma). W przypadku gdy tak obliczone saldo
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jest 2 0, to zapisywane jest po stronie Wn. W przypadku gdy tak obliczone saldo jest
<0, to jest zapisywane po stronie Ma zawsze jako wartos¢ dodatnia.

6) Jezeli konto jest ,aktywne”, to saldo = (BO strony Wn + obroty narastajgco Wn) — (BO
strony Ma + obroty narastajgco Ma). Obliczone saldo jest zapisane jest po stronie
Whn.

7) Jezeli konto jest ,pasywne”, to saldo = (BO strony Ma + obroty narastajgco Ma) — (BO
strony Wn + obroty narastajgco Wn). Obliczone saldo jest zapisane jest po stronie
Ma.

5. System ptacowy - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres Rzeszéw przeznaczony
jest do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen oséb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, uméw zlecenia i o dzieto i innych
wynagrodzen i Swiadczen. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych
wplywajgcych na ostateczng wysokos¢ wyptacanych wynagrodzen, podatkéw, sktadek
ZUS i innych $wiadczen. Dane pozwalajg na automatyczne sporzgdzenie
dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen.

6. System obstugi kasy - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres Rzeszéw jest
programem majgcym za zadanie kompleksowg obstuge zadan w zakresie
prowadzenia kasy Urzedu Gminy i jednostek podlegtych objetych obstugg kasowa.

7. System ewidencji podatkowej — Sprawy Urzad — Firmy BUK Softres Rzeszéw jest
programem wspomagajacym referat podatkowy urzedu w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku
lesnym, Ordynacji podatkowej oraz stosownych aktow wykonawczych, program
wspomaga takze referat podatkowy w zakresie rozliczania i windykacji naleznosci
podatkowych , pozwala na kompleksowg obstuge podatnika w zakresie rozliczania
konta osobowego.

8. System ewidencji podatku od srodkéw transportowych - Sprawy Urzad — Firmy
BUK Softres Rzeszéw jest to program przeznaczony do obstugi zadan Urzedu
wynikajgcych z tytutu podatku od srodkéw transportowych, sktada sie z czesci
naliczajgco-ewidencyjnej oraz rozliczajgcej nalezno$ci.

9. System ewidencji i rozliczania optat za odpady komunalne - Sprawy Urzad -
Firmy BUK Softres Rzeszéw jest to program, ktéry wspomaga realizacje zadan
Urzedu wynikajgcych z wprowadzenia ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na
terenie Gminy, pozwala na kompleksowg obstuge zagadnien zwigzanych w
ewidencjg, naliczaniem oraz pobieraniem optat za odbiér odpadéw komunalnych,
sktada sie z czesci naliczajgco-ewidencyjnej oraz rozliczajgcej naleznosci.

10. System ewidencji Srodkéw trwatych - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres
Rzeszoéw stuzy do prowadzenia ewidencji sSrodkoéw trwatych, naliczania umorzen.
Program pozwala na prowadzenie petnej ewidencji srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych, zawierajgcej m. in. ich
warto$¢ poczatkowg, wartos¢ aktualng, naliczone umorzenie, amortyzacje roczna,
amortyzacje narastajgca, miejsce uzytkowania. Program umozliwia uzyskanie wielu
zestawien srodkow trwatych oraz WNIP pozwalajgcych w fatwy sposoéb sledzi¢ ich
stan oraz dokonujgce sie w nich zmiany.

11. Ewidencja i rozliczanie optat komunalnych — woda - Sprawny Urzad Firmy BUK
Softres Rzeszéw jest to program do obstugi dziatu odpowiedzialnego za naliczanie
naleznosci z tytutu dostaw wody, skfada sie czesci naliczajgco-ewidencyjnej oraz
rozliczajgcej naleznosci za wode.

12. System ewidencji mienia komunalnego - Sprawny Urzad - Firmy BUK Softres
Rzeszow jest to program wspomagajgcy Urzagd w zakresie zadan dotyczgcych
ewidencjonowania mienia komunalnego wynikajgcych z Ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, aplikacja ta wspomaga prowadzenie rejestru gminnych z
uwzglednieniem ich zabudowy oraz sposobu zagospodarowania.

13. System ewidencji zwrotu podatku akcyzowego - Sprawny Urzad - Firmy BUK
Softres Rzeszéw jest to aplikacja pozwalajgca na prowadzenie szczegotowej
ewidencji wnioskdéw i wydawanych decyzji zwigzanych ze zwrotem podatku
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akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej. Program umozliwia uzytkownikowi prowadzenie petnej obstugi petenta — od
rejestracji wniosku, poprzez przeliczenie, wydanie i wydruk decyzji, po przygotowanie
list wyptat.

14. Besti@ - system zarzgdzania budzetem JST, program umozliwia sporzgdzanie
sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, projektu i planu finansowego
JST oraz WPF. Program pozwala na wprowadzenie, weryfikacje, wymiane danych
droga elektroniczng i wydruku sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzgdzenia

Ministra Finansow.

15. SJO Besti@ — system zarzgdzania budzetem JST, program umozliwia sporzgdzanie
sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, projektéw i plandéw finansowych
jednostek budzetowych.

16. Fit Faktura — program stuzacy do wystawiania faktur — Programer Sp. z o.0.,

17. Ptatnik - system wymiany dokumentow pomiedzy ptatnikiem skfadek a ZUS. System
Ptatnik umozliwia:

a) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za pracownikow,

b) raportéw imiennych,

C) automatyczne przestanie danych do ZUS.

d) System Piatnik wspotpracuje z Systemem Ptace.

18. e-PFRON2 — stuzy do skfadania deklaracji i informac;ji przez teletransmisje danych w
formie dokumentu elektronicznego przez Pracodawcow zobowigzanych do wptat lub
zwolnionych z wptat na PFRON, system dostepny jest tylko przez Internet (on-line)
pod adresem hitps://pracodawca.e-pfron.pl

19. Zasady ewidenciji ksiegowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu w sposob
nalezyty i chronione sg przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem,
zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

20. Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi
dodatkowo polega na:

a) przechowywaniu ich w zamknietych pomieszczeniach, do ktorych dostep majag tylko

upowaznione osoby,

b) zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody jej

kierownika,

c) wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania , naprawiania i rozbudowy oraz

przenoszenia sprzetu komputerowego przez uzytkownikow systemu

d) wprowadzeniu zakazu wprowadzania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych

programach (nie dotyczy zmian, ktérych konieczno$¢ lub potrzeba wynika z
normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w strukture informatyczng
programow),

e) wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nieprzeznaczonego do celow

stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,

f) obstudze sprzetu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim
zainstalowanych wytgcznie przez osoby, ktdre zostaty przeszkolone w tym zakresie.

21. System operacyjny i oprogramowanie tworzgce ksiegi rachunkowe, zaréwno na
koncowych komputerach, jak i na serwerze, sg zabezpieczone oprogramowaniem
antywirusowym i antyspamowym o wysokiej skutecznosci dziatania, a baza sygnatur
wirusow jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed wirusami i
innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiada inspektor ds. dziatalnosci
gospodarczej i informatyki zatrudniony w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

Caly system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez zastosowanie
odpowiednich zasilaczy awaryjnych (UPS). Koncéwki (zestawy komputerowe)
zabezpieczone sg dodatkowo lokalnymi zasilaczami awaryjnymi (UPS) i listwami
antynapieciowymi. Komputerowe stanowiska pracownikéw zespotu ds. finansowo-

ksiegowych dziatajg w systemie operacyjnym Windows 8.1. W zaleznosci od potrzeb
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uzytkownicy systemu zmieniajg swoje hasta dostepu. Pomieszczenie serwerowni, w
ktérym znajduje sie system, jest pomieszczeniem klimatyzowanym i chronionym przed
dostepem oséb nieupowaznionych. Kopie zapasowe sg tworzone na koniec kazdego
dnia. Kopia sporzadzana jest w 1 egzemplarzu na ptycie DVD.

§ 4. Przechowywanie zbioréw i dokumentéw

1. W trwaly sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.

2. Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) dokumentacja dotyczgca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen Ilub inne
dokumenty, stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) —
przez okres wymaganego dostepu do tych informaciji, tj. przez 50 Iat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

4) dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

5) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci - przez okres nie
krotszy od 5 lat po uptywie jej waznosci,

6) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

8) dowody ksiegowe dotyczagce projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych lub
pozostatych $rodkéw zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres
wynikajgcy z zawartych umow.

3. Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a, 2c-2h, oblicza sie od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

4. Terminy przechowywania dokumentacji okreslone w pkt 2b oblicza sie, zgodnie z
przepisami art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2015 r. poz. 748 ze zm.), liczac je od dnia,
w ktorym pracownik przestat pracowac¢ w Urzedzie Gminy.

5. Dokumenty okreslone w pkt. 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegajg
przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujgcego sie w odrebnym pomieszczeniu i
prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej dokumentaciji
wytwarzanej w toku dziatalnosci jednostki.

§ 5. Udostepnianie danych i dokumentéow

1. Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiegowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow
z zakresu rachunkowosci, osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz
pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 126/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 r.

Instrukcja kontroli finansowej, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksieggowych

Rozdziat |
Przepisy ogéine

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.
2. Celem instrukgciji jest:

) zapewnienie wiasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i
przeptywu dokumentow;

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczgcych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej oraz
ubezpieczen spotecznych;

3) zagwarantowanie wptywu do ksiegowosci wylgcznie dowoddéw uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych;

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentow i informaciji.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce - oznacza to Urzgd Gminy Wielkie Oczy;
2) kierowniku jednostki - oznacza to Waéjta Gminy Wielkie Oczy;
3) gtébwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy;
4) ksiegowosci - oznacza to Referat Finanséw.

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe

§ 2. Dowéd ksiggowy

1. Pojeciem dowod ksiegowy okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub
przysztych czynnos$ciach (przedsiewzigciach), albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktéra stwierdza dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej podlegajgcej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych.
2. Dowdd ksiegowy powinien zawierac, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych;
4) date dokonania operacji i date sporzgdzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu;
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6) numer identyfikacyjny dowodu;
7) podpisy sprawdzajgcych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;
8) podpisy zatwierdzajgcych dowdd do zaptaty.
3. Dowaod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przelicza sie bezposrednio na dowodzie.
4. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek w
sposob uniemozliwiajgcy odczytanie poprzednich danych.
5. Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i
trwaly, komputerowo, pismem maszynowym lub dtugopisem. Wszystkie rubryki w
dokumencie wypetnia sie zgodnie z ich przeznaczeniem.
6. Poprawianie dokumentow powinno odbywac sie wytgcznie wg ponizszych zasad:

1) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty dokonania poprawki;

2) korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym -
obcym Ilub wiltasnym - moze byé dokonane wytgcznie przez wystawienie dowodu
korygujacego;

3) bledy w dowodach gotéwkowych i czekach mogg byé poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego btgd i wystawienie nowego wtasciwego dowodu.

7. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych, poprawki takie muszag

by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po

zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
korygujacego, sprostowania btedéw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

8. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢é wylgcznie prawidtowe dowody

ksiegowe.

9. Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach

rachunkowych jest oryginat dowodu.

Dopuszcza sie ujecie w ksiegach rachunkowych faktury ,proforma”, bedacej rodzajem

zamoOwienia ustugi badz materiatow. Fakture ,proforma” ujmuje sie w ksiegach

rachunkowych jako wydatek, natomiast koszt zwigzany z tym wydatkiem ksieguje sie w

momencie otrzymania faktury oryginalne;j.

10. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotdowka, czekami i wekslami

dokonywane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

11.Dokumenty ksiegowe dzielimy na:
1) zewnetrzne obce (otrzymane od kontrahentéw);
2) zewnetrzne wtasne (przekazywane w oryginale kontrahentom);
3) wewnetrzne dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
12. Podstawg zapisdw mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzagce do wykonywania tgcznych zapiséw zbioru dokumentéw
zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego;
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4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych,

5) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiegowosci.

13. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw ksiegowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug podlegajgcemu
odliczeniu.

§ 3. Kontrola dowodow ksiegowych

1. Kontrola dowodow ksiegowych musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidenc;ji
ksiegowej. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane
kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym);

2) formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci,
celowosci, gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej
tymi dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaty wystawione przez witasciwe
jednostki. Kontrola merytoryczna ma celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych
dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem faktycznym
(np. czy dokonany zakup materiatdw Ilub wyposazenia odpowiada ilosci, jakosci,
parametrom sprzetu okreslonego w specyfikacji zamowienia i przyjetego przez dostawce do
realizacji, a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).
Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega w szczegoélnosci na
sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zawarto umowe, wystawiono zlecenie lub czy
ztozono zamowienie,

- czy umowa zostata zrealizowana zgodnie z jej postanowieniami,

- czy zachowano terminy i wysokos$ci wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamowieniach publicznych.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli (pieczatki):

»oprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
dnia........ocoiiiii 20....r
(podpis)

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete w dokumentach zanim
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zostang przekazane do dalszej kontroli formalno-rachunkowe;.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaty
w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz
ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych. Nieprawidtowosci formalno-
rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia btedow w
dowodach ksiegowych. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujgcej klauzuli (pieczatki):

»Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym
dnia.......c.cooeeene. 20....r.

(podpis)

4. Kontrole wstepng wykonujg ogniwa poczatkowe:
) w stosunku do dowodéw wtasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy
upowaznieni do wystawiania danego typu dokumentu;
2) wstepng kontrole formalng wykonuje pracownik sekretariatu w stosunku do dowodow
zewnetrznych otrzymanych pocztg tradycyjng lub elektroniczna.
5. Kontrole petng merytoryczng sprawujg pracownicy odpowiedzialni za realizacje
okreslonych zadan wynikajgcych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnosci.
6. Kontrole formalno-rachunkowg sprawuje gtéwny ksiegowy lub pracownik przez niego
upowazniony.
7. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécic
do wiasciwej komérki w celu uzupetnienia.
8. Dowody ksiegowe przed ich zapfatg i zaksiegowaniem muszg by¢ zatwierdzone do
wyptaty przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego lub przez osoby przez nich
upowaznione.

§ 4. Dekretacja dowodow ksiegowych.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaciji.
2. Dekretacjg okresla sie ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentéw;

2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow;

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
4. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wytgczeniu dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji

gospodarczych lub sg ich zapowiedzig);

2) podziale dokumentow wedtug grup;

3) kontroli kompletnosci dokumentow.
5.Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one stosownie
opisane przez pracownika merytorycznego, podpisane na dowod skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Gtéwny ksiegowy Ilub osoba
upowazniona dokonujg wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ustawy o finansach
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publicznych.
6.Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje gtéwny ksiegowy oraz kierownik jednostki lub osoby
przez nich upowaznione. Po zatwierdzeniu dowodu zrédtowego gtéwny ksiegowy lub osoba
upowazniona wykonujg dyspozycje wyptaty.

7.Dekretacja i zatwierdzenie dowodu do realizacji nastepuje na dowodzie ksiegowym, lub na
dotaczonej karcie (w przypadku gdy nie ma miejsca na dowodzie) na pieczeci wedtug
ponizszego wzoru:

Konto ZATWIERDZONO DO WYPLATY Konto
W-n ze SrodkOw ...........oennnee. Ma
Symbol podziatki klasyfikacyjnej Kwota

Razem:
Potrgcenia (nazwa)
Do wyptaty-zwrotu

Gtéwny ksiegowy Kierownik Jednostki
8. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu ksiegowego powyzsze adnotacje,
pieczgtki mozna umieszczac na trwale spietej z dokumentem ksiegowym karcie z dopiskiem
» zalgcznik nr ... do Faktury/rachunku nr....z dnia....”

9. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaptaty
gotéwka, wystawieniu polecenia przelewu i obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg
klauzule:

WYPLACONO
gotéwkg — czekiemnr...........
przelewem — inkasem
zdnia..........o.e... (podpis)

10. W przypadku zaptaty w formie przelewu bankowego powyzszg adnotacje podpisuje
gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, natomiast w przypadku pfatnosci
gotowkowych powyzszg adnotacje podpisuje kasjer lub zastepca kasjera z podaniem daty
wyptaty i pozycji pod jakg znajduje sie wyptata danego dowodu w raporcie kasowym.

11. Zadekretowany dowdd ksiegowy przekazany jest osobie odpowiedzialnej zgodnie z
zakresem czynnosci do witasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych. Po zaksiegowaniu
dowodu ksiegowego osoba ta umieszcza w prawym gornym rogu kazdej kartki dokumentu
wraz z zatgcznikami kolejny numer pozycji ksiegowania nadawany automatycznie przez
system ksiegowy liczony w kazdym roku kalendarzowym chronologicznie od nr 1 wzwyz.

Rozdziat 11l
Obieg dokumentéw

§ 5. Ogolne zasady obiegu dokumentéw

1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udziat szereg wtasciwych komorek lub stanowisk
pracy, na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami lub stanowiskami pracy.
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2. W wyzej omowiony sposob powstaje obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
3. Poszczegdélne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu
nalezy stosowac nastepujgce zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg zobowigzane do ich sprawdzenia;
2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej;
3) dazyc¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie komorki.
4. Obieg dokumentow ksiegowych w jednostce jest $Scisle zwigzany z jej strukturg
organizacyjng i odbywa sie kolejno przez nastepujgce komorki organizacyjne:
1) sekretariat - gdzie podlega wpisowi do rejestru;
2) kierownik jednostki lub sekretarz dokonuje wstepnej dekretacji na poszczegdlne
stanowiska pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie.
3) pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonujg kontroli merytorycznej;
4) ksiegowos¢ - gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretaciji i
ewidencji ksiegowe;j.
5. Kazdy dokument ksiegowy z chwilg wplywu do ksiegowosci jest rejestrowany pod data
wptywu do referatu i wpisany do ,rejestru faktur’ a nastepnie opieczetowany pieczatkg
wptywu o tresci ,Urzad Gminy Wielkie Oczy Referat Finansow dnia ..... nrre;j........ ”. Kazdy
dokument ksiegowy otrzymuje kolejny z rejestru faktur numer rejestru.
6. Pod datg wptywu do ksiegowosci dokumenty ksiegowe ujmowane sg w dzienniku.
7. Dokumenty ksiegowe otrzymane do kazdego 5go dnia nastepnego miesigca a dotyczgce
miesigca poprzedniego ksieguje sie zgodnie z zasada memoriatu do kosztow miesigca,
ktérego dotycza.
8. Dokumenty ksiegowe otrzymane w roku nastepnym a dotyczace grudnia roku
poprzedniego ksieguje sie, zgodnie z zasadg memoriatu, do kosztéw miesigca, ktdrego
dotyczg i sg to wszystkie dokumenty, ktére wptyng do ksiegowosci do 85 dnia po dniu
bilansowym.

§ 6. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych

1.Dowodami bankowymi s3:

1) bankowy dowdd wptaty;

2) czek gotowkowy;

3) polecenie przelewu;

4) wyciag z rachunku bankowego
2. Dowdd wptaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wtasny lub obcy w banku. Dowdd
wptaty sporzgdza kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.
3. Czek gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyptacit oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony przez
kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg w
raporcie kasowym.
4. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozyciji obcigzenia jej
rachunku okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
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zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien byé oryginat dowodu podlegajgcy
zaptacie lub polecenie zaptaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie.
Pracownik wprowadzajgcy do systemu dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku
bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosg¢.
5. Pracownicy dokonujgcy zlecen ptatniczych sg w posiadaniu nosnika umozliwiajgcego im
ztozenie podpisu elektronicznego.
6. Wyciggi bankowe udostepnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje,
sprawdza i dekretuje upowazniony pracownik ksiegowosci.

Terminarz obiegu dokumentow bankowych

Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komoérka | Termin Komorka
g dokumentu [sporzadzajgcal dostarczenia przyjmujaca
. o Na biezgco Pracownik ds.
1 Odprowadzenie gotowki Banlfowy Kasjer pod raportem | ksiegowosci
z kasy do banku dowdd wptaty kasowym budzetowe]
Podiccie aotéwki Na biezgco Pracownik ds.
2 7D afr?ku g Czek Kasjer w miare ksiggowosci
potrzeb budzetowej
dP;acownlk Na biezgco, Pracownik ds.
3.| Wyciggi bankowe Wydruk ksiegOWOSCi wydruki z ksegowosc.:l
: .| systemu budzetowej
budzetowej
: 1) pracownik ds.
Dokonanie _ ksiegowosci
wptaty z ty_t_u’fu. podatkowej
W . . 1 ). podatki i Pracownik 2) pracownik ds.
ykaz operacji wyciggu | opiaty lokalne ds gospodarki
4| bankowego- uznania 2) optaty za ksi.e,gowoéci Na biezgco komunalnej
rachunku bankowego ggsgaami budzetowej 3) pracownik ds.
P . lokalowych
3) dostarczanie A)kierownik USC
wody i inne

§ 7. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie

operacji kasowych.

1. Podstawowymi dowodami kasowymi sa:

1) raport kasowy;
2) dowdd wptaty;
3) dowdd wyptaty.
4) czek.

Terminarz obiegu dokumentéw kasowych

. ’ Termin .

- L Rodzaj Komoérka . Komoérka

Okreslenie zagadnienia dokumentu | soorzadzaiaca dostarczenia/ rZvimuiaca
porzadzag sporzadzenia przyjmuig

Wydruk Na biezgco- |Pracownik ds.

1| Przyjecie wptaty do kasy | komputerowy | Kasjer pod ksiegowosci
potwierdzenie raportem budzetowej
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kasowym
Zatwierdzone Kontrahent, Na biezgco,
dowody : .
KSieaowe pracownicy pod Pracownik ds.
2 | Wyptata gotowki z kasy (meir? faktur merytoryczni, | raportem ksiegowosci
-In, Taxtury, pracownik ds. kasowym budzetowej
rachunki, listy
ptac
ptac)
Po
. . Wydruk zamknlem_u Pracownicy
Zestawienie operacji . kasy w dniu . .
3 raportu Kasjer . ksiegowosci
kasowych K 10,20 ; .
asowego . budzetowej
ostatniego
dnia m-ca

§8. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyptat wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

1) listy ptac pracownikéw (sktadniki wynagrodzen);

2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;

3) listy wyptat wynagrodzen z tytutu statych umow zlecen;

4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i

umowy o dzieto.

2. Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza pracownik ds.
ksiegowosci budzetowej (ptac) w jednym egzemplarzu na podstawie sporzadzonych przez
pracownika ds. sekretarsko-kancelaryjnych i obstugi rady gminy dowodow zrédtowych. Listy
ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko i imie pracownika;

3) sume wynagrodzenh brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac;

4) sume potragcen z podziatem na poszczegodlne tytuty;

5) fgczng sume wynagrodzenia netto - do wyptaty;

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

3. Dowodami zrodiowymi do sporzgdzenia
wynagrodzenia osobowego s3a:

1) uchwata Rady Gminy o wysokosci wynagrodzenia Wojta,;

2) informacja ( pismo) o wysokosci wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych na
podstawie aktéw powotania;

3) umowy o prace;

4) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikow;

5) pisma okreslajgce: wysokos¢ dodatkéw specijalnych, nagréd uznaniowych, nagréd
jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;

6) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych wraz z wysokoscig procentowg dodatku za
prace w godzinach nadliczbowych;

7) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika
usprawiedliwionej, niepfatnej);

8) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy O
prace;

listy ptac oraz listy dodatkowego
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4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:
1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.
5. Lista plac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajgcya (pod wzgledem merytorycznym),
2) gtébwnego ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym Ilub przez
upowaznionego pracownika,
3) kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego, badz osoby przez nich
upowaznione w celu zatwierdzenia do wypfaty.
6. Na podstawie list wynagrodzenh podpisanych przez osoby wymienione w ust. 5, dokonuje
sie przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw lub kasjer dokonuje wyptaty w
kasie.
7. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na
prace zlecong (umowa zlecenie, umowa 0 dzieto). Umowe o prace zlecong sporzgadza w
trzech egzemplarzach pracownik merytoryczny zlecajgcego prace. Oryginat umowy
otrzymuje wykonawca; 1 kopia - dla pracownika merytorycznego zlecajgcego prace, 2 kopia
dla pracownika ds. ksiegowoséci budzetowej (ptac). Umowe o prace zlecong podpisuje
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona skfada kontrasygnate.
8. W pozostatlych przypadkach Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek.
Wykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku pracownik merytoryczny.
Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki i gtéwnego
ksiegowego, bgdz osoby przez nich upowaznione.

Terminarz obiegu dokumentéw ptacowych

A .. | Rodzaj Komorka Termin Komorka
Okreslenie zagadnienia . . L
dokumentu | sporzadzajgca | dostarczenia przyjmujgca
Informacja o wysokosci
wynagrodzen, umowy
0 prace oséb Pracownik ds. Pracownik ds
nowozatrudnionych, . sekretarsko- do ) e
. Pisma, . . . ksiegowosci
1 |zmiany w kancelaryjnych i| 25 kazdego : )

. umowy . L budzetowej
wynagrodzeniach, obstugi rady miesigca (place)
umowy o prace gminy P
interwencyjne,
publiczne

Pracownik ds. :

2 | Zasitki chorobowe Druki L4 kancelaryjnych i miesiaca 9 bugﬁqetowe'
obstugi rady a ' )
gminy (ptace)

Urlopy bezptatne, Pracownik ds. .
nieobecnosci sekretarsko- . Pr_acownllf d.s'
. . ) .| do 25 kazdego | ksiegowosSci
3 | pracownika Pismo kancelaryjnychi| = ™ : :
S . miesigca budzetowej
usprawiedliwione obstugi rady (place)
nieptatne gminy P
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Informacje okreslajgce Pracownik ds. Pracownik ds
wysokos¢ dodatkow sekretarsko- . . L

: ; . . .| do 25 kazdego | ksiegowosci

4 | specjalnych, nagrod, Pismo kancelaryjnychi| ~ =~ ™ ; .

: . miesigca budzetowej
pracy w godzinach obstugi rady (pface)
nadliczbowych gminy P
Informacja o Pracownik ds
pracownikach sekretarsko- Pracownik ds.
uprawnionych do . . . _ ksiegowosci

5 o . | Pismo kancelaryjnych il Na biezgco : .
nagrody jubileuszowej, . budzetowe]
e obstugi rady
odprawy emerytalnej i . (ptace)
gminy
rentowej
Pracownik ds. Pracownik ds
Informacje dotyczace sekretarsko- ksi L
_ . . . siegowosci
6 | udzielonych Umowa kancelaryjnych i| Na biezagco : .
. . budzetowe;j
pozyczek z ZFSS obstugi rady
gminy (ptace)
. Wykaz, . .
7 _InformaCJe doty,czace informacja z Korespondencja Na biezaco Pozostaje na
innych potrgcen Zewnatrz z zewnatrz stanowisku
Gtowny
ksiegowy i
Listy ptac Na 1 dzien !(elgiwocg?llli( o
Wyplata oraz Pracownik ds. | przed Jz atwier dz,epniu
8 wynagrodzenia na 28 | zestawienie | ksiegowosci ustalonym rzekazuie: list
kazdego miesigca z wg budzetowej terminem p’fac je- ISty
wyjatkiem grudnia klasyfikacji | (ptace) wyptaty lub w pracownikowi
budzetowej dniu wyptaty P . -
ds. ksiegowosci
budzetowej
(ptac)
Gtowny
ksiegowy i
kierownik
Zbiorcze Pracownik ds. . JeanStkl’ PO
. - . i Na koniec zatwierdzeniu
Wyptaty z tytutu umow | zestawienie | ksiegowosci . o
9 . . : . kazdego przekazuije: listy
Zlecen Listy ptac, | budzetowej .
) miesigca ptac
rachunki (ptace) L
pracownikowi
ds. ksiegowosci
budzetowej
(ptace)
Pracownik ds. W
10 Whioski o refundacije Druki ksiegowosci gma anveh Pozostaje na
wynagrodzen z PUP budzetowej }[,(\Qr/min%wy stanowisku
(ptace)
Deklaracje
rozliczeniowe ZUS, .
. Pracownik ds.
Zgloszenia ksiegowosci Wg Pozostajg na
11 | zarejestrowania/ Druki 9 : wymaganych 43
. ; budzetowej 2 stanowisku
wyrejestrowania do / z (place) terminow
ZUS (elektronicznie do P
ZUS)
12 Informacje o zarobkach Pisma Pracownik ds. | Kazdorazowo Pozostaje na
do celéw emerytalno- ksiegowosci wg potrzeb stanowisku
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rentowych

bu

(ptace)

dzetowej

13

Oswiadczenia,
informacje, deklaracje
dla celéw
podatkowych, wyptat z
ZUS, wyptat z PZU

Druki bu

Pracownik ds.
ksiegowosci

(ptace)

dzetowej

Kazdorazowo
wg potrzeb

Pozostajg na
stanowisku

§9. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowigzan innych niz
wynagrodzenia
1. Podstawe dokonania wypfaty naleznosci innych niz wynagrodzenia w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy stanowia:

1) lista wyptat diet radnych;

2) lista wyptat diet sottyséw;

3)

4)

5) polecenie wyjazdu stuzbowego,
6) dofinansowania do studiow,

7)

lista wyptat ekwiwalentow pracowniczych, ekwiwalentéw OSP,
ekwiwalent z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

lista wyptat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Terminarz obiegu dokumentow dotyczgcych wyptat zobowigzarn innych niz wynagrodzenia

A I~ Rodzaj Komorka Termin Komorka
Okreslenie zagadnienia . . N
dokumentu | sporzgdzajgca | dostarczenia | przyjmujgca
Pracownik ds. | na 1 dzien .
. : sekretarsko- przed Prf”‘COW”'k O.IS'
Lista wyptat diet Uchwaty rady . ksiegowosci
1 . : kancelaryjnych| wyptatg lub ; .
radnych, sottyséw gminy . . . budzetowej
i obstugi rady | w dniu (place)
gminy wyptaty P
spéifé)tgrnsltoqs. Pracownik ds.
2| Wyptata ekwiwalentéw | Pismo kancelaryjnych| Na biezaco ll;lsjlggeotvov\?v?l
i obstugi rady J
gminy (ptace)
Pracownik ds. Pracownik ds
Wyplata ryczattéw za - .| sekretarsko- . o
. : Oswiadczenie . . ksiegowosci
3| uzywanie samochodu do racownika kancelaryjnych| Na biezgco budzetowe:
celow stuzbowych P i obstugi rady ' J
gminy (ptace)
Pracownik ds.
. . . Polecenie sekretarsko- Pracownik ds.
4 Rozliczenie kosztéw 27 K larvinveh! Na bies Ksi e
jazdu stuzbowego wyjazdu kancelaryjnyc a biezaco siggowosci
Wl stuzbowego i obstugi rady budzetowej
gminy
Pracownik ds. Pracownik ds
Umowa na sekretarsko- KSIEQOWOSGC '
5| Dofinansowanie studiéw | dofinansowani| kancelaryjnych| Na biezgco buc?igetowe'
e i obstugi rady J
gminy (ptace)
Wplaty swiadczen z Lista Pracownik ds. Pracownik ds.
6 ypialy uprawnionych | sekretarsko- Na biezgco | ksiegowosci
ZFSS . ; )
do wyptaty kancelaryjnych budzetowej
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i obstugi rady (ptace)

gminy

Pracownik ds. Pracownik ds

sekretarsko- KSIEaOWOSGC '
7| Pozyczka z ZFSS Umowa kancelaryjnych| Na biezgco bugzgetowe'

i obstugi rady (place) J

gminy

§ 10. Polecenia wyjazdu stuzbowego

1. Podrézg krajowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik ds. sekretarsko-kancelaryjnych i
obstugi rady gminy, a podpisuje kierownik jednostki a w przypadku jego nieobecnosci —
sekretarz gminy ktéry okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej

- w przypadku gdy nie jest to miejsce pracy pracownika,

- cel podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomociji jakim pracownik moze podrézowad,

3. W przypadku wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki polecenie wyjazdu podpisuje
sekretarz gminy, a w przypadku nieobecnosci sekretarza — gtowny ksiegowy. W
przypadku wyjazdu stuzbowego sekretarza gminy polecenie wyjazdu podpisuje kierownik
jednostki a w przypadku jego nieobecnosci — gtéwny ksiegowy.

4. W przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym srodkiem lokomociji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu przed odbyciem
podrézy stuzbowej tylko w uzasadnionych przypadkach zaakceptowanych przez
kierownika jednostki.

5. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu.

6. Zwrot kosztow podrozy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik ds. sekretarsko-kancelaryjnych i
obstugi rady gminy, podpisuje przewodniczgcy Rady Gminy lub osoba upowazniona do
tych czynnosci (w przypadku przewodniczgcego Rady Gminy - wiceprzewodniczgcy
Rady Gminy), ktéry okresla:

- termin i miejsce podrozy,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura
Rady,

- cel podroézy,

- rodzaj srodka lokomogiji jakim radny moze podrozowac.

7. W przypadku gdy radny chce podrézowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu przed odbyciem
podrézy stuzbowej. Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdéw pod
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numerem ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu.

8. Polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikéw urzedu sg poddawane kontroli
merytorycznej, ktérg dokonuje sekretarz gminy a w przypadku jego nieobecnosci
kierownik jednostki. Polecenia wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki sg poddawane
kontroli merytorycznej, ktdrg dokonuje sekretarz gminy a w przypadku nieobecnosci
sekretarza — kierownik referatu inwestycji, zamowien publicznych, geodezji, rolnictwa i
gospodarki komunalnej. Polecenia wyjazdu stuzbowego sekretarza gminy sg poddawane
kontroli merytorycznej, ktérg dokonuje kierownik jednostki a w przypadku jego
nieobecnosci — kierownik referatu inwestycji, zamoéwien publicznych, geodezji, rolnictwa i
gospodarki komunalnej.

9. Polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikéw urzedu i kierownika jednostki sg
poddawane kontroli formalno-rachunkowej, ktérg dokonuje gtéwny ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona. Polecenia wyjazdu stuzbowego gtdwnego ksiegowego sg
poddawane kontroli formalno-rachunkowej, ktérg dokonuje pracownik ds. ksiegowosci
budzetowe.

10. W przypadku zagubienia biletow bedgcych podstawg do rozliczenia delegac;ji stuzbowej,
uznaje sie pisemne oswiadczenie ztozone przez pracownika, wyjasniajgce przyczyny
zagubienia z podaniem wartosci zagubionych biletéw.

11. Delegacje stuzbowe nalezy przedtozyé do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy stuzbowej, a w miesigcu konczgcym rok budzetowy nie pdzniej niz
do 28 grudnia danego roku.

12. Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywa¢ samochody osobowe, motocykle i
motorowery nie bedgce wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania,
tzw. wyjazdy lokalne. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta
miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych.
Co miesieczne rozliczenie z powyzszej umowy nastepuje na zasadzie pisemnego
oSwiadczenia pracownika o uzywaniu pojazdow prywatnych do celéow stuzbowych w
danym miesigcu ze wskazaniem dni nieobecno$ci w pracy. Powyzsze oswiadczenie
powinno by¢ ztozone do referatu finanséw do dnia 26 kazdego miesigca.

§ 11. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego

1. Aby dany sktadnik majgtku mogt by¢ zaliczony do srodkow trwatych powinien spetnic
nastepujgce warunki:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
- przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok,
- stanowi¢ wiasnos¢ (wspdtwtasnosc) jednostki lub zostaC przyjety w najem,
dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywaC od nich odpisow
amortyzacyjnych,
- przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

2. Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:

a) OT ,przyjecie $rodka trwatego”
b) MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
c) PT ,protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego”
d) LT ,likwidacja $rodka trwatego”
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3. OT ,przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.
4. Sporzgdza sie go na podstawie:
a) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
b) w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprécz dowodow
wymiennych w pkt. a), réwniez faktury wykonawcoéw montazu,
c) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,
d) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu
roznic inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
5. Dowdd OT powinien zawierac:
a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
b) symbol klasyfikacji Srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
c) nazwe srodka trwatego i jego krétkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ciezar, itp.),
d) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
e) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
f) wartos¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
g) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci budzetowej).
6. Sporzadzony dowdd OT podpisuje i przechowuje osoba, kidéra dany $rodek przyjeta do
uzytkowania. Dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego i kierownika
jednostki.
7. W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania srodka trwatego jest dowoéd MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”.
Dowadd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
8. Dokument MT powinien zawierag:
a) nazwe srodka trwatego i krétkg jego charakterystyke,
b) numer inwentarzowy srodka trwatego,
C) jego wartos¢ poczgtkowa,
d) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,
e) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
f) podpisy kierownikdw komorki przekazujacej i otrzymujgcej srodek trwaty,
g) date sporzadzenia dowodu.
9. Dowdd PT ,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce. Dowdd ten zawiera co najmniej:
a) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw
trwatych
b) warto$¢ poczatkowg i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia
c) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej Srodek oraz podpisy osob
reprezentujgcych jednostke.
10. Dowdd PT podpisuje kierownik jednostki oraz gtéwny ksiegowy.
11. Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT likwidacja
Srodka trwatego”. Dokument LT wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialnag.
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12. Dowdd LT powinien zawierac:
a) numer i date dowodu
b) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy
c) wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie
d) orzeczenie komis;ji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
e) sktad komis;ji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.
13. Zatgcznikami do LT mogg by¢:
a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
b) protokét fizycznej likwidacii
14. Podpisany dokument stanowi podstawe do wyksiegowania srodka trwatego z ewidenc;ji
syntetycznej i analitycznej.

§ 12. Dokumentowanie zakupu towaréw, materiatéw i ustug

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatdw i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami sg :

a) zlecenia, zamodwienia, umowy i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan

b) oryginat faktury, rachunku dostawcy,

c¢) oryginat faktury, rachunku korygujgcego,

d) nota korygujaca,

€) wezwanie do zaptaty,

f) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

g) dowdd dostawy,

h) dowdd przyjecia materiatow,

i) protokot odbioru,

j) polisy ubezpieczeniowe.

2. Zakupow rzeczy, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz zarzadzenia Wdéjta Gminy Wielkie Oczy w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ww. ustawy.

3. W celu wykonania wydatkéw budzetowych pracownik merytoryczny sporzadza zlecenie
lub wystawia zamowienie. Nastepnie o zleceniu informuje Skarbnika i potwierdza ujecie
wydatku w planie finansowym. Wystawienie zlecenia nie jest konieczne w przypadku
zawarcia umowy, w ktorej okreslono kwote, za ktérg ustuga zostanie wykonana, lub
materiaty, towary zostang zakupione i dostarczone.

4. Projekt umowy sporzadza pracownik odpowiedzialny za udzielanie zamoéwien publicznych.
Projekt umowy podlega badaniu przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,
ktory stwierdza swoim podpisem brak uwag. W przypadku uwag do umowy, radca prawny
nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem
dokonania korekt. Po zarejestrowaniu umowy przedktada sie jg do kontrasygnaty gtbwnemu
ksiegowemu, a nastepnie do podpisu kierownikowi jednostki lub osobom przez nich
upowaznionych. Wyjatkiem od wyzej wymienionego postepowania jest umowa stanowigca
integralng czes¢ SIWZ przygotowang zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

5. Umowy nalezy sporzgdza¢ w trzech egzemplarzach, jeden dla kontrahenta, drugi dla
pracownika merytorycznego, trzeci dla ksiegowosci budzetowe;j.

6. Rejestr umow, ktore powodujg powstanie zobowigzan finansowych prowadzony jest w
ksiegowosci budzetowej, gdzie przechowywane sg oryginaty umow.

7. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik ds. zamowien publicznych i pozyskiwania $rodkow zewnetrznych
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sporzadzajgcy umowe ma obowigzek:
- dopilnowac¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,
- sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
- terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do referatu finanséw pisemne
wnioski o zwrot wadium badz zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z
podaniem kwoty polegajgcej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego , na ktéry nalezy
dokonac zwrotu wadium lub zabezpieczenia wniesionych w formie pienigdza.
8. Zobowigzania z umow, zlecen i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych mogg by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te cele w
zatwierdzonym planie finansowym (budzecie).
9. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtkowych mogg by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami i rachunkami, dopuszcza sie przyjmowanie faktur wptywajgcych drogg
elektroniczng. Faktura, rachunek zawiera co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,
b) date wystawienia i numer kolejny,
c) date wykonania ustugi lub dostarczenia materiatéw, towaréw,
d) nazwe i adres nabywcy (z podaniem numeru NIP) i nazwe i adres odbiorcy,
€) sposdb zaptaty, termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
f) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,
g) sume brutto,
h) informacje dotyczgce opakowan i przewozow,
i) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedptaty, potrgcenia podatkowe itp.)
j) sume naleznosci,
k) kwote nalezno$ci wpisang stownie,
l) pokwitowanie zaptfaty gotowkowe;.
10.W przypadku zagubienia, zniszczenia oryginatu faktury ponownie wystawiona faktura
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego wystawienia.
11. Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy
faktury, rachunku sg faktury korygujace, rachunki korygujgce. Faktury, rachunki korygujgce
wystawia sie w przypadku reklamacji sumy na fakturze, rachunku.
12. Korekty faktur witasnych sporzgdza pracownik na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla kupujacego,
2) pierwsza kopia dla ksiegowosci budzetowej (zostaje dotgczona do witasnej faktury).
13. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik merytoryczny dokonujgcy
zakupu dotgcza dokument "OT" - przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowg srodka trwatego oraz warto$¢ nabycia
srodka trwatego. Dokument musi by¢ podpisany przez gtdwnego ksiegowego i kierownika
jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
14. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dotgczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektéw oraz sprawdzony
kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
15. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

1) faktury czesSciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
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robot podpisanym przez inspektora nadzoru;

2) faktura koncowa i protokoét koncowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie;

3) dowdd "OT" - przyjecia $rodka trwatego;

4) dowod "PT" - przekazania - przyjecia srodka trwatego.
16.Protokot odbioru kohcowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
robét budowlano-montazowych.
17.Dowody "OT", fgcznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania w uzytkowanie
zakonczonych robot budowlano - montazowych, stanowig udokumentowanie zakonczonych
inwestyciji.
18. W przypadku inwestycji realizowanych systemem gospodarczym, gdzie zakupione sg
jedynie materiaty do realizacji inwestycji , kierownik ds. inwestycji, zamdwien publicznych,
rolnictwa i gospodarki komunalnej sporzadza protokot z zakonczenia inwestycji w
wyliczeniem kosztéw tej inwestyciji.

Terminarz obiegu dokumentéw dotyczgcych zakupu towardw i ustug

Okreslenie zagadnienia doﬁ?;jér?{éw Termin dostarczenia Eg\;ﬂﬁ?aca
Zakup materiatéw i ustug Nie pé2niei niz w ciaau Pracownik ds.

niewymagajacych Faktura, rachunek 2p dni r cJJboczychag ksiegowosci

umowy lub zlecenia budzetowej

Zakup ustug wymagajgcych

Umowa

Nie pbzniej niz w ciggu
2 dni roboczych po

P podpisaniu ksiegowosci
podpisania umowy Faktura, rachunek umowy/otrzymaniu | budzetowej
faktury

Pracownik ds.

Nie pdzniej niz w
ciggu2 dni roboczych

Umowa Pracownik ds.
Zakup robot budowlanych | Faktura, rachunek d po ksiegowosci
Protokot odbioru podpisaniu budzetowej
umowy/otrzymaniu
faktury

Umowa (jesli jest

Nie pdzniej niz w ciggu
2 dni roboczych po

Pracownik ds.

Zakup srodka trwatego lub | wymagana) e : g
T > podpisaniu ksiegowosci
przyjecie z inwestycji Faktura, rachunek . : ;
Dokument OT umowy/otrzymaniu | budzetowej
faktury
Nie pdzniej niz w ciggu
Zakup ustug w zakresie | Umowa 2 dni roboczych po | Pracownik ds.

dokumentacji projektowo- | Faktura, rachunek podpisaniu ksiegowosci
kosztorysowe;j Protokét odbioru umowy/otrzymaniu budzetowej
faktury

Pismo pracownika
merytorycznego z

dokumentem
Zaptata zobowigzan w (kopia) Nie pozniej niz w ciggu | Pracownik ds.
przypadku braku faktury lub| stanowigcym 2 dni roboczych po | ksiegowosci
rachunku podstawe zaptaty podpisaniu budzetowej
(polisa, akt
notarialny,
decyzja)
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§13. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towaréw i ustug
1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

a) fakturg VAT - kopia;

b) fakturg korygujaca - kopia;

c) notg korygujaca - kopia;

d) aktem notarialnym - kopia,

e) notg ksiegowg - kopia
2. Faktury wystawiane sg w dwdch egzemplarzach przez pracownikow upowaznionych do
ich wystawienia tj. pracownikéw merytorycznych prowadzgcych sprawe.
3. Pracownicy wystawiajgcy faktury sprzedazy posiadajgcg imienne upowaznienia do
wystawiania i podpisywania faktur. W przypadku braku takiego upowaznienia dla pracownika
wystawiajgcego faktury sprzedazy, faktury te podpisuje je kierownik jednostki a w przypadku
jego nieobecnosci sekretarz.
4. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na
pomytce dotyczgcej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiajgca
dowdd sprzedazy wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujgca).
5. W przypadku innych btedéw osoba sporzgdzajgca dowdd sprzedazy wystawia note
korygujaca.
6. W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu, zgubieniu ponownie wystawiona
faktura zawiera takze wyraz ,DUPLIKAT” oraz date wystawienia duplikatu.

§ 14. Gospodarka materiatowa.

1. Materialy sg to rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego zakupione we wtasnym
zakresie. Wartosciowo materialty ujmowane sg na koncie syntetycznym 310
~Materiaty”

2. W urzedzie gminy prowadzi sie gospodarke materialowg dotyczacg paliwa do
samochodow oraz drewna.

3. Przy zakupie materiatbw pracownik merytoryczny powinien umiesci¢ zapis na
odwrocie faktury dokumentujgcej zakup materiatdbw w postaci np.: ,przyja¢ na stan
magazynu”, wéwczas zakupione aktywa nie sg ksiegowane bezposrednio w koszty
lecz na koncie 310 - ,Materialy” i bedg zaksiegowane w koszty w momencie
rozliczenia zuzycia (paliwo).

4. Materiaty w postaci drewna ewidencjonuje sie na podstawie wykazéw odbiorczych
przekazanych przez pracownika ds. lesnictwa, zarzadzania kryzysowego i
obronnosci.

5. Stan materiatébw rozliczany jest na koniec kazdego kwartatu na podstawie kart
zuzycia prowadzonych przez kierowcéw (paliwo) oraz sprzedazy drewna na
podstawie faktur sprzedazy.

6. Koszty wysyiki, dostarczenia materiatdbw sg kosztami zakupu i powiekszajg wartosc
materiatow, czyli ujecie nastepuje w cenie nabycia.

7. Zakup innych materialow dokonuje sie na biezgco i zarachowuje sie w momencie
zakupu w koszty. W wyjgtkowych wypadkach, gdzie zachodzi koniecznos¢ dokonania
zapasu materiatdbw role magazyniera petni pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za dany zakup materiatéw, prowadzac jednoczesnie wymagang dokumentacje oraz
przyjmujgc na siebie materialng odpowiedzialnos¢ za sktadowane w wyznaczonym
przez niego miejscu materiaty.
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§ 15. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie rozliczenia dotacji udzielanych z
budzetu Gminy Wielkie Oczy

1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sg wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia)
poza dotacjami podmiotowymi dla samorzadowych instytucji kultury Gminy Wielkie Oczy.

2. Szczegotowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie
zawarte z wykonawcg zadania.

3. Przekazana kwota dotacji podlega rozliczeniu przez jednostke otrzymujgcg dotacje w
terminie okreslonym w umownie lub w terminach ustawowych.

4. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny sprawdza przedstawione rozliczenie. Stwierdza,
czy dotacja zostata wykorzystana zgodnie z przeznaczaniem, rozliczona w terminie i czy
zachowano inne zapisy umowne.

6. Informacja o rozliczeniu dotacji przekazana do ksiegowosci stanowi podstawe rozliczenia
udzielonej dotacji w ksiegach rachunkowych jednostki.

7. W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobierze dotacje nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci decyzje w sprawie przygotowuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny, a podpisuje kierownik jednostki.

§16. Obieg i kontrola pozostatych dowodow ksiegowych
1. W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy stosowane sg rowniez inne rodzaje dokumentow
bedacych podstawg dokumentowania operacji ksiegowych, do ktérych zaliczamy:
1) czasowy dowodd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wiasciwego dowodu od kontrahenta - informacja pracownika merytorycznego, zawierajgca
dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia, na przyktad polecenie dokonania optaty za
szkolenia, za prenumerate, itp.
2) dowdd ksiegowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych  obcych dowodow  zrédtowych - sporzgdzony przez pracownika
merytorycznego i zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki i gtébwnego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.
3) polecenie ksiegowania PK - sporzgdza sie w celu dokonania zapisu w ksiegach np.
wystornowania btednego zapisu, dokonania przeksiegowania w kosztach.
2. Dowody te wystawiane sg m.in. w formie pisma, postanowienia, decyzji, polecenia
dokonania przelewu lub wyptaty w kasie m.in. w przypadku:
1) rozliczen srodkéw z konta depozytowego, zwrotu wadiow,
2) wyptaty srodkéw z tytutu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego
wykonania robat,
3) przekazania dotacji,
4) zwrotu dokonanego na podstawie przepisow bhp wydatkéw na zakup zaleconych
pracownikowi przez lekarza okularow korygujgcych wzrok. Do pisma dotgcza sie fakture
za zakupione przez pracownika okulary,
5) dokonanie wyptaty (zwrotu) za wniesiong optate skarbowa.

§17. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci

Id: O03F044A5-821E-4B05-A640-18A0EE253492. Podpisany Strona 19



1. Zdarzenia majgce wptyw na wymiar i wysokoS¢ opodatkowania dokumentowane sg
oryginatami:

1) aktéw notarialnych;

2) orzeczen sadu;

3) umow dzierzawy (w szczegolnosci: ustanawianie, rozwigzanie, cesja, aneks

zZmieniajacy);

4) informacji o wygasnieciu lub rozwigzaniu umowy dzierzawy;

5) informacji o nadaniu numeru porzgdkowego;

6) ostatecznych decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne;

7) umow najmu.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 sg dostarczane przez pracownika merytorycznego do
pracownika ds. wymiaru podatku od nieruchomosci w terminie niezwtlocznym od momentu
sporzadzenia lub wptywu dokumentu.

§ 18. 1. Zgodnie z zapisem umow dotyczacych realizacji projektow ze srodkdw Unii
Europejskiej oraz programow krajowych prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa
dochodéw iwydatkébw zwigzanych zdanym projektem Iub programem. W ramach
prowadzonych ksigg rachunkowych wyodrebniona ewidencja ksiegowa w sposéb przejrzysty
umozliwia identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych. W tym celu wyodrebnia sie
w zaktadowym planie kont konta syntetyczne lub/i analityczne oraz pozabilansowe, tak aby
spetni¢ wymagania w zakresie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej wykorzystania Srodkow.

2. Do obstugi projektéw realizowanych przy wspétfinansowaniu z funduszy unijnych,
programow krajowych stuzy odrebna ewidencja ksiegowa na odpowiednich kontach
z podziatem na zrédta finansowania, wydzielona w ksiegach rachunkowych budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz jednostki (Urzedu Gminy).

3. Dla realizacji projektow/programéw wyodrebnia sie konta syntetyczne, pozabilansowe
z dodatkowym rozszerzeniem dwucyfrowym (np. 011-01,Srodki trwate”), natomiast konta
analityczne z rozszerzeniem czterocyfrowym (np. 011-01-01 ,Srodki trwate”). Dodatkowo
przy nazwie konta ksiegowego dopisuje sie nazwe danego projektu/programu.

4. Dochody iwydatki zwigzane zrealizacjg danego projektu/programu podlegajg
wyodrebnieniu przez zastosowanie wiasciwych podziatdw klasyfikacji budzetowej - wydatki
kwalifikowalne w kwocie podlegajgcej refundaciji z funduszy europejskich zalicza sie do
wiasciwego paragrafu z czwartg cyfrg 7, a pozostate wydatki stanowigce wktad wiasny
zalicza sie do wtasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej z czwartg cyfrg 9,8rodki krajowe
do paragrafu z czwartg cyfrg O.

5. Sktadniki majgtkowe zakupione, wytworzone lub uzyskane w wyniku realizowanego
projektu/programu przyjmowane sg do uzytkowania na podstawie wystawionego dokumentu
OT, w przypadku pozostatych srodkoéw trwatych przyjecie na stan nastepuje na podstawie
dokumentu PK - polecenie ksiegowania.

6. Dokumentacja ksiegowa projektu potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe
ptatnosci oraz jest gtéwnym elementem poddawanym kontroli.

Kazda operacja i kazdy wydatek muszg byé potwierdzone dowodami zrédtowymi: fakturami,
rachunkami, wyciggami bankowymi, itp.

Dowody ksiegowe dokumentujg przedmiot operacji, ktory musi pozosta¢ w zgodnosSci
z zatwierdzonym budzetem projektu.

Dowody te sg poddawane kontroli obejmujgcej poprawnos¢ formalno-rachunkowa
i merytoryczna.

Dokumenty zawierajg opis wskazujgcy nazwe i umowe projektu/programu.
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7. Faktury, rachunki oraz wyciggi bankowe podlegajg dekretacji zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci w Urzedzie Gminy Wielkie
Oczy.

8. Prawidlowo opisane isprawdzone dokumenty przekazuje sie do zatwierdzenia -
wydania dyspozycji do wyptaty Skarbnikowi i Wojtowi Gminy.

9. Podstawowe zasady ewidencji ksiegowej wykorzystywane przy realizacji projektu

przebiega¢ bedg wg ogolnych zasad polityki rachunkowos$ci przyjetych w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy.

10. Obieg ikontrola dokumentéw ksiegowych odbywa sie zgodnie z zasadami
wprowadzonymi zarzgdzeniem Waéjta Gminy w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

11. Dokumentacja zwigzana zrealizacjg projektu/programu przechowywana jest
w zamykanych szafach, dostep bezposredni do szaf majg pracownicy realizujgcy
projekt/program pod katem rzeczonym i finansowym.

12. Po uptywie okreslonego okresu dokumenty sg przechowywane w archiwum
zaktadowym.

Rozdziat IV
Kontrola finansowa

§19. Kontrola finansowa

1. Kontrola finansowa jest integralng czescig kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy, obejmuje:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow;

b) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o
ktorych mowa wyzej.

3. Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem jednostki.
4. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezgco w formie kontroli wstepnej lub
powykonawczej, w zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;j.

5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci.

- legalnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujgcymi
przepisami np. przepisami regulujgcymi poszczegolne rodzaje wydatkéw,

- celowos¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktorych
jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiggng¢ tych
celow, czyli zrealizowaé ustawowych zadan jednostki,

- gospodarnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych naktadach osiggnieto
najwyzsze wyniki,

- rzetelno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do
realizacji i rzeczywiscie realizowana.
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§ 20. Uprawnienia i obowiagzki do prowadzenia kontroli finansowej

1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej, zgodnie z
postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych.

2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno byé
potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w
regulaminie organizacyjnym jednostki.

3. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki.

4. Gtownemu ksiegowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art. 54 ustawy
o finansach publicznych, powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania
wstepnej kontroli: - zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; -
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Obowigzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komaorek organizacyjnych
jednostki okresla niniejsza instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.

§ 21. Wymagania zawodowe i obowiazki pracownikéw

1. Przy wykonywaniu zadan i czynno$ci sktadajgcych sie na gospodarke finansowg oraz
kontrole finansowg pracownicy zobowigzani sg przestrzegaé¢ przepiséw prawa, unormowan
niniejszej instrukcji, kierujgc sie zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywanie
obowigzkow.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego czynnosci w ramach gospodarki
finansowe;j jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i
zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci.

3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem
zapewnienia petnej realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowe;j i
kontroli finansowej. W miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu
pracy kierownik jednostki i bezposredni przetozeni pracownikow zapewniajg warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw
prawa, opracowan, literatury i umozliwianie uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz
przez szkolenia na stanowisku pracy.

4. Bezposredni przetozeni pracownikow wykonujgcych czynnos$ci z zakresu gospodarki
finansowej, zlecajgc wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz
w zakresie sposobu wykonania zleconych czynnosci.

§ 22. System informacji finansowej

1. Realizacja zadanh gospodarki finansowej, zamdwien publicznych i gospodarowania
mieniem odbywa sie przy biezgcym, bez zbednej zwtoki, przekazywaniu informacji i danych,
pomiedzy komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania
poszczegodlnych czynnosci objetych wymienionymi zadaniami.

§ 23. Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

1. Pracownik odpowiedzialny za obstuge systemu informatycznego w jednostce jest
zobowigzany do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego
ewidencji gospodarki finansowej i ksiggowosci.

2. Gtéwny ksiegowy jednostki wraz z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge systemu
informatycznego koordynujg prace zwigzane z projektowanymi zmianami w systemie
informatycznym gospodarki finansowej. Biezace poprawki do systemu informatycznego sa
przekazywane pracownikom komérek organizacyjnych wykonujgcych zadania gospodarki
finansowe,.
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3. Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostepu do zasobdw informatycznych majace na
celu zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym,
utracie lub ujawnianiu danych z systemu informatycznego.

4. Kazdy pracownik obstugujgcy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu
do systemu zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz
ochrony danych osobowych.

5. Funkcjonujgcy system informatyczny powinien zapewnia¢ ciggtos¢ i poprawnosc¢
przetwarzania danych m.in. poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego dziatania.

§ 24. Kontrola realizacji dochodéw

1. Dochody i inne srodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi
umowami, programami, porozumieniami oraz na podstawie przepiséw prawnych
zobowigzujgcych inne podmioty do wnoszenia optat na rzecz jednostki.

2. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokosci dochodow i innych
przychoddéw publicznych prowadzi sie odpowiednig dokumentacje.

3. Naliczone ptatnosci podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie
dokumentéw stanowigcych tytut ptatnosci. Dokumenty te sg gromadzone w ksiegowosci jako
dowody zrédtowe.

4. Pracownicy jednostki sg odpowiedzialni za terminowe, wynikajgce z uregulowan prawnych
i wewnetrznych dostarczanie do ksiegowosci dokumentéw stanowigcych podstawe przypisu
naleznosci tzn. not, faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji, wyrokéw sgdowych,
umow, porozumien itp.

5. Pracownicy jednostki odpowiedzialni sg za dostarczanie bez zbednej zwtoki do
ksiegowosci zawieranych i rozwigzywanych umow dzierzawy i najmu nieruchomosci
gminnych oraz innych dokumentéw (np. decyzji administracyjnych) majacych znaczenie dla
dokonania wymiaru podatku od nieruchomosci.

6. Dochody i inne przychody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg w
odrebnych (innych niz wydatki) raportach kasowych. Zasady pobierania dochodéw przez
kase reguluje Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy.

7. Wyznaczeni pracownicy ksiegowosci, zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z ich
zakresdw czynnosci stuzbowych, sprawdzajg na biezgco i systematycznie terminowosc¢
regulowania naleznosci. Gdy wystgpi opdznienie ptatnosci, wystawia sie wezwanie do
zapfaty lub upomnienie przedegzekucyjne. W przypadku dalszego nie wywigzywania sig z
obowigzku zaptaty wszczyna sie postepowanie egzekucyjne.

8. Naruszenie termindw ptatnosci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej
zaptaty na zasadach i w wysokos$ci okreslonych odpowiednio dla poszczegolnych rodzajéw
ptatnosci w ustawie z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, w ustawie z dnia 23
kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny lub w umowach.

9. Umorzenie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci wymaga decyzji
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez niego.

10. Bezposredni nadzér nad realizacjg dochodow i przychoddw innych srodkéw publicznych
sprawuje gtdbwny ksiegowy.

§ 25. Kontrola zaciggania zobowigzan

1. Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktéry moze takze do zaciggania
zobowigzan finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.

2. Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno
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posiadac oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowaznienie
oraz ograniczenia wysokosci, do ktérych upowazniony pracownik moze zaciggac
zobowigzania.

3. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki w ramach upowaznien udzielonych mu przez Rade Gminy Wielkie
Oczy moze udzieli¢ upowaznienia kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych.

5. Gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona sprawdza zgodno$¢ zobowigzania z planem
finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan.

6. Gtowny ksiegowy moze upowaznic¢ innych pracownikéw jednostki do sktadania
kontrasygnaty na dokumentach, z ktérych wynika zobowigzanie.

7. W przypadku nie zgtoszenia zastrzezen gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona
kontrasygnuje dokument, z ktérego wynika zobowigzanie.

§ 26. Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji Srodkami pienieznymi

1. Kazda dyspozycja srodkami pienieznymi, a w szczegoélnosci zatwierdzenie rachunkéw do
wyptaty, nalezy do kompetenciji kierownika jednostki lub pracownikéw przez niego
upowaznionych.

2. Upowaznienia wydawane sg imiennie przez Kierownika jednostki.

3. Wykonanie kasowej dyspozycji Srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym)
dokonywane jest przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione oraz przez
gtbwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione.

4. Zatwierdzenie rachunku do wyptaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze
stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytorycznie
realizujgcy zadanie, potwierdzajgc ten fakt odpowiednig adnotacjg na rachunku oraz
podpisem.

6. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym i innymi
warunkami umowy pracownik merytoryczny podejmuje czynnosci zmierzajgce do usuniecia
nieprawidtowosci.

7. Do obowigzkow gtownego ksiegowego w zakresie kontroli dyspozycji Srodkami
pienieznymi nalezy:

a) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

b) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

8. Kontrola gtéwnego ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego, oraz po sprawdzeniu formalno -
rachunkowym.

9. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong kontroli, o
ktorej mowa w ust. 8, jest podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operaciji.
Ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong na dokumencie,
oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacii;

¢) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

10. Gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowosci w
zakresie okreslonym w ust. 9, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w
razie nie usuniecia nieprawidtowosci - odmawia jego podpisania.
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11. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizaciji.

12. W celu realizacji swoich zadanh gtowny ksiegowy ma prawo:

a) zadac¢ od pracownikéw jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informaciji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wglgdu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodiem tych informaciji i wyjasnien;

b) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byc¢
wykonywane prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

13. Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sg zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy.

14. Gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego wyznaczona sprawuje codzienng kontrole kasy
przez sprawdzenie zgodnosci zapiséw w raportach kasowych z dokumentami zrédtowymi
potwierdzajgcymi wptaty i wyptaty gotowki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrole
stanu srodkow pienieznych w kasie poprzez inwentaryzacje (kontrole kasy).

§ 27. Kontrola gospodarki mieniem

1. Przyjecie na stan ewidencyjny srodkow trwatych oparte jest na dokumentacji, ktérg
sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy (wykonania) z
warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwatego) przyjetego od
dostawcy (wykonawcy).

2. Pracownicy, ktérym powierzono sktadniki majgtkowe, sg odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia, dostrzezone
braki sktadnikédw mienia, zmiany miejsca uzytkowania, zagubienia pracownicy sg
zobowigzani niezwtocznie zgtaszac przetozonemu i do komérki organizacyjnej (pracownika)
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.

3. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikow majgtkowych sg
dokumentowane w ewidenc;ji srodkéw trwatych.

4. Zasady, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
reguluje Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Gminy Wielkie Oczy.

§ 28. Postanowienia koincowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich,
a takze regulacje wewnetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadarn gospodarki
finansowej lub czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czynéw noszgcych znamiona
przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy
powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o
dowodach i przestankach potwierdzajgcych te okolicznosci
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 126/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD RACHUNKOWOSCI | PLANU KONT DLA
PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT W URZEDZIE GMINY WIELKIE OCZY

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§ 1.1. Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogodlnie obowigzujgcych przepisow
prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru i
ewidencji podatkow samorzgdowych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342),

2) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z pozn.
zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077),

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administrac;ji (t.j. Dz.
U. z 2017 r. poz. 1201 z pézn. zm.),

5) rozporzgdzenia z 16 stycznia 2014 r. Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 2016 r. poz. 1015 z pézn. zm.).

2. Niniejsza instrukcja okresla zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw i optat realizowanych przez Urzad Gminy Wielkie Oczy. Zasady rachunkowo$ci
dotyczgce podatkéw i optat dotyczg prowadzenia ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych
podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji
zobowigzan i likwidacje nadptat.

3. Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowujg pod wzgledem praktycznym zagadnienia
okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowoéci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208 poz. 1375).

§ 2.1. Zadania zwigzane z poborem podatkéw i optat nalezgce do realizacji przez
pracownikéw Referatu Finansowego oraz Referatu Inwestycji , zamowien publicznych,
geodezji, rolnictwa i gospodarki komunalne;j to:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opfat,

2) kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
5) rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,

6) przygotowanie sprawozdan,
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7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych.

Rozdziat 2.
Wymiar podatkow

§ 3.1. Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbedne do wymiaru i
poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace
podatnikdéw i przedmiotow opodatkowania, zgodnie z zasadami okre$lonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw, z dnia 22 kwietnia 2004 w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci.

2. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego sg dane wynikajgce z ewidencji gruntow i budynkow,
prowadzonej przez Starostwo Powiatowe w Lubaczowie, informacje Nadzoru
Budowlanego oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach
oraz lasach” od oséb fizycznych, a w przypadku osob prawnych i jednostek
organizacyjnych ,Deklaracja na podatek od nieruchomosci”, ,Deklaracja na podatek rolny”
i ,Deklaracja na podatek lesny”, ktérych wzory formularzy okreslone zostaty Uchwatg
Rady Gminy Wielkie Oczy.

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw
transportowych od osob fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek
od srodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujacy
pojazdy w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
w danym miesigcu pojazdach podlegajgcych opodatkowaniu.

4. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji wkascicieli nieruchomosci, na terenie
ktérych powstajg odpady komunalne sg deklaracje sktadane przez:

1) wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych, potozonych na terenie Gminy Wielkie Oczy,

2) whascicieli nieruchomosci niezamieszkatych, potozonych na terenie Gminy Wielkie
Oczy, na ktorych powstajg odpady komunalne (dotyczy m.in. prowadzacych dziatalno$é
gospodarczych)

5. Wzory formularzy deklaracji, o ktérych mowa w ust. 4 zostaty okreslone Uchwatg Rady
Gminy Wielkie Oczy. Podstawg do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku nieztozenia
deklaracji stanowig decyzje wydane z urzedu w sprawie okreslenia wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 4. 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkoéw i optat dokonujg czynnosci
sprawdzajgcych majgcych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informaciji).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich
wypetnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy
odpowiedzialni za wymiar wszczynajg postepowanie wyjasniajgce. Majg tutaj
zastosowanie przepisy art. 274 ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 5. 1. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, decyzje w sprawie ustalenia wymiaru fgcznego zobowigzania
pienieznego oraz decyzje w sprawie ustalenia z urzedu wysokos$ci optaty za
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gospodarowanie odpadami komunalnymi doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru:

1) na terenie gminy - za posrednictwem swoich pracownikow, za posrednictwem
operatora pocztowego lub przez sottysow;

2) dla podatnikow zamieszkatych poza terenem gminy - za posrednictwem operatora
pocztowego.

2. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow i optat sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesyiki zwrécone z
adnotacjg o powtdérnym awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza sie w aktach jako
doreczone, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

§ 6. 1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen osob fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majgcych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw,
pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego od 0sdb fizycznych dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy na podstawie informacji ztozonych
przez podatnikow.

2. W ciggu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowoSci
prawnej oraz podatnicy podatku od srodkéw transportowych w razie wystgpienia
okolicznosci majgcych wptyw na powstanie, zmiane lub wygasniecie obowigzku
podatkowego skfadajg korekty uprzednio ztozonych deklaraciji.

Rozdziat 3.
Pobér podatkow i optat

§ 7.1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuzg :
1) deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,
2) decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajgce wymiar,
3) decyzje w sprawie ulg i zwolnien podatkowych,
4) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw ,
5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia , o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

6) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, a w przypadku gdyby bank nie przekazat $rodkéw
na rachunek bankowy urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zapftaty
dokonanej przez podatnika,

2. Do udokumentowania wpfat stuzg :
1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana za posrednictwem inkasenta,

2) dokumenty wptaty i polecenia przelewu zatgczone do wyciggu bankowego jezeli wptaty
dokonane sg za posrednictwem banku lub poczty, wycigg bankowy sporzgdzony w formie
elektronicznej,

Id: O03F044A5-821E-4B05-A640-18A0EE253492. Podpisany Strona 3



3) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

4) pokwitowania wptat dowdd KP, jesli wptaty dokonywane sg w kasie urzedu,

5) wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych
lub zaliczeniu/ przeksiegowaniu/ nadpfaty z jednego konta na inne wskazane we wniosku,

6) inne dowody wpfat, zatwierdzone do stosowania.
3. Do udokumentowania zaptfaty w formie niepienieznej stuzg :

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potrgcenia,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art.66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania pienieznego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego

3) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70 -71 Ordynacji podatkowej
4. Do udokumentowania zwrotéw stuza:

1) pokwitowania rozchodu w przypadku wniosku o zwrot nadptaty ztozonego przez podatnika,
ktéry nastepnie jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyptaty
przez gtébwnego ksiegowego i wéjta gminy, gdy zwrot dokonywany jest w kasie urzedu,

2) wyciag bankowy, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem poczty lub przelewem. W
takim przypadku réwniez dokument jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzony do wyptaty przez gtéwnego ksiegowego i wojta gminy.

5. Do umorzenia zalegtosci podatkowych i odsetek stosuje sie art. 67a Ordynacji podatkowe;j.

6. W sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku, zalegtosci podatkowej lub roztozenia
zaptaty podatku , zalegtosci podatkowej na raty stuzy art. 48 Ordynacji podatkowe;.

§ 8.1. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawieraé dane umozliwiajgce identyfikacje
elementéw:

1) rodzaj dokumentu i jego egzemplarz,

2) podatnik - nazwisko i imi¢ lub nazwa,

3) rodzaj podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

4) okres, ktérego dotyczy wptata,

5) kwota wptaty lub wyptaty,

6) data wptaty lub wyptaty, ktéra jest zarazem datg dokumentu (pokwitowania).

2. Laczne zobowigzanie pieniezne stanowi tytul, na ktéry wypetnia sie jedno pokwitowanie
wpfaty.

3. Kwitariusze K-103 sg drukami scistego zarachowania.

4. Zasady gospodarki drukami scistego zarachowania normuje obowigzujgca w Urzedzie
Gminy w Wielkie Oczy instrukcja gospodarki kasowej dla Urzedu Gminy Wielkie Oczy

§ 9. 1. Pobdér podatkéw i optat :
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1) Rada Gminy na podstawie upowaznienia wynikajacego z :

— Ustawy z 12 stycznia 1991 r, o podatkach i optatach lokalnych ( Dz.U. z 2017, poz.
1785 ze zm.);

— Ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym ( Dz.U. z 2017 r., poz.1892 ze zm.);

— Ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2017, poz.1821 ze zm.);
moze zarzgdzi¢ pobdr w drodze inkasa naleznosci pienieznych .

2) przyjmujgc wptate podatkéw i optat , ktérych pobdr rada gminy zarzadzita w drodze
inkasa , inkasent wypetnia pokwitowanie ( K-103) .Kopia potwierdzenia pozostaje w
raporcie naleznosci, natomiast oryginat przekazuje podatnikowi,

3) pokwitowanie niewtasciwe Ilub btednie wypetnione, inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu ,anulowano”, potwierdzajgc to
swoim podpisem oraz umieszczajgc date,

4) po zakonczeniu przyjmowania wpfat inkasent sporzgdza zestawienie wptat w ktérym
opisuje :

a) numer i okres rozliczenia ,
b) podsumowuje kwoty naleznosci biezgcej,

5) zainkasowang gotéwke wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w terminie, w
ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastgpic.

6) przy rozliczaniu raportéw, pracownik prowadzgcy ewidencje podatkow i optat dokonuje
kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu :

a) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wptat oraz zgodnosci
o0gdlnej sumy zestawienia z gotdwkg wptacong przez inkasenta,
b) czy wszystkie wptaty zostaty ujete w zestawieniu ,

c) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,
d) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan;

e) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
f) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotéwki.

7) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u
podatnikéw prawidtowosci pobrania gotéwki,

8) odsetki za opdznienie we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za
pobieranie, lecz nie wptacenie naleznosci, regulujg przepisy Ordynacji podatkowej,

9) na wptate ( do banku lub kasy urzedu) inkasent otrzymuje potwierdzenie wptaty KP lub
dowdd wptaty potwierdzony datownikiem ( stemplem) banku.

10) jezeli inkasent wptacit przed dniem , w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptaty dokona w
inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat sprawdza zgodnosc
kwoty wymienionej na zestawieniu wpfat z sumg wptacong wynikajgca z dowodu wptaty.

§ 10. 1. Ustalenia szczegdtowe :

1) w urzedzie gminy wptaty od podatnikow i inkasentéw przyjmuje kasjer.
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2) kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wtasciwg naleznos¢ ksiegowy ksieguje wptate jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

3) dowody wptaty podatkow i optat, tgcznego zobowigzania pienieznego zatgczone do
wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty —
przechowywane sg w ksiegowosci podatkowej ( do ksiegowosci finansowej sporzadza sie
dowody zastepcze w formie not ksiegowych ) , pozostate dokumenty zatgczone do
wyciggu bankowego przechowywane sg w ksiegowos$ci budzetowej.

4) wszystkie wptaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu otrzymania
wyciggu pod data, figurujgca na wptacie gotowkowej- poleceniu przelewu.

5) jezeli podatnik dokonuje wptaty zobowigzania podatkowego po doreczeniu mu
upomnienia, w pierwszej kolejnosci pokrywane sg koszty upomnienia, a nastepnie
pozostatg kwote dzieli sie¢ na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek wedtug
zasad okreslonych w przepisach.

6) naleznosci (zalegtosci) nieistotne kwotowo to zalegtosci do 10 zt. Dla tych zalegtosci nie
wysyla sie upomnienia.

§ 11.1. W przypadku, gdy osoba przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z
przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do
kasy nastepuje niezwtocznie po zakohczeniu petnienia przez niego tej funkcji.

2. Organem egzekucyjnym w sprawach z zakresu egzekucji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi jest organ okreslony przepisami art. 6ga ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach.

Rozdziat 4

Ksiegi rachunkowe i plan kont
§ 12. 1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng cze$cig ewidenciji ksiegowej Urzedu Gminy
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznym planu kont Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowe;j.
2. Ksiegi rachunkowe podatkéw i optat obejmuja:
1) dzienniki obrotow - nalezno$ci przypisanych i odpisanych, wpfat biezgcych, zalegtosci,
zwrotow, odsetki, koszty upomnienia stuzace chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
na kontach podatnikow,

2) konta ksigg pomocniczych - stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi
gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikéw.

3. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera i spetniajg nastepujgce warunki:
1) dowody zrédiowe majg postac¢ dokumentdw papierowych i zapiséw elektronicznych;

2) zapisy w ksiegach rachunkowych majg trwatg, czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawarto$ci zbioréw pomocniczych,
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4) dowodom ksiegowym i drukom $cistego zarachowania nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujgcych bilansowych kont
syntetycznych planu kont Urzedu:

1) konto 101 — Kasa

2) konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

§ 13. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wptyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci ztytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wptyw gotowki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadpfat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotowki:

a) przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226
- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 14.Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguije sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong
Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
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b) wptywy Srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkow pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na
zwrot nadpfat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226
- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 15. Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne
znajdujgce sie miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezgcym:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenciji ze strong
Ma konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze
strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkow pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

§ 16.1. Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg
przypisaniu na ich kontach;

2) zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikéw;

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;
4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wpfat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

6) wptywow do wyjasnienia.
2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
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a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondenciji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) zwroty nadpfat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jes$li zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

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

e) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

€) 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.

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 17. Na koncie 226 - Dilugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie
rozrachunki z tytutu podatkow w nastepujgcy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221- Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub
ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji
z kontem 221.
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§ 18. Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
przychody z tytutu podatkéw w nastepujgcy sposéb:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

§ 19. 1. Konta okreslone w wykazie prowadzi sie w nastepujgcy sposéb

a) dla kazdego podatnika , osoby trzeciej prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,
ptaconym przez niego do kasy lub na rachunek bakowy urzedu,

b) zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnos$ci i
kompletnosci.

Rozdziat 5
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadptat.

§ 20. 1. Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikdw w komérce rachunkowosci, sprawdzajac,
czy naleznosc¢ zostata zaptacona.

2. Pracownik ksiegowosci podatkowej moze podejmowac dziatania informacyjne wobec
zobowigzanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania cigzgcego na nim
obowigzku podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami
przypuszczenie, ze zobowigzany wykona obowigzek bez konieczno$ci wszczecia
egzekucji administracyjnej. Dziatania informacyjne moga by¢ podejmowane w formie
pisemnej, dzwiekowej, graficznej w szczegolnosci przez: internetowy portal
informacyjny, krotkg wiadomos¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon, faks.
Udokumentowanie wykonanych dziatann informacyjnych powinno polega¢ na
wskazaniu w formie pisemnej lub elektronicznej formy zastosowania dziatania
informacyjnego oraz daty podjecia dziatania informacyjnego

3. W przypadku braku wpfaty i nie podjecia dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w §
4 rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 1483), upomnienie sporzgdza
sie nie pdzniej niz po uptywie 120 dni, a wyjatkowo 130 dni, od terminu ptatno$ci
podatku lub optaty, z zastrzezeniem pkt 4. Zasady doreczern upomnienia regulujg
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia sie
w aktach sprawy.

4. Dopuszcza sie nie sporzgdzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysokosc
zalegtosci z tytutu tej raty (naleznos¢ gtéwna) nie przekracza 116,00 zt i nie podjeto
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dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 3. W takiej sytuacji upomnienie
sporzadza sie po przekroczeniu wskazanej kwoty, a gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia raty podatku jest krotszy niz 6 miesiecy, upomnienie sporzadza sie
niezwtocznie bez wzgledu na wysoko$¢ zalegtosci. Zasade powyzszg stosuje sie
odpowiednio do naleznosci cywilnoprawnych i naleznosci z tytutu optat.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, ksiegowy sporzadza na
kwoty zalegte tytuty wykonawcze nie pozniej niz w terminie 120 dni, a wyjatkowo 150
dni, od daty doreczenia upomnienia. Gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy, tytuty wykonawcze sporzadza sie w
ciggu trzech dni po uptywie terminu siedmiu dni od daty otrzymania przez
zobowigzanego upomnienia.

6. Woystawione tytuty wykonawcze przesyta sie do wtasciwego urzedu skarbowego, ktéry
potwierdza odbior.

7. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej =zalegtosci ksiegowy niezwlocznie zawiadamia wilasciwy organ
egzekucyjny.

8. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, podlegajg odpisaniu.

9. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekg lub zastawem skarbowym nie ulegajg
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

10. Podstawg odpisu jest ,dokument informujacy o przedawnieniu”, na ktérym sktada
podpis Skarbnik Gminy i kierownik jednostki.

11. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie
moze nastgpi¢ za zezwoleniem organu podatkowego lub na podstawie zaswiadczenia
0 wysokosci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej hipotekg przymusowg lub
zastawem skarbowym (art. 306 h § 5 Ordynacji podatkowej). Wniosek o wydanie
zezwolenia lub zaswiadczenia diuznik sktada do kierownika jednostki.

12. O odroczeniu terminu pfatnoéci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik witasciwy merytorycznie niezwtocznie informuje ksieggowego przekazujgc
stosowng decyzje.

13. Po analizie kont podatkowych w komorce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczeséniej,

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,

3) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

§ 21. 1.Powstate nadpfaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb podany ponizej:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwitoke, odsetek za zwioke od nieuregulowanych w
terminie zaliczek na podatek, kosztéw upomnienia oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadpfaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan
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podatkowych.

2) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. Kwote nadpfaty rozlicza
sie zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 i § 1a Ordynacji podatkowe;.

3) Zwrotow nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktorg zalicza sie biezgce wptywy
tego samego rodzaju.

4) Nadpfata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty
podatku nie wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak
zaswiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno
zawierac elementy wskazane w § 7 ust. 4 rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
ewidencji podatkow i optat. W powyzszym zakresie stosuje sie przepisy dotyczace
opfaty skarbowej.

3. Woyciggi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw
ksiegowych przechowuje sie w porzgdku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 22. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy

o0golnie obowigzujgcego prawa.
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