wojJT GMINY Zarzadzenie Nr 48/2010
w Wielkich Oczach Weéjta Gminy Wielkie Oczy

z dnia 31 grudnia 2010 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jedn.. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz
szczegéinych ustalert zawartych w art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.),
rozporzqdzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa. budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaklfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej

Poiskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375 z péZn.zm)

ustala sie, co nastepuje:
§1

Wprowadza sig jako obowigzujgce od dnia 1 stycznia 2011 r. zasady (polityke) rachunkowosci w
Urzedzie Gminy Wielkie Oczy obejmujgca:

1) Ogodline zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2) Zasady wyceny aktywow | pasywow oraz ustalania wyniku finansowego - zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

3) Zakiadowy plan kont — zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4) Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych — zafacznik nr 4 do zarzadzenia.

5) System ochrony danych i zbioréw ksiegowych w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy -
zalgcznik nr 5

6) Kontrola i obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych — zatacznik nr 6
7) Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej — zatacznik nr 7
8) Instrukcja inwentaryzacyjna — zatacznik nr 8

9) Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat dla
Gminy Wielkie Oczy — zatacznik nr 9

§2

Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i wszystkim pracownikom
dziatu finansowego.

§3
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Wielkie Oczy nr 5/2000 z dnia 1.07.2000 r., nr 24/2004 z dnia
02.08.2004 r., nr 8/2009 z dnia 27 luty 2009 r., nr 27/2007 z dnia 31.12.2007 r.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 1.




wOJT GMINY

Zatacznik Nr 1

w Wielkich Oczach : do Zarzadzenia Nr 48/2010

Z dnia 31 grudnia 2010 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Urzad Gminy Wielkie Oczy prowadzi rachunkowo$¢ na podstawie:

1.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z
pézn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1241)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych, parnstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dia organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375 z pézn. zm.) ’ :

Ponad to:

6.

10.

11.

12.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych Dz. U. Nr 43
poz. 247) .

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe]
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44 poz. 255)

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 14 poz. 114)

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43 poz.
247)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz. 1990 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

‘wysokoséci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych  pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz. 1991 ze zm.)



13. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U
z 2003 r. Nr 203 poz. 1966 ) . ‘ '

14. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2004 Nr 54 poz.
535 z pézn. zm.)

15. Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2005 Nr 5 poz.60 z p6zn.
zm.)

16. Ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zakfadowym funduszu $wiadczeh socjalnych (Dz. .U.
z 1996r. Nr 70, poz. 335)

17. Rozporzadzenie MF z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowe] jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U.
z 2010 poz. 1616 poz. 241)

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Wielkie Oczy prowadzone sg w siedzibie Urzedu, ul. Le$na
2, 37-627 Wielkie Oczy. :

W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy do celéw ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych
ustala sie rok budzetowy — rok kalendarzowy tj. od 1 stycznia danego roku do 31 grudnia danego
roku jako rok obrotowy

W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy ustala sie nastepujace okresy sprawozdawcze: miesieczne,
kwartalne, pétroczne i roczne.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoine miesiace, w ktérych sporzadza sie:
—  deklaracje ZUS, |
~ deklaracje VAT-7,
— deklaracje PFRON,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20,
poz. 103) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. Nr-43, poz. 247)

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochoddw budzetowych
2. sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzétowych
Za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania:

1. sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami

2. sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadar z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego -
ustawami

3. sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

4. sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wediug tytutdbw dluznych oraz poreczen
i gwaranc;ji

5. sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych

Za okresy pétroczne skiada sie:




1. sprawozdanie Rb-34S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktéorym mowa w '
art.223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

Za rok sktada sie:
1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
2. sprawozdanie Rb- 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
3. sprawozdanie Rb- N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych
4

. sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowiazan wediug tytutdbw dtuznych oraz poreczen
i gwarangcji

5. sprawozdanie Rb — UZ sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedtug tytu*ow
dtuznych

6. sprawozdanie Rb-UN sprawozdanie uzupe%nlajqce o stanie naleznosci z tytutu papieréw
warto$ciowych wedtug wartosci ksiegowe;j

7. sprawozdanie Rb-WSa o wydatkach strukturalnych pomes:onych przez jednostki
samorzadu terytorialnego

8. sprawozdanie Rb-ST o stanie rodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego

9. sprawozdanle Rb-34S z wykonania dochodéw i wydatkow na rachunku o ktérym mowa
w art.223 ust 1 ustawy o finansach publicznych

10. sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych Urzad Gminy w Wle|kICh Oczach sporzqdza_
sprawozdanie finansowe obejmujace: :

— bilans jednostki,

—~ rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),
— zestawienie zmian w funduszu

— bilans z wykdnania budzetu

— skonsolidowany bilans

Zgodnie ze wzorami okre$lonymi odpowiednio w zatacznikach nr 5, 7, 8, 9,10 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sie w ztotych i groszach, stosownie do zasad
obowigzujgcych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o0 sprawozdawczo$ci.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w formie elektronicznej w systemie BeSTi@
(sprawozdania miesieczne w systemie SJO BeSTi@) oraz w formie dokumentu,

w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajgcych z ksiag rachunkowych jednostki.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez kierownika jednostki
oraz gtdwnego ksiegowego (skarbnika).



Urzad Gminy Wielkie Oczy stosuje nastepujace zasady rachunkowosci, tj..
1. Zasade wiarygodno$ci (rzetelnego zapisu)

Zasade przewagi tresci nad forma,

Zasade ostroznosci (ostroznéj wyceny)

Zasade kontynuacji

Zasade memoriatu

Zasade wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztoéw

Zasade istotnosci

© N @ o A W N

Zasade indywidualnej wyceny

Zasada wiarygodno$ci — polega na tym , ze przyjete za podstawe wyceny aktywow i pasywow,
wynikajace z ksigg rachunkowych majg odzwierciedlaé stan rzeczywisty dokonanych przez
jednostke operaciji i umozliwia¢ rzetelng, (wiarygodna) wycene aktywow i pasywow oraz prawidiowe
ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, ze dane wynikajace z ksiag rachunkowych majg
uczciwe, zgodne ze stanem rzeczywistym odzwierciedlaé informacje stuzace za podstawe
sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego i zarazem umozliwia¢ skuteczng kontrolg
dokonywania operagji.

Zasada przewagi tresci nad forma — wyraza si¢ w tym, ze zdarzenia (poszczegdlne operacje
gospodarcze i finansowe) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach
finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna. Oznacza to, ze w razie Kkolizji miedzy zasada
rzetelnego obrazu a wymogam| okreslonymi przepisami prawa, przyjmuje sie rzeczyW|stq tresc
ekonomiczng operagiji.

Zasada ostroznos$ci — (ostroznej wyceny) — oznacza, ze poszczegbine sktadniki aktywow
i pasywow wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenle) ceny
(koszty), z zachowaniem zasady ostrozno$ci.

Zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci,
zwlaszcza przy wycenie aktywéw i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje si¢
zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej sie przywidzie¢ przysztosci dziatalnos¢ w
nie zmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidaciji lub upadtosci, chyba ze
jest to niezgodne ze stanem faktycznym Ilub prawnym. Ustalajgc zdolno$¢ jednostki do
kontynuowania dziatalnosci, kierownik jednostki uwzglednia wszystkie informacje dostepne na
dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego, dotyczace dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci,
obejmujacej okres nie krétszy niz jeden rok od dnia bilansowego.

Zasada memoriatu — polega na tym, Ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zasade
memoriatu stosuje sie z uwzglednieniem zasady wspdimiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztow.

Zasada wspéimiernosci przychodéw i zwiazanych z nimi kosztéw — wyraza sig w tym, ze do
aktywow lub pasywoéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub przychody
dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore
jeszcze nie zostaty poniesione.

- Zasada istotnosci — wyraza sie w tym, ze okreslajace zasady (politykg) rachunkowosci
i dostosowujac je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrgbnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki, przy zachowaniu zasady ostrozno$ci.

Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, ze wartos¢ poszczegolnych skifadnikoéw aktywow
i pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala




si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywow
i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskoéw i strat nadzwyczajnych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych, za
pomocg programu Finansowo-Ksiegowego FK firmy BUK Softres Sp. z 0.0. ‘

Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomoca systemu FK zapewniajg automatyczng kontrole
ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald.

Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia,
a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie
i otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy wielkie Oczy nastepuje do 30 kwietnia roku
nastepnego. -

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania
zapis6w ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Wielkie Oczy obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw
(sum zapiséw) i sald, ktére tworzg; :

— dziennik,
- — ksiege gféWnau
— ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotéw i sald kont kéiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,
~— wykaz aktywdw i pasywow (inwentarz).
Ksiegi rachunkowe s3a:

— trwale oznaczone skrocong nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej
oraz nazwag programu przetwarzania,

- prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

— wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Ksiggi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie treéci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, Zzapewniajacy
trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych. )

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skiadajg sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony,“2awferajagce sumowania na kolejnych stronach
w sposdb ciggty w roku obrotowym.

Dziennik:

— zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym,

— prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej, '

— zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposéb ciagly,




— sposéb zapisbw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, ‘

Ksiega gfowna (konta syntetyczhe) prowadzona jest w sposéb gwarantujacy:
— zasade podwéjnego zapisu,
~ zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowahia zdarzen gospodarczych,
- powiqzahia dokonywanych w niej zapiséw z zapiéami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowiace zapisy bedace uszczegdtowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone sg one w ujeciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony
z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg
powtérzeniem zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej.

Ksiegi pomocnicze stanowig uszczegétowienie ksiegi gtéwnej i sa prowadzone metodg ilociowo-
wartosciowa, w ktérej ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegolnosci dla:

— $érodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

— rozrachunkéw z kontrahentami, rozrachunkdw z pracownikami, operacji sprzedazy,
operacji zakupu, kosztéw, operacji gotéwkowych, innych istotnych dla jednostki
sktadnikéw aktywoéw.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:

— symbole i nazwy kont,

—~ salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, ' '

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

Konta pozabilansowe sa kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywajg na zmiang stanu
sktadnikéw aktywow i pasywow. Petnig one wytacznie funkcje informacyjno-kontrolng. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

Konta pozabilansowe, stosownie do przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 .
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej stosuje sig dla:

|

| wydatkow strukturalnych,

~ planu finansowego wydatkéw budzetowych,

— planowane dochody budzetu,

— planowane wydatki budzetu,

~ zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego,

— zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.




Na dzierh zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomochniczych, a na dzier inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow. ‘

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie gospodarcze, ktére nastapito w danym okresie sprawozdawczym.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa oryginaine, zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrédtowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) b)zewngtrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
C) c)wewnetrzne — dotyczace operagii wewnqtri jednostki.
Podstawq zapisow sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

— Zzbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktdre
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

— korygujgce poprzednie zapisy,

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrodtowego,

— rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

w pkzypadku uzasadniohego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zroédtowych dopuszcza sie:

— za uprzednig zgodg kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji,

— udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodéw zrédiowych moze dotyczyé:

— optat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowo- telekomunikacyjnym,
— zakupu znakoéw sadowych lub skarbowych,

— zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, art. czesci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy art.,

— pokwitowania za parking,
— pokwitowania za listy polecone,

z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw i ustug. -

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe spetniajace wymogi okreslone
w art. 21 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

— opis operacji oraz jej warto$g,




— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datq - takze date
sporzgdzenia dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

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

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przehczenle ich wartosci na walute
polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktdéra dokumentuja, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje sig¢ w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
 zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst,
4) kwote i date zapisu,
5) oznaczehie kont, ktérych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powiazane ze sobg w sposéb
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé dokonane w sposéb zapewniajgcy ich trwatosc,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

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

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odZW|erC|edIajq stan
rzeczywisty.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggto$é zapiséw oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegéinosci:

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

3) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowos$ci oraz parametrow przetwarzania

danych,




4) zapewniony jest dostep do zbioréow danych pozwalajacych, bez wzglegdu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezaco, jezeli:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

Stwierdzone bfedy w zapisach poprawia sie:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza by¢
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogag nastgpi¢ po
zamknieciu miesigca lub przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wiasciwie klasyfikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
— dziatéw i rozdziatéw — okreslajacych rodzaj dziatalno$ci,

— paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiqzujqéq
klasyfikacjg budzetows .

Korygowanie zapisé6w po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastgpuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno czerwone) na tych
samych stronach kont, na ktérych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidtowg wysoko$¢ obrotow
i czytelno$¢ zapisdéw ksiegowych. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez
skreélenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie
poprawnej treéci potwierdzone podpisem osoby upowaznionej. Nie dopuszcza si¢ wymazywan,
przerdbek i poprawiania pojedynczych liter i cyfr. Bledy w dowodach zewnetrznych mozna
korygowaé poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie

Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektéw unijnych podlegajg oerbnym uregulowaniom
w formie zarzadzenia kierownika jednostki.

Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych wykazywane sg
w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych. :

Tomasz Lorenc



WOJT GMINY , ~ Zalacznik Nr 2
w Wielkich Oczach \ do Zarzadzenia Nr 48/2010

z dnia 31 grudnia 2010 r.
ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady Wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z:

1) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z2009r. Nr 152, poz.1223
z pézn. zm.), : ‘

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn.
‘ zm.), <

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.60
z pézn zm.)

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
‘terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

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. K

Przy wycenie méthku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$é,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja;

e Srodki trwate

e pozostate Srodki trwate

e inwestycje (Srodki trwate w budowie)
e  zbiory biblioteczne

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz srodki trwate stanowigce wlasnosé Urzedu Gminy w Wielkich Oczach w stosunku do ktorych
jednostka sprawuje uprawnienia whascicielskie, zakupione i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:
~ nieruchomosci, w tym grunty,
—  budynki,
— budowle,
— maszyny i urzadzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
— W przypadku zakupu — weditug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie




stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we witasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnoséci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wediug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug warto$ci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wediug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub.
w nhizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdinych nowego srodka.

Na dzien bilansowy érodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia sig
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na: -
-~ podstawowe $rodki trwate na koncie 011,Srodki trwate”,
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate Srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 120, poz. 831). Umarzane s3 (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od m|e3|qca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”. '
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.
Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizaciji.
Pozostale srodki trwale to $rodki trwate, ktére finansuje sie ze $rodkéw na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze
$rodkéw na inwestycje).
Obejmuja:
— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
— meble i dywany
— &rodki trwate o wartosci poczatkowej od 40 zt do 3.500,00 zi, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 160% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.
Pozostate Srodki trwate:

— ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartoéciowej na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate’
i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materiatéw i energii”.




Inwestycje (Srodki trwatle w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 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, sadowe itp.,

— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargéw, ogtoszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegélnosci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowe;j ;

~ - nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowg

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych

na nim obiektéw ‘

— opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy

— zatozenia stref ochronnych i zieleni

— nadzoru autorskiego i inwesforskiego

— ubezpieczert majatkowych obiektéw w trakcie budowy

— sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mys$li ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza:
dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz. U.
Nr 85 poz. 539 z pézn. zm.). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatéw stuzacych
pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wediug zasad okreslonych rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

Zakupione zbiory wyceniane sq w cenie zakupu.

Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wediug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
| zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia sie w wartosci ewidencyjnej. '

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,Zuzycie materiatow i energii”.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidenc;ji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyz;i wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ 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 warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.




Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi:
— w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtacznymi czesciami: . _
— traktuje sie jako pozostate wartoéci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.
Ewidencja szczegdtowa dla wartoéci niematerialnych i prawnych ujmuje sie tgcznie na koncie 020
JWartosci niematerialne i prawne” ‘
Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowoéci jako inwestycje diugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:
— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych, ’
— akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dzief przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe
wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
~ wartosci godziwe;j.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy, liczgc od dnia bilansowego.
Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec
kwartatu, wediug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten
dzien kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznoéci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sig o odpisy~ aktualizujgce jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala sie
wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci
z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
odpisy aktualizujgce warto$é naleznoéci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznoéci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.
Na dzien: bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa:

— w kwocie wymaganej zaptaty.
Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegodlnosci:

— akcje i udziaty w obtych podmiotach gospodarczych,
— akgje i inne diugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dfugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe



wyceniane sg w: ‘
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
— wartosci godziwej. \

Zapasy obejmuja;
— materiaty

~ Materiaty wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je:

— w cenach zakupu

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalnoéci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ nie zuzytych materiatdw w cenie zakupu, ktdra ujmuje sie na koncie 310 ,Materialy”,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatéw ilo$ciowo-warto$ciowa.

Naleznos$ci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej fgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartoé¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczgcych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosm odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalinej.

Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia sig w kwocie wymagajacej zaptaty.

- Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wediug obowigzujgcego na ten dzien kursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do paristwowego diugu publicznego i diugu Skarbu Panstwa oraz
wartos¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010r.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajagca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c) wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych

Zaangazowanie ksieguje sie na biezaco.




Ustalanie wyniku finansowego

a) Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
b) Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w koricu roku obrotowego:

Na strone Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”’:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

sumy poniesionych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z grupg kont zespotu 4,
zmiane stanu miedzyokresowych rozliczenn kosztéw — w korespondencji z kontem 490
,Rozliczenie kosztéw”,

sumy poniesionych kosztéw amortyzacji — w korespondencji z kontem 400 ,Amortyzacja”,
warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu — w korespondencji z kontem 730 ,Sprzedaz
towardw i wartos¢ ich zakupu”,

sumy poniesionych kosztow finansowych - w korespondencp z kontem 751 ,Koszty
finansowe”,

sumy pozosta&ych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z kontem 761 ,Pozostate
koszty operacyjne”,

strat nadzwyczajnych — w korespondencji z kontem 771 ,Straty nadzwyczajne”.

Na strone Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”:

a)

b)

c)

sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7, tj.
700 ,Sprzedaz towaréw i ustug”, 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”, 730
.Sprzedaz towaréw i wartosé ich zakupu”, 750 ,Przychody finansowe”; 760 ,Pozostate
przychody operacyjne’, ‘

zmiane stanu miedzyokresowych rozliczen kosztéw — w korespondencji z kontem 490 |
,Rozliczenie kosztow”,

zyskéw nadzwyczajnych — w korespondencji z kontem 770 ,Zyski nadzwyczajne”.

pgr Tomasz Lorenc




WOJT GMINY | Zatgcznik Nr 3
w Wielkich Oczach
do Zarzadzenia nr 48/2010

z dnia 31 grudnia 2010 r.
ZAKELADOWY PLAN KONT

USTALA SIE PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY WIELKIE OCZY
|. Wykaz kont:
1. Konta bilansowe:
133 — Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajgce wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
2.Konta pozabilansowe:
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu




OPIS KONT DLA BUDZETU GMINY WIELKIE OCZY:
Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacziie na podstawie dokumentéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast
roznice wynikajacg z btedu odnosi sig na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu. Na
stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na stronie
Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu , oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z kontem 134. Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytdéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie
kredyt bankowy na finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywacé saldo Ma oznaczajgce
zadtuzenie z tytutdbw kredytow zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od
kredytu). Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umoéw kredytowych.

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

2) Srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

3) kwot wptacanych przez inkasentdéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

4) przelewdw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze mogg byc
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych. Na stronie Wn
konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu s$rodkdéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywac saldo Whn, ktére
oznacza stan srodkow pienigeznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe, w wysokosci wynikajacej 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,
w korespondencji z kontem 133. Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegéinymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez nie dochoddéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saido
Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych objetych okresowymi



sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan
dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

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 sig srodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na
stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. Ewidencje
szczegotowg do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegodlinymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo
Whn konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkoéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzgdu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytuiu udziatow w dochodach innych budzetdw;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencii;
4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug poszczegolnych tytutow oraz wediug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo
Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
"te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig Srodki przelane
z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych. Na stronie
Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencii
z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im Srodkdw na
realizacje niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan
nierozliczonych $rodkow przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych
wydatkow.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjagtkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224. Ewidencja szczegétowa do
konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegolnych tytutdw oraz
wediug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 — Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie |
zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja szczegbtowa
prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosci ustalenia stanu naleznosci z




poszczegoinymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci. Konto 250 moze wykazywacé dwa salda,
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 — Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$é sptaconych zobowigzan
finansowych, a na stronie Ma ujmuje sig warto$¢ zaciggnietych zobowigzarn finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegbinymi kontrahentami wedtug tytutdow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie
wartosci odpisow aktualizujagcych naleznoéci. Saldo konta 290 oznacza wartosé odpiséw
aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie
Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek
samorzadu terytoriainego, w korespondenciji z kontem 224;

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

4) zinnych tytutdw, w szczegbinosci subwencje i dotacje, w korespondenciji z kontem 133;

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

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

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegoinych dochodow budzetu weditug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901
oznacza sume dochodow budzetu jednostki samorzgdu terytoriainego za dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytoriainego. Na stronie
Whn konta 902 ujmuje sie w szczegdinosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii
Z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecei pfatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta



902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegoinych wydatkéw budzetu wediug podziatek
klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkdw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi
sie na konto 961.

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartoSC niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961,

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe. Na
stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywacé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkdw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie
w szczegodlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych okreséw (np. odsetki od
zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma —
przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okresow (np.. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego). Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczern miedzyokresowych
wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych
zmnigjszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikébw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W szczegélnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, 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.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych
w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegotowej do
konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen 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 sig¢ na konto
960.



Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operaciji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegéinosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w
szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami, Pod
datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konto 991 — Planowane dochody budzetowe

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.Na stronie Wn konta
991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 991
ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 —- Planowane wydatki budzetowe

Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych
lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych
wydatkow budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta
ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont okreslonego w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6inych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.



WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA URZEDU GMINY WIELKIE OCZY
1. Konta bilansowe:
Zespo6t 0 —Majatek trwaty
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate Srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 ~ Wartosci niemateriaine i prawne
071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 ~ Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 - srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Raéhunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

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

140 — Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne
141~ Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

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

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkdw z budzetu srodkdéw europejskich

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespot 3 — Materiaty i towary

310 — Materiaty

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

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

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

49C ~ Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacje i srodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 ~ Fundusz jednostki

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

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego



999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

OPIS KONT:
Zespot 0 —Majatek trwaty
Konto 011 —Srodki trwate

Konto 011 — stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajq ujeciu na kontach:
013, 014. Przez $rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zrébwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym $rodki trwate stanowigce wtasno$c
Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane w zarzgd lub uzytkowanie.
Zalicza sie do nich w szczegolnosci: nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budynki i budowle, maszyny, urzadzenia, $rodki transportu, ulepszenia w obcych $rodkach
trwatych. Zaklasyfikowanie sktadnikéw majatkowych do wiasciwej grupy Srodkow trwatych odbywa
sie w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz. U. Nr 112 poz. 1317 z p6zn. zm.).

Srodki trwate (z wylaczeniem gruntéw) umarza sie i amortyzuje wediug stawek okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy amortyzacyjne dokonuje sie
jednorazowo w miesigcu grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazania srodkow
trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegoinosci:

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych luz z zakonczonej inwestycji, nieodptatnego przyjecia srodkow trwatych
wzglednie z tytutu darowizny lub spadku, ~

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

- zwiekszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny

- zwiekszenie warto$ci poczatkowej o nakilady poniesione na ulepszenie, modernizacje
i adaptacje istniejacych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych,
—- zmniejszenia warto$ci poczatkowej dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencje szczegdtowg do konta 011 stanowig;

- ksiega srodkow trwatych,




- tabele amortyzacyjne.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych,
— ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
— halezyte obliczenie umorzenia i amortyzagiji.

Zwigkszenie srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzytkowania z inwestycji, od
dostawcow lub innych jednostek przekazujacych.

Zakupiony $rodek trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji majatkowe;
w cenie nabycia, ktora obejmuje:

ceng zakupu nalezng sprzedajgcemu,

opfaty zwigzane z nabyciem (np. notariaine , skarbowe i inne)
- koszty transportu i zatadunku,

— koszty przystosowania, montazu i innych czynnosci poprzedzajgcych oddanie obiektu do
uzywania.

Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie w wartosci wszystkich
poniesionych naktadéw na dany obiekt. Zwigkszenie dotychczasowej wartosci podstawowych
srodkow trwatych moze nastapic o rownowartos$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem
lub doposazeniem. Zmniejszenie stanu Srodkoéw trwatych nastepuje pod datg postawienia ich
w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Saldo konta 011 Srodki trwate na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan srodkow trwatych
wedtug wartosci poczatkowe;.

Osoby materialnie odpowiedzialne za stan $rodkéw trwatych to poszczegolne osoby zgodnie
z oswiadczeniem o odpowiedzialno$ci.

Konto 013 - Pozostale $rodki trwate

Konto 013 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkdw
trwatych, niepodlegajacych ujgciu na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma ~ zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegéinosci:
- $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
~ nadwyZki pozostatych srodkéw trwatych
- nieodpfatne otrzymanie pozostatych $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

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



— ujawnione niedobory.

Ewidencje szczegdtowg stanowig ksigzki inwentarzowe dla kazdej dziatainosci. Ewidencja ta
umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob,
u ktoérych znajdujg sie pozostate srodki trwate. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
wyraza wartoS¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej. Do
ewidencji pozostatych srodkow trwatych wprowadza sie srodki o warto$ci powyzej 40 zt.

Osobg materialnie odpowiedziaing za pozostate $rodki trwate (wyposazenie Urzedy Gminy) jest
Sekretarz Gminy , za pozostate S$rodki trwate - osoby =zgodnie z os$wiadczeniem
0 odpowiedzialnosci.

Konto 014 -Zbiory biblioteczne

Konto 014 — stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioroéw bibliotecznych
bibliotek publicznych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej zbioréow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére
ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegélnosci
— przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych
— nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci :

- rozchdd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy Ilub nieodptatnego
przekazania,

— niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sig wedtug cen nabycia. Przychody z tytutu
nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich
wartosci.

Prowadzona jest ewidencja szczegblowa do konta 014, ktéra umozliwia ustalenie stanu
poszczegolnych zbioréw bibliotecznych 3 bibliotek.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na
stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych
i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartoSci niematerialinych i prawnych, podziat wedlug ich tytutdbw i osob
odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych

Konto 071 — konto to stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych , ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
okre$lonych w przepisach do Ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn —
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niemateriainych




i prawnych. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 072 — stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
niemateriainych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w peinej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia , a na stronie Wn — Zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych |, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkdw trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
umorzonych w petnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 ~Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Konto 080 — stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztdéw
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:

— poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow
jak i we wtasnym zakresie,

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych:
- Srodkow trwatych,
— wartosci niematerialnych i prawnych,
- wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych inwestyc;ji

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych
srodkow trwatych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn ktére oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespot 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Konto 101 - Kasa

Konto 101 - stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptyw gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Obroty gotowkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym pod datg rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy.

Typowe zapisy strony Wn konta 101;
— podjgcie gotéwki z banku, w korespondencji z kontami: 130, 131, 139.
- wptywy Srodkow pienieznych w drodze : konto 141

- nadwyzka Srodkow pienieznych w kasie: konto 240



Typowe zapisy strony Ma konta 101:;
- wypfata wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,
- niedobory kasowe: konto 240
- wyplaty pozyczek z ZFSS : konto 240
- wyptaty sum depozytowych : ‘konto 240

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 — stuzy do ewidenciji stanu $rodkdw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym
zZ tytutu wydatkow i dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na
koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadptat,
korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Ewidencja szczegétowa do konta 130
prowadzona jest w szczegotowosci planu finansowego dochodoéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezacych jednostki budzetowej. Zapisdw na koncie 130 dokonuje sie wedtug wyciggéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ peina zgodnos$¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscia banku.

Typowe zapisy strony Wn konta 130:

— wplywy $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z
planem finansowym, w korespondencji z kontem 223,

~ wptywy Srodkdw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 101, 141,221.

Typowe zapisy strony Ma konta 130:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem
101, 201, 224, 225, 229, 231, 234, 240, 310, zespot ,4” , 810,

Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 — stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiedni rachunek bankowy. Na stronie Wn
konta 134 ujmuje sie sptate kredytow, a na stronie Ma — kredyty udzielone jednostce przez bank na
rachunek biezgcy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki. Do konta 134 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja
zaciggnietych kredytow i ich splata.

Konto 135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia




Konto 135 — stuzy do ewidencji $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia, jest to zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkow pienigznych
na rachunku bankowym a na stronie Ma — wyptaty srodkéw z rachunku bankowego. Konto 135
moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku bankowym
funduszu.

Do konta 135 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa umozliwiajacg ustalenie obrotéw i stanu
$rodkow z funduszu.

Po stronie Wn konta 135 ujmuje sie:
— wptaty rownowartosci odpisu na ZFSS w korespondencji z kontem 851
- wptaty gotéwki z kasy, w korespondencji z kontem 101,
Po stronie Ma konta 135 ujmuje sie
podjecie gotowki, w korespondencii z kontem 101,
wyptaty udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe, w korespondencji z kontem 240,

przekazanie zobowigzan wobec budzetu (zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych)
w korespondencji z kontem 851.

Konto 139 —-Inne rachunki bankowe

Konto 139 — stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych ,

- sum depozytowych, wptata na rachunek bankowy wadiow i zabezpieczenia pienieznego,
w korespondencji z kontem 240

- odprowadzenie z kasy przyjetych w gotéwce wptat, w korespondenciji z kontem 101,

Po stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych,

- zwrot wadiow i zabezpieczenia pienieznego, w korespondencji z kontem 240.
- pobranie gotéwki do kasy banku, w korespondencji z kontem 101.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych.

Konto 140 -Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne

Konto 140 - stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych Na $rodkow
pienieznych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkéw pienieznych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 141 —Srodki pieniezne w drodze



Konto 141 — stuzy do ewidenciji $rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
sie¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
srodkéw pienieznych w drodze. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
$rodkow pienieznych.

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
Konto 201 —~ Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 - stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnicé
mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan wg poszczegodinych kontrahentdw.

Konto 201 moze wykazywac dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkowych z poszczeg6inymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen

a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201:
- zaptata zobowigzan w korespondenciji z kontem: 101, 130, 131, 135, 139

— zmniejszenie niektérych kosztédw rodzajowych, w korespondenciji z kontem: 401, 402,403,
409

— odsetki od kredytéw, w korespondencji z kontem 750.
Typowe zapisy strony Ma konta 201:
- zobowigzania z tytutu dostaw robét i ustug, w korespondenciji z kontem: zesp6t ,4” 080.

- wpflaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow do kasy lub na rachunki bankowe,
w korespondencji z kontem: 101, 130, 135, 139,

- poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii - z kontem 401,
- poniesione koszty ustug obcych —z kontem 402,

- poniesione koszty podatkdéw oraz optat o charakterze podatkowym i innych optat — z kontem
403,

poniesione pozostatych kosztéw rodzajowych — z kontem 409.

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 — stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie
Whn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych i zwroty nadptat. Na
stronie ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Ewidencja szczegbtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug
diuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 -~ Rozliczenie dochodéw budzetowych



Konto 222 - stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontami 130.

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

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

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

Typowe zapisy strony Wn konta 222:

- przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, w korespondenc;i
Z kontem 130,

Typowe zapisy strony Ma konta 222:

— przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania finansowego sumy
zrealizowanych dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 800.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 - stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkoéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu

- panstwa w ramach wspéffinansowania programow i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800;

~ okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspoétfinansowania programow i projektoéw realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

- Okresowe wplywy $rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoffinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

W samorzadowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez
operacje zwigzane z przeplywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkow
pienigznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami




Konto 225 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu podatkdw,
nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu zaliczek na podatek
dochodowy pracownikow w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma zobowigzania wobec
budzetow i wptaty od budzetéw, naliczenia zaliczki na podatek dochodowy pracownikéw
w korespondencji z kontem 231.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
| zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 - stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegoinosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolno$ci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegoinych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych czyli ZUS, PZU, pozyczka mieszkaniowa.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, przelewy
sktadek ZUS, PZU, pozyczki mieszkaniowej w korespondencji z kontem 130 a na stronie Ma -
zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
naliczenie sktadek ZUS, PZU, pozyczki mieszkaniowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkoéw oraz podmiotdw, z ktdrymi sg dokonywane
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 —~Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 - stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienigznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptaty pienigzne w korespondencji z kontem 101 lub przelewy wynagrodzen
w korespondenciji z kontem 130

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w licie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od o0sob fizycznych, skiadki na




ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenia grupowe, zwrot pozyczek
mieszkaniowych, potracen alimentacyjnych !ub innych zobowigzan pracowniczych
w korespondencji z kontem: 225, 229, 240.

Na stronie Ma konta 231 ujmuije sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen:

- naliczone wynagrodzenia brutto z tytutu umow o prace, zlecenia czy o dzielo w
korespondenciji z kontem 404,

- naliczone sktadki w korespondencji z kontem 229.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzarn z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzer.

Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 - stuzy do ewidencji naleznosci, roszczer i zobowigzar wobec pracownikow z innych
tytutdbw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
- naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczer odptatnych:
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjainych;
- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod:;
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdinosci:
- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych;
- wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wediug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci | roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 —Pozostale rozrachunki

Konto 240 - stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane roéwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowiazan (wptaty wadiow, zabezpieczenn nalezytego wykonania umoéw
w korespondencji z kontem 101, 139), a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdinych tytutdw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn




oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 - stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdéw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — Materiaty i towary
Konto 310 - Materiaty

Konto 310 - stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a w szczegolnosci przychod materiatéw pochodzacych z zakupu, w korespondenciji z kontem 201,
a na stronie Ma — ujmuje sie wszelkie rozchody zapasow a w szczegdlnosci rozchéd materiatow,
w korespondencji z kontem 400. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan
zapasow materiatow, w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 - Koszty wedltug rodzajow i ich rozliczenie
Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 - stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem
071, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koricu roku salda konta w korespondencji
z kontem 860.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 - stuzy do ewidencji kosztdbw zuzycia materiatdbw i energii na cele dziatainosci
podstawowej, pomocniczej i ogéinego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii,
w korespondencji z kontem 201 a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Do kosztow ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sie koszty ujete miedzy innymi
w nastepujgcych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

— 4210 —-Zakup materiatow | wyposazenia



- 4220 - Zakup $rodkéw zywnosci

4230 — Zakup lekéw, wyrobow medycznych i produktow biobojczych

- 4240 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
— 4260 - Zakup energii
Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 -stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza si¢ koszty ujete miedzy innymi
W nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j:

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

— 4330 ~ Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego.

— 4340 - Zakup ustug remontowo ~ konserwatorskich dotyczgcych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych

— 4350 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet

- 4360 -Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej

— 4370 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej
sieci telefonicznej

— 4380 - zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

- 4390 - Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

— 4400 —-Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.
Konto 403 —Podatki i optaty

Konto 403 ~ stuzy do ewidencji w szczegoInosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze opfat notarialnej, optaty skarbowej | optaty
administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytutdow w korespondencii
z kontem 201, a na stronie Ma uimuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien
bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

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

— 4430 — Rdzne optaty i sktadki

— 4510 - Optaty na rzecz budzetu paristwa



- 4520 - Opfaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego
— 4540 - Skiadki dla organizacji miedzynarodowych
Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 - stuzy do ewidencji kosztow dziataino$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 231 (tj. bez potracen z réznych tytutéw
dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza sie koszty ujete miedzy innymi
w nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

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

- 4170 — Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Konto 405 - stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikdw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, w korespondencji
z kontem 229. Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi sig¢ je na konto 860.

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

- 3020 — Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen

- 4110 — Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

- 4120 — Sktadki na Fundusz Pracy

- 4140 - Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

~ 4280 —~ Zakup ustug zdrowotnych

— 4440 - Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe



Konto 409 - stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400 ~ 405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw w korespondenciji z kontem 201,
ana stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych
kosztdw na konto 860. Do kosztdw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza si¢ koszty ujete
migdzy innymi w nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

- 3020 - wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
— 4300 — Zakup ustug pozostatych
~ 4410 - Podréze stuzbowe krajowe
Konto 490 - Rozliczenie kosztow
Konto 490 — stuzy do ujecia kosztow rozliczanych w czasie. Typowe zapisy strony Wn konta 490:
- zmniejszenie rozliczer miedzyokresowych kosztow, w korespondenciji z kontem 640,
Typowe zapisy strony Ma konta 490:
— koszty przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéow gotowych, produkgji
niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku. Saldo konta 490 jest przenoszone w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 — Produkty
Konto 640 ~ Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Konto 640 — stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne). Na stronie Wn
konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym a dotyczace
przysztych okresow.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie zaliczenie do kosztéow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich. Nie rozlicza si¢ miedzy okresami kosztéw z tego samego
tytutu przechodzacych z miesigca na miesiac i z roku na rok.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- Wwysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podiegaja rozliczeniu w czasie,

— wysokosci innych rozliczer migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich
tytutdw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow.
Typowe zapisy strony Wn konta 640:

- koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia w przysztych okresach
(rozliczenia czynne), w korespondencji z kontem 101, 130, 201,



- odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie( rozliczenia bierne) , w korespondencji z kontem
490.

Typowe zapisy strony Ma konta 640:

- odpisanie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich, w korespondencji z kontem zespotu ,4",

— odpisanie kosztéw rozliczonych w czasie w czesci obcigzajacej straty nadzwyczajne, w
korespondenciji z kontem 800,

-~ odpisanie kosztow rozliczanych w czasie (rozliczenia czynne) w korespondenciji z kontem
490.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
Konto 700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Konto 700 - stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobdw gotowych i poffabrykatow oraz
robét i ustug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktéry uwaza sie réwniez wartos¢ produktdw w cenach
ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sig¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 2.

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewnic podziat sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotdw i kierunkow sprzedazy.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

-~ przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;

~ koszt sprzedanych produktow na strone Wn konta 490, uznajgc konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Konto 720 - stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodow budzetowych wediug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 720:
~ odpisy z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 221,

~ odpisy aktualizujace naleznosci w korespondencji z kontem 290,



- przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy w korespondenciji z kontem 860,
Typowe zapisy strony Ma konta 720:
- Sprzedaz ustug zaliczonych do dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 740 - Dotacje i $rodki na inwestycje

Konto 740 - stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
oraz innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw
budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 740:

— Srodki pienigzne samorzadowych zaktadéw budzetowych wykorzystane Iub przeznaczone
na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800, 840

~ zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 130, 131, 224.

Typowe zapisy strony Ma konta 740
— dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 130, 131.
Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest wedtug tytutdéw rozliczen.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 - stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akgcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci. W koricu roku obrotowego przenosi sie
przychody finansowe na strone Ma konta 860 Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 - stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartosé sprzedanych udziatow, akgcji
| papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zZwioke
w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizaciji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan. W korcu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ~ Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 — stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig
jednostki.

W szczegéblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:



- przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
przychody ze sprzedazy $rodkdw trwatych, wartoéci niemateriainych i prawnych i

Inwestycji, pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci
odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i
nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe w korespondenciji z kontem 201,

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

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 - stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig
jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiggnigcia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia
Materiatéw, w korespondencji z kontem 201,

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegodlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci,

— koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki
obrotowe.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji 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 skiadnikow majgtku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji 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.

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Konto 770 - stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogéinym ryzykiem jej
prowadzenia. ‘

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia)
uprzednio zaksiegowanych zyskoéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto
770). Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — Straty nadzwyczajne

Konto 771 - stuzy do ewidencji ujemnych skutkdéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczegdblnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza
dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogéinym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.



W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto
771). Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 - stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860:

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222

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

réznice z aktualizacji srodkow trwatych:
wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestyciji:
wartosc pasywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartosc aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860:;

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223:

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
srodkow europejskich z konta 227:

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych
niepodiegajgcych zwrotowi z konta 228;

wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
réznice z aktualizacji $rodkow trwatych;

nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji:
wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartosc aktywow otrzymanych w ramach centrainego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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



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

Konto 810 -stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, piatnosci z budzetu $rodkow europejskich
oraz Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

— warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- warto$§¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224; 3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki
budzetowe ze Srodkoéw budzetu na finansowanie inwestycji.

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

Konto 851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Typowe zapisy strony Wn konta 851:

— koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoScig socjalng, w korespondenciji
zkontem 101, 135,

- koszty z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci, w korespondencii
Z kontem 240,

- naliczenie podatku dochodowego z tytutu udzielonych zapomog, nalezny podatek VAT
dotyczacy odptatnosci pracownika do imprez, w korespondenciji z kontem 225.

Typowe zapisy strony ma konta 851:
— odpisy na ZFSS, w korespondencji z kontem 135,

- przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe, w korespondencji
Z kontem 240,

- wptyw srodkoéw do kasy lub na rachunek, w korespondencji z kontem 101, 135,

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 — stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. Typowe zapisy strony Wn konta 860:
- przeniesienie w koncu roku kosztow wg rodzaju, w korespondencji z zespotem ,4”

Typowe zapisy strony Ma konta 860:
- przeniesienie przychodow z kont zespotu ,7” na koricu roku.

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 pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe :
Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 - stuzy do ewidencji wydatkdéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont




bilansowych.  Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkow
strukturainych wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie
wartos¢ wydatkow strukturalnych. Wydatki strukturalne ewidencjonowane sg na biezaco. Kazdy
dokument (faktura, rachunek) opieczetowane sg podpisem osoby merytorycznej, kodem wydatky
strukturalnego, datg.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 -stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu:

— wartosc planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym:;

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku saida.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli wartosé umow, decyzji
iinnych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé¢ dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Zaangazowanie ksiegowane jest na biezaco.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 999 -stuzy do ewidenc;i prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych [at
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn
konta 999 ujmuje sie rownowartosé zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym. Na stronie Ma
konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Ewidencja
szczegbtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodregbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac
saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysziych.




WOJT GMINY ~ Zatacznik Nr 4

w Wielkich Oczach ‘ ;
do Zarzadzenia Nr 48/2010

Z dnia 31 grudnia 2010 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w systemie Microsoft Windows XP z wykorzystaniem
licencjonowanych programéw komputerowych firmy: Biuro Ustug Komputerowych SOFTRES Sp.
zo.0. ul. Zaciszna 44 Rzeszéw (Nr KRS 0000083971, NIP: 813-03-35-217) sktadajacych sie
z nastepujgcych programow:

1. Program Finansowo - Ksiegowy
2. Pakiet systemoéw podatkowych

3. System ptacowy — Sprawny urzad

1. Program Finansowo-Ksiegowy ,,FK”

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy wytacznie przy uzyciu
komputera. Do celéw prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program ,FK ”
Finansowo — Ksiegowy firmy Softres Sp. z o.0. Rzeszéw. Funkcjonalno$é oprogramowania
zapewnia peing zgodnos¢ z obowigzujacg ustawa o rachunkowos$ci oraz innymi powigzanymi
i stosowany odpowiednio przepisami w tym rozporzadzeniem dotyczacym sprawozdawczosci
budzetowej.FK stuzy do prowadzenia peinej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej oraz
w podziatkach klasyfikacyjnych dochodéw i wydatkéw. Jest aplikacjg przeznaczong do
kompleksowej obstugi wydziatéw finansowo -budzetowych instytucji szeroko rozumianego sektora
publicznego Tworzy sprawozdania wymagane przepisami. Eksportuje dane do Bestii w celu
sporzadzenia sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Podstawowe funkcje programu:

— automatycznie numerowanie strony, z oznaczeniem pierwszej i ostatnie;
— podsumowania na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym,
— dokonywanie zapiséw systematycznych, ktére muszg by¢ powigzane z zapisami
wprowadzanymi na biezaco (chronologicznie)
- nadawanie kolejnych numerdw rejestracji w dzienniku, :
- udostepnienie systemu tylko dla oséb uprawnionych i ustalenie oséb dokonujacych
okreslonych operacji gospodarczych, '
— wskazanie roku budzetowego,
— budowa zaktadowego planu kont,
— ewidencjonowanie bilansu otwarcia i zamknigcia — weryfikacja tych zapiséw,
- zamykanie i otwieranie roku budzetowego,
— generowanie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.
Modut systemu informatycznego do prowadzenia ksiegowos$ci i wykonywania sprawozdawczosci
obejmuje: ‘ :

— dziennik,

— konta ksiegi gtébwnej (konta syntetyczne),

— konta ksiag pomocniczych (konta analityczne),

— wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow,

— zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.



2. Pakiet systemow podatkowych - jest jednym z podstawowych modutéw wspomagajacym
referaty podatkowe w zakresie realizacji zadarh wynikajacych z ustaw: o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku le$nym, Ordynacji podatkowej oraz stosownych aktéw
wykonawczych. Aplikacja ta przeznaczona jest do kompleksowej obstugi referatéw podatkowych
w -gminie. System PODATKI wykorzystywany jest do prowadzenia ewidencji nieruchomogci
i podatnikdw, naliczania podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, drukowania decyzji
wymiarowych, jak réwniez do wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych (dla oséb
prawnych). Dla realizacji tych celéw tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, Zawierajgce
szczegdtowe informacje zaréwno o podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach
opodatkowania. Ich szczegotowo$¢ odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych
ustawach i rozporzadzeniach dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla poszczegdlinych
rodzajow zobowigzan. System, w zaleznos$ci od konfiguracji, obstuguje zaréwno podatki od oséb
fizycznych jak i prawnych -

3. System Placowy — Sprawny Urzad - realizuje zadania zwigzane z obstugg kartoteki
wynagrodzen pracownikow: wyptat z tytutu umoéw zlecen, umoéw o dzieto, wyplat radnych, sottyséw
oraz inne czynnosci wykonywane przez jednostke. Program zawiera czytelng forme prezentacji
danych, grupa kreatorow wspomagajaca prace, rozbudowane metody selekeji informagii,
przejrzyste wydruki oraz walidacja wynikéw. Funkcjonalno$¢ systemu: prowadzenie kartoteki
ptacowej oraz petne naliczanie i prowadzenie list ptac, prowadzenie wyptat z tytulu umoéw zlecen
~‘oraz uméw o dzieto, wyptat zwigzanych z obstuga radnych i soltyséw oraz zadan realizowanych
w formie komisji, wydruki list ptac, paskéw dla pracownikéw, zestawien, list zbiorowych, przelewow,
zaswiadczen, kart wynagrodzen, kart zasitkowych, zastepczych asygnat zasitkowych, deklaracii
pit, automatyczne naliczanie wynagrodzen zwigzanych z przerwami w pracy, a w szczegoélnosci
wynagrodzenia chorobowego wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz innych przerw w
pracy, automatyczne naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,trzynastka”), eksport
naliczonych list ptac do programu ,Ptatnik’, eksport naliczonych list ptac w postaci przelewéw
elektronicznych, automatyczna dekretacja list ptac.

W urzedzie wykorzystywane sg ponadio systemy narzucone odgérnie do wykorzystywania
wramach dziatalnosci finansowej samorzadéw, a stuzace do komunikacji w zakresie
przekazywania danych do ZUS lub RIO: '

1. Program BESTI@ i SJO BESTI@

Przy jego pomocy realizowane sa wysykki sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowe;
w Rzeszowie i sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznyeh i rocznych.

2. Program PLATNIK

Przy jego pomocy realizowane sg zadania zwigzane z rozliczeniami i deklaracjami dotycza_cymi
ZUS. *

Obstuge bankowg rachunku Urzedu Gminy w Wielkich Oczach prowadzi Powiatowy Bank
Spoétdzielczy w Lubaczowie Oddziat w Wielkich Oczach. Urzad korzysta z bezpiecznych ustug
dostepu do rachunku bankowego przez Internet. Za posrednictwem Internetu mozna
przeprowadzac operacje takie jak: sprawdzanie stanu rachunkoéw, realizacja przelewow, wydruk,
drukowanie wyciggow, podgladanie stanu rachunku i sprawdzanie historii operacji.




WOJT GMINY Zalgcznik Nr 5
jielkich Oczach
w Wielkic do Zarzadzenia Nr 48/2010

z dnia 31 grudnia 2010 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH | ZBIOROW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY WIELKIE OCZY
1. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach
oraz zabezpieczenie okien w postaci krat. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania
dokumentdw jest odpowiednia szafa zelazna.

Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Gminy w Wielkich Oczach podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktére zapewnia ochrone przed dostepem o0sob nieupowaznionych,
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem to:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosé,
2) ksiggowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapisow ksiegowych,

4) ksiegi rachunkowe,

5) dowody ksiegowe,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) sprawozdania finansowe i budzetowe.

System operacyjny i oprogramowanie tworzgce ksiegi rachunkowe, na koricowych komputerach,
sq 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 informatyk. Caly system
informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez zastosowanie odpowiednich zasilaczy
awaryjnych (UPS). Biura, w ktorych uzywany jest sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiegowosé
zamykane sa na klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywaé moga tylko osoby
sprzatajace. Na przebywanie pracownikéw w Urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda
Woijta ( moze by¢ w formie ustnej lub pisemnej ).

Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostepu do nich jest system definiowania
uzytkownikéw, grup uzytkownikéw oraz haset. W zaleznosci od potrzeb uzytkownicy systemu
zmieniajg swoje hasta dostepu.

Sg to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane systemy uniemozliwiajgce
dostep do systemu osobom nieupowaznionym. Dostep do systemow informatycznych posiadajg
osoby pracujgce na danych programach oraz Informatyk. Kazdy program chroniony jest hastem.
Zalogowanie si¢ do systemu wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma
przypisane uprawnienia do wykonywania operagiji.

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

- zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody jej kierownika,



— wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia sprzgtu komputerowego przez uzytkownikéw systemu,

- wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach
(nie dotyczy zmian, ktérych konieczno$é lub potrzeba wynika z normainej eksploatacji
systemu i nie wymaga ingerencji w strukture informatyczng programow),

- wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celéw
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,

- obstudze sprzetu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim zainstalowanych
wytgcznie przez osoby, ktore zostaty przeszkolone w tym zakresie.

Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta do programu i uprawnien:
— pracownik nie moze udostepnia¢ swojego hasta osobie nieupowaznione;j,

- W przypadku podejrzenia o poznanie hasta przez osobe nieupowazniong, nalezy ten fakt
niezwtocznie zgtosic,

- pracownik jest zobowigzany do wykorzystania programu Zgodnie z jego przeznaczeniem,

- Ppo zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowac sie z systemu,

- zabrania sie wylaczenia komputera bez zamkniecia systemu informatycznego i sieci.
Przechowywanie danych i ochrona:

- wszystkie elektroniczne nosniki informatyczne sa przechowywane w pomieszczeniu
administratora systemu i nie powinny by¢ bez decyzji kierownika wynoszone,

- nosniki informacji bezposrednio sg przechowywane w szafie metalowe),

- zabrania si¢ udostepniania nosnikéw poza siedzibe jednostki bez zgody kierownika

- nawszystkich stanowiskach zainstalowane sg programy antywirusowe,

- kategorycznie zabrania sig instalowania w systemie prywatnych programéw uzytkowych,

- informatyk raz w miesigcu  przeprowadza kontrole  antywirusowe systemu
i oprogramowania.

Dane ksiggowe archiwizowane sg na pltytach CD lub DVD, ktore umozliwiajg ich odczyt oraz
wydruk. Archiwizowania na ptyty dokonuje Informatyk. Dodatkowe kopie danych zarchiwizowanych
na nosnikach magnetycznych lub ptytach CD sg przechowywane w metalowej szafie ~ chronig w
ten sposéb dane na wypadek pozaru, kleski zywiotowej lub katastrofy. Kartoteki papierowe
znajdujg si¢ w meblowych szafach, zamykanych na zamki meblowe w pokojach, w ktorych
przetwarzane sg dane ksiggowe. Ochrone przed awariami zasilania oraz zaktéceniami w sieci
energetycznej serwera i stacji roboczych, na ktérych przetwarzane sg dane ksiegowe zapewniajg
zasilacze UPS. W przypadku takiej awarii serwer moze pracowac nie mniej niz 15 minut, co
pozwala na jego bezpieczne wytaczenie. Stosuje sie aktywna ochrone antywirusowg w czasie
rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktérym przetwarzane sg dane osobowe i ksiegowe. Za
aktualizacje bazy odpowiada Informatyk.

2.Przechowywanie zbioréw

W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy dowody ksiggowe i pozostatg dokumentacje finansowg
przechowuje si¢ zgodnie z terminami okre$lonymi w art. 74 ustawy o rachunkowosci. Jest to
konieczne dla celéw kontrolnych, informacyjnych i roszczeniowych.

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym



pracownik przestat pracowac u danego pfatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a
ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153,
poz. 1227 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- roczne sprawozdania finansowe — trwate przechowywanie
— ksiegi rachunkowe — 5 lat

- karty wynagrodzen pracownikow bgdz odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

— dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0séb, ktérym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczna,

- dowody ksiegowe dotyczgce $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handiowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

—~ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okresiony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba
ze przepisy krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

— pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Powyzsze terminy obiicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dare
zbiory (dokumenty) dotyczg. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej -~ zbiory bedg
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnosc.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba Ilub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy obowigzujg nastepujace zasady udostepniania zbiorow danych:
udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci osobie trzeciej ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow chyha ze odrebne
przepisy stanowig inaczej.

e Tomas

$7 I nrona



Zatacznik Nr 6
WOJT GMINY

w Wielkich Ocgach | o do Zarzadzenia Nr 48/2010
Z dnia 31 grudnia 2010 r.

KONTROLA | OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych lub zmierzajacych
czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu,
dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktére
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencii ksiegowe;.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych. Poza spetnieniem
podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe majg za
- zadanie:

a) . stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, pobierania
i gromadzenia srodkéw publicznych, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci,
rzetelno$ci i gospodarnosci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkéw.
2. Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci za prawidtowy uWaZa sie dowdd
ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy, co najmnie; : _

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operagc;ji

gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy; w dowodach wtasnych wystawionych przez jednostke

dokonujgca ksiegowania do obiegu wewnetrznego,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

c) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilo$ciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, natomiast gdy dowod zawiera kwoty wyrazone w
walucie obcej to powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute polskg wg kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j,

d) wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie. Podpisy powinny by¢ autentyczne i sktadane dtugopisem lub
atramentem. '

Dowod ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze byé réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdd jest sporzadzony tre$¢ jego winna byé petna i zrozumiata.
W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogélnie przyjetych. W dowodach obrotu
rzeczowymi sktadnikami majatku dopuszcza si¢ zastepowanie nazw tych sktadnikéw symbolami
(liczbowymi, literowymi), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie majg wykaz wyjasniajacy
znaczenie tych symboli. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie
operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajaca ten dowod jest zobowiazana
sporzadzi¢ odrgbny dowdd lub zatgcznik do dowodu sporzadzonego w walucie obcej, zawierajacy
przeliczenie po obowigzujacym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na walute

polska. Jezeli uktad dowodu ksiggowego na to pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na -

walute polskg moze by¢ zamieszczone w wolnych polach tego dowodu.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny czytelny i trwaty (atramentem,
diugopisem lub pismem maszynowym jak réwniez w formie wydruku komputerowego). Podpisy na
dowodach ksiggowych skiada sie odrecznie, atramentem lub diugopisem. Dane dowoddw
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ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane
w inny sposob.

3. Btedy w dowodach ksiggowych nalezy poprawi¢ przez skre$lenie niewtasciwie napisanego
tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby
mozna byto odczytaé tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka tekstu lub liczby powinna byé¢
zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody obce i wtasne moga byé
poprawione wytgcznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.
Btedy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie
dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga byé dokumentowane wytacznie fakturami lub
rachunkami dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych sk#adnlkow
majatku - paragony, dowody wptaty do kasy i inne podobne dokumenty.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.
Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, celowosci, rzetelnosci,
gospodarno$ci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zawieral podpisy oraz
akceptacje oséb upowaznionych.

6. Zasady opracowywania dokumentéw przez komorki organizacyjne:

- Woydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
w ramach $rodkéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

— Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreélonych w umowach.

— Dokumentacja dotyczgca rozliczenia zadania musi byé kompletna, czytelnie opisana
i spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego.

7. Faktury (rachunki ) wplywajace do Urzedu sg zarejestrowane w dzienniku korespondengji,
nastepnie po zadekretowaniu przekazane pracownikom merytorycznym realizujgcym zadanie.
Wszystkie dokumenty ksiegowe zewnetrzne winny by¢ rejestrowane w ewidencji pism
przychodzacych i rozpisywane na wtasciwe stanowiska. Po zarejestrowaniu dokumenty te powinny
by¢ przekazane do samodzielnych stanowisk, ktérych, dotyczg celem opisania i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym. Po dokonaniu w/w czynnos$ci dowody te nalezy niezwtocznie przekazaé
do referatu ksiegowosci w celu dalszej realizacji. Przetrzymanie dowodéw przez poszczegdine
samodzielne stanowiska pracy jest niedopuszczalne, gdyz nieterminowa zaptata zobowigzan faczy
sie¢ z naliczeniem diuznikowi odsetek za zwioke. Pracownicy, ktorzy nie przedtoza dowoddéw do
realizacji w terminie umozliwiajgcym ich zaptate beda ponosi¢ materialng odpowiedzialno$é za
wynikte z tego tytutu zobowiazania. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty
beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za =zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur moze spowodowaé
naliczenie odsetek karnych za zwtoke, ktérymi bedg obcigzone osoby odpowiedzialne za zaistniatg
sytuacje.

8. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
— dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywisto$ci,
~ ceny na dokumencie sg zgodne z umowa, cennikami lub taryfami, zleceniem

— sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego oraz oszczednosci i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania.
Akceptacji dokonujg Kierownicy Referatow w stosunku do podlegtych im pracownikéw oraz



pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy. W przypadku nieobecnosci KieroWnika danego
Referatu akceptacji dokonuje Sekretarz Gminy. Kontroli merytorycznej delegacji stuzbowej
Sekretarza Gminy dokonuje Wéjt Gminy. ,

Dokonanie sprawdzenia stwierdza sie na dowodzie poprzez opisanie dowodu oraz umieszczenie
i podpisanie klauzuli : ,

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym:

IMIE | NAZWISKO, STANOWISKO PODPIS
)
Tomasz Lorenc — Wojt Gminy @/
Zbigniew Patczyriski — Sekretarz Gminy (“%
Elzbieta Stotwiriska — Skarbnik Gminy M%@%Q
A
Wiadystaw ~ Strojny - Kierownik Referatu /!
Gospodarki Przestrzenne;j, Inwestycji, Gosp. A
Komunalnej, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska ’ V )
Zbigniew Pazowski — Inspektor » t}/’
Jan Klus — Inspektor ‘
Y]
Jan Kobiatka — Inspektor [
: /RN
Genowefa Strojna — Kierownik USC _ q/
_ /<
tucja Wegierak — Inspektor R
@ g

Matgorzata Sopel - Inspektor /% ]%

Aneta Juraszek - Podinspektor ’ | WJ&J«/

Krzysztof Bototiuch - Podinspektor \ /%«/ :4_,
Agnieszka Kaznica — Mtodszy ksiggowy J Y 002(//1 I'CO y
Krystyna Sopel - Inspektor 2y A
Halina Kukietka - Inspektor Mgb

l

Na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug na rzecz urzedu osoba odpowiedzialna za odbiér
ustugi stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dotgcza protokét wykonania ustugi.

9. Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:
— okreslenie wystawcy,
- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

— date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacii gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

— wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,




— wlasnoreczne podpisy 0s6b
udokumentowanie

odpowiedzialnych

Za

dokonanie operacji i jej

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez skarbnika, a w razie nieobecnosci

skarbnika upowazniony pracownik komoérki finansowe;j.

Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisana

dokumencie i pieczatce :

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachuhkowym:

IMIE | NAZWISKO, STANOWISKO

PODPIS

Elzbieta Stotwinska — Skarbnik Gminy

hofside.

Agnieszka Kaznica — Mtodszy ksiggowy

[ )’ba&ubo R

10. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zatwierdza
do realizacji skarbnik i wéjt lub osoby do tego upowaznione przez umieszczenie odcisku pieczeci

i podpis:-
Zatwierdzono do wyptlaty ze Srodkéw : :
Konto W_n © ] auearemaarensamammssscenas anenar e e ety KOhtO Ma
Symbol podziatki klasyfikacji
Razem:
Potracenia:
Do wyptaty-zwrotu:
(0T g O P
Gtéwny ksiegowy Kierownik Jednostki

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty

IMIE | NAZWISKO, STANOWISKO

PODPIS

Tomasz Lorenc — Wéjt Gminy

Zbigniew Patczyriski — Sekretarz Gminy

[ 74

Elzbieta Stotwiriska — Skarbnik Gminy

Tob

~

Agnieszka Kaznica — Mtodszy ksiegowy

)’b&(m/\éo, 4




11. Na dokumencie stanowigcym podstawe do wypfaty nalezy po dokonaniu wyptaty, wystawieniu
przelewu, badz obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamiesci¢ klauzule:

WYPLACONO
gotowka — czekiem nr .......

" przelewem — inkasem

W przypadku rachunkéw gotéwkowych:

Naleznos¢ w kwocie zt ..............

Stowniezt ...,

/ Podpis odbierajgcego /

12. Dokumenty staja sie dowodami ksiggowymi i sg podstawg ewidencji operacji i zdarzen ,
gospodarczych.

13. Dokumenty, na podstawne ktorych dokonuje sie wydatkéw zaklasyfikowanych do wydatkéw
strukturalnych, oznacza sie nastepUcho

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W wysokosci ........... stownie .................oell
Kod......ooeiieiie

data.........cooeiiiiinnn, POdpIS.....ccvviiiieeeiiin,

W przypadku, gdy dokument dotyczy wiecej niz jednego wydatku strukturalnego, nalezy
oddzielenie dla kazdego z nich okresli¢ obszar i punkt oraz kwote.

Za ustalenie i wskazanie wtasciwej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych odpowiada pracowmk
komérki merytorycznej realizujacej wydatek.

Do ewidenciji ksiggowej wydatkéw strukturalnych w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy
— stuzy konto pozabilansowe 975,

— stosuje sie odpowiednig analityke na kontach bilansowych zgodnie z obowigzujacym
planem kont.

14. Dekretacjg okreéla sig ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisesmnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacjg obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow- wg dowoddéw, wydatkéw budzetowych (wyciag bankowy, raport
kasowy itp.)

— sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw - czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,




—~ wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)
Whasciwa dekretacja polega na:
- — nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, ze dokument zostat zaksiegowany na kontach
syntetycznych i analitycznych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont -
dla Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

15. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:

1) wedtug jednostek wystawiajgcych:

a) wlasne - wystawione przez jednostke dokonujacg ksiegowan na podstawie tych
dokumentéw (wniosek o zaliczke, raport kasowy, listy plac, polecenie ksiggowania,
o$wiadczenie o uzywaniu wiasnego samochodu do celéw stuzbowych),

- b) obce - wystawiane przez inng jednostke (rachunki, faktury, wyciagi z rachunkéw
bankowych),

2) wedtug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne - zwane zrodiowymi,

b) wtérne - wystawiane sg na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych ksiegowosci
(np. : zbioréwki dokumentéw pierwotnych, PK, itp).

15. Dokumentami ksiegoWymi dotyczgcymi zakupu towardéw i ustug oraz rozrachunkéw jest
oryginat faktury (rachunku ) dostawcy.

Faktura ( rachunek ) jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skiadnikow majatkowych
moga byé dokumentowane wytacznie fakturami ( rachunkami ) dostawcow.

Faktura ( rachunek ) obejmuje, co najmniej:
* nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
* date wystawienia i numer kolejny,
* hazwe i adres odbiorcy,
* sposéb zaptaty,
* numer i date zamoéwienia (umowy),
« wykaz iloéci, rodzajoéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
* sume brutto, |
« kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw ( upusty, zaliczki, itp.)
* sume naleznosci,
« kwote naleznosci wpisang stownie,
* piecze¢ i podpisy wystawcy,
-« pokwitowanie zaptaty gotéwkowej.
Ponadto faktura ( rachunek ) moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
— termin zaptaty, nazwe banku i symboie rachunku bankowego wystawcy,
— podpisy pracownikdéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych faktury,

—  powotanie na cenniki i symbole indekséw,



— okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itp.
— date i potwierdzenie przyjecia faktury ( rachunku ) przez adresata.

Faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pézniej niz si6dmego dnia od
dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

16. Podstawowymi dokumentami obrotu gotéwkowego sa;
1) Zaliczki

Do zaptacenia faktury w formie gotéwkowej mozna pobraé zaliczke z kasy urzedu. Podstawg
wypfacenia zaliczki jest , wniosek o zaliczke " wypetniony przez pracownika, sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, zawierajgcy akceptacje osoéb upowaznionych i zatwierdzony do
wyptaty. Na wniosku musi- by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moze
przekroczy¢ 7 dni od daty dokonania transakgji, na ktérg pobrano zaliczke. Wniosek o wyptacenie
zaliczki nalezy ztozy¢ w kasie w dniu poprzedzajacym jej pobranie. W uzasadnionych przypadkach
moga by¢ wypiacane zaliczki state z terminem rozliczenia w grudniu danego roku. Decyzje
w sprawie udzielenia statej zaliczki podejmuje W¢jt. Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu
transakcji rozlicza na formularzu ,Rozliczenie zaliczki", do ktdrego dotgcza oryginaine faktury
sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejszg instrukgja.

2) Delegacje ( polecenie wyjazdu stuzbowego )

Wyptaty delegacji ( polecenia wyjazdu stuzbowego ) w celu odbycia podrézy stuzbowej dokonuje
sie na podstawie delegacji podpisanej przez wojta lub upowaznionego pracownika wraz
z rozliczeniem poniesionych przez delegowanego pracownika kosztéw podrézy. Dokument jest
wystawiany w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. organizacyjno-kadrowych. Wypetniony
druk sprawdzony pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, merytorycznym. Zawierajgcy
akceptacjg osob upowaznionych i zatwierdzony do wyptaty musi byé rozliczony w ciagu 14 dni od
daty odbycia podrézy stuzbowej. Delegacje przedtozone po terminie bedg przyjmowane wytgcznie
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia.
3) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

a) umowa o prace,

b) umowa zlecenie, o dzieto,

C) zmiana umowy o prace,

d) rozwigzanie umowy d prace, mianowanie lub powotanie.
Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w dwéch egzemplarzach:

a) jeden egzemplarz dla ksiegowos$ci budzetowej po dokonaniu wyptaty,

b) drugi egzemplarz pociety na paski dla pracownikéw.
Listy ptac zwierajg nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wyptaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegoine sktadniki funduszu plac,

e) sume wynagrodzen netto,

f)- sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,




g) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).

Zgodnie z ustaleniami obowiazujacych przepiséw prawnych, w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

b) podatku dochodowego od oséb fizycznych, a nastepnie przesyta si¢ w terminie do 20 dnia
nastepnego miesigca do urzedu skarbowego wiasciwego dla jednostki

c) skladek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne pracownika, Fundusz
Pracy, ktére odprowadza sie na konto ZUS do dnia 5 nastepnego miesigca wraz z
miesieczng deklaracja.

d) inne potracenia moga byé dokonywane wytacznie za zgoda pracownika na pismie.

Obowigzujace terminy Wyp’faty wynagrodzen: do dnia (wtgcznie) 28 kazdego miesigca za dany
miesigc. Za terminowos$¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada ksiegowos¢.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych $ladéw usuwania zapis6w ani tez nie omoéwionych
poprawek. Listy ptac sg podpisywane przez:

— skarbnika pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
— pracownika sporzadzajacego pod wzgledem merytorycznym,
— zatwierdzane do wyptaty przez Skarbnika, Wiojta lub osobe upowazniona,.

Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostajg przekazane do kasy w celu
dokonania wyptaty, w przypadku gdy pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia na ROR otrzymuje
wynagrodzenie wyptacane w kasie w kopercie wraz z paskiem.

4) Swiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcji i zarzadzeniach ZUS u oraz przepisach
prawnych w zakresie, naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych. -

5) Wyptaty nagréd jubileuszowych i innych wyptat jednorazowych.

Wyptaty nagréd jubileuszowych nastepujg na podstawie decyzji Wéjta. Pozostate wyplaty jak:
odprawy emerytalne itp. nastepujg na podstawie pisma pracownika ds organizacyjnych i kadr
zatwierdzone przez Wojta..

6) Decyzje, polisy, postanowienia

Dowody te stuzg gtéwnie do zaptaty wszelkiego rodzaju ubezpieczen mienia, ubezpieczen
komunikacyjnych i innych oraz wyptat na podstawie wydanych decyzji czy postanowien.

7) Kwitariusze przychodowe K-103

Dowody te stuzg do przyjmowania wptat do kasy Urzedu z tytutu:
— podatkdw i optat,
— pozostatych dochodéw,

-~ zwrotu zaliczek itp.

Kwitariusze przechowywane sg w kasie Urzedu i ewidencjonowane w ksigzce drukéw $cistego
zarachowania.

8) Czeki gotéwkowe.



Czeki wystawia kasjer Urzedu na podstawie dowodéw zrédiowych (faktury, listy ptac, delegacje
itp.). Czeki podpisujg osoby upowaznione zgodhie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku. Czeki
ewidencjonowane sg w ksigzce drukdéw $cistego zarachowania.

Osoby upowaznione do podpisywania czekow:

IMIE | NAZWISKO, STANOWISKO PODPIS
Tomasz Lorenc — Wéjt Gminy ///\m
Zbigniew Patczyniski — Sekretarz Gminy [ ( j?/

fi
Elzbieta Stotwiriska — Skarbnik Gminy /@WM,&Q
Agnieszka Kaznica — Mtodszy ksiegowy / m&; o y

9) Raporty kasowe.

W' Urzedzie sporzadza sig¢ raport dochodéw i wydatkéw. Raporty kasowe sporzadza sie
a nastgpnie przekazywane sg wraz z dowodami do kontroli pracownikom ds. ksiegowosci
budzetowej. Zapiséw w raporcie kasowym dokonuje sie chronologicznie w dniu dokonania -operacji
kasowej. Kopie raportéw przechowywane sg u kasjera.

Srodki trwate.

1) podstawag do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden
Z ponizszych dokumentéw:

- dokument OT ,Przyjecie $rodka trwatego”

— dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy”

— akt notarialny,

— operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce

majgtkowego okreslajace warto$¢ srodka trwatego,

—  protokot przejecia srodka trwatego

~ inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wtasno$ci lub wspéiwtasnosci.
2) podstawa do wyksiggowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden
Z nizej podanych dokumentow:

~ dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”
— dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”
— akt notarialny,
— decyzja lub zarzadzenie kierownika, uchwata rady gminy,
. — protokdt przekazania $rodka trwatego \
— inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasnosci lub wspdtwitasnosci.

3) Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na  biezaco, z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszem ktére powoduje zwiekszenie wartosci uzytkowej
$rodka trwatego.

4) Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumieg:
— przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiane stanu na inny)
— rozbudowe (powiekszenie skfadnikéw majatku, rozszerzenie, dobudowanie)

— rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie sktadnikéw majatku do wykorzystama
w innym celu niz pierwotnie)




— adaptacje (przerobienie, dostosowanie sktadnikéw majatku do wykorzystania w mnym celu
niz pierwotnie).

—~ modernizacje (unowoczesnienie srodka trwatego)

jezeli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych i jednoczesnie spetnione sg warunki wzrostu wartosci
uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego warto$ci z dnia przyjecia
do uzywania lub wystgpienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu
uzywania , wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztéw eksploatac;i.

5) Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny byé niezwtocznie przekazane
przy zastosowaniu obowigzujgcych formularzy do ksiegowosci w celu zaewidencjonowania
odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetyczne;j.

6) Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg raz w roku na dzien 31 grudnia.

Gospodarka magazynowa

1) Materiaty i inne wartosci pracownik magazynu powinien skladaé w miejscach objetych
gwarancjg nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem i zniszczeniem.
Przechowywane materiaty i inne wartosci powinny byé na biezaco i prawidtowo konserwowane,
aby wskutek przechowywania nie stracity na wartosci uzytkowej. Materiaty powinny by¢ wiasciwie
utozone a w magazynie powinien panowac fad i porzadek. -

2) Pracownicy magazynu sg odeW|edZ|aIn| za catosé gospodark| magazynowej i przestrzeganie
niniejszych zasad. :

3) Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw magazynu nalezy:
— . przyjmowanie i wydawanvie materiatéw,
— zabezpieczania materiatéw przed zniszczeniem,

— czuwanie nad bezpieczenstwem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wilamaniem i pozarem,

— utrzymanie pomieszczen w nalezytym stanie sanitarno-porzqdkowym,
— przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych

— pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszystkich stwierdzonych brakach
materiatéw i uszkodzeniach,

— prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatéw i innych wartosci.

— ustalenie czy dostarczony materiat odpowiada pod wzgledem ilosci , jakosci. W przypadku
stwierdzenia réznic co do jakosci i ilosci nalezy sporzadzi¢ protokét rozbieznosci
w obecnosci dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowi
podstawe do obcigzenia pracownika dokonujgcego odbioru.

4) Ewidencja ksiegowa powinna by¢ zgodna ze stanem magazynowym. Uzgodnienie odbywa sie
po zakonczeniu kazdego kwartatu w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca.




wOJT GMINY
‘W Wielkich Oczach

Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 48/2010
Z dnia 31 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Niniejsza instrukcjg¢ opracowano na podstawie ogéinie obowigzujacych przepiséw oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowe;j,
a w szczegolnosci na podstawie:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 )
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208 poz. 1375 z p6zn. zm)

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy,
~ ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

— wartosci pieniezne — oznacza to krajowe znaki pieniezne, czeki, weksle.

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych jest wydzielone
i zabezpieczone. Drzwi wejsciowe do kasy sg odpowiednio zabezpieczone.

W pomieszczeniu kasy znajduje sie okratowane okno zewnetrzne oraz okratowane okienko
przez ktore kasjer przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat.

Wartosci pienigzne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych ochrone przed
zniszczeniem lub zagarnigciem, tj. w kasie pancernej przymocowanej trwale do podtogi.

Obstuga klientéw odbywa sie przy specjalnie zainstalowanym okienku.

Na drzwiach do kasy jest umieszczona wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.
Wszystkie wptaty gotéwkowe do kasy Urzedu ‘przyjmowane sg w dniach urzedowania
w godzinach 7.15 do 13.30. Wptaty przyjmowane po godzinie 13.30 beda zaliczane jako
wptaty na dzien nastepny.

Kasjerem moze by¢ osoba:
— posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie,
— majaca nienaganng opinie,
— nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz

— posiadajgcg petnag zdolno$¢ do czynnosci prawnych.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastapié¢ jedynie protokolarnie.

Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki.

Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j
oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéowkg i zatwierdzania dowodoéw
kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

W kasie moze by¢:
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
— gotéwka pochodzaca z biezacych wptywoéw do kasy jednostki. |

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie
przez okres 10 dni, a po tym terminie musi by¢é zwrécona na rachunek bankowy, z ktérego
zostata podjeta.

Zobowigzuje sie kasjera do wptacania na wiasciwe rachunki bankowe cato$ci pobranych
wptywow. Rozchody z kasy nieudokumentowane dowodami wpftat stanowig niedobdr kasowy,
ktoéry obcigzg kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa, ktéra podlega odprowadzeniu na dochody gminy
w ciggu 30 dni od daty jej ujawnienia.

Wyptata gotowki z kasy dla wystawcy rachunku tj. dia oséb fizycznych i os6b prawnych moze
nastapié tylko do wysokosci 10.000,00 zt (stownie: dziesie¢ tysiecy ztotych).

Podjeta z rachunku bankowego gotéowka przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki, nalezy przeznaczyé¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotdéwka podjeta z rachunku-bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Dokumentacje kasy stanowig;
a) Dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy RK,
— dowdd wptaty KP,
— dowdd wyptaty KW, K-103
— czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
b) Dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— rozliczenie delegacji stuzbowych,

— listy pfac,



c)

listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,

rachunki za prace wykonywane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzielo,

oéWiadcze_nie zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

Dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
— zakres czynnosci kasjera,
~ protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,

— protokoty inwentaryzacyjne.

17. Druki $cistego zarachowania:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Kasjer prowadzi petng ewidencje drukéw $cistego zarachowania,

Druki §cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiec ewentualnym
naduzyciom wynikajacym z ich praktycznego stosowania,

Druki  Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w standardowej ksigzce drukéw $cistego zarachowania.
W ksigzce tej rejestruje sig pod odpowiednia datg liczbe i numer przyjetych i wydanych
oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegdlnych
drukow $Scistego zarachowania,

Ewidencja drukéw - przyjmowanie drukéw i biezace wpisywanie przychodu i rozchodu
istanu drukow. Oznaczone numerami druki wpisujemy wg numerdw nadanych przez
drukarnie, za$ dla drukéw nie posiadajacych numeréw nadajemy kolejne numery i uijJemy
w ewidenciji,

Ewidencj¢ dla kazdego druku $cistego zarachowania nalezy prowadzié w ksigzce
0 ponumerowanych stronach,

Podstawe zapiséw w ksigzce drukéw Scistego zarachowania, dla przychodu stanowi —
rachunek, faktura, protokét przyjecia, natomiast dla rozchodu - pokwitowanie osoby
odbierajgcej druk,

Wydanie nowego druki (bloku) moze nastapi¢é wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego, a zwrot jest odnotowany w ksigzce drukéw,

W przypadku zaginigcia, kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie)
zaginionych drukéw i sporzadzi¢ protokét zaginiecia. W przypadku zaginiecia czekéw
powiadomi¢ bank finansujacy, ktéry wydat. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi



podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ nalezy policje.

18. Dowéd Wpiaty :

a)

b)

d)

9)

h)

Przychodowe dowody kasowe (kwitariusze K-103) — sg drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukow i odpowiednio
przechowywane.

Przychodowe dowody kasowe moga by¢ wystawiane tylko na kwitariuszach o symbelu K-
103 przez wyznaczonych pracownikéw. Wykaz upowaznionych pracownikéw do
wystawiania przychodowych dowodéw kasowych zawiera zatacznik nr 1 do Instrukcii.
Pracownik wystawiajacy przychodowy dowdd kasowy zobowigzany jest dorgczy¢ dowod
kasjerowi w 3-ch egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wrgczany wptacajacemu jako
dowod wpfaty, kopia powinna byé dotgczona do raportu kasowego, zas druga kopia
pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

Osoba wystawiajgca dowdd wptaty okresla w nim: date wptaty, nazwisko i imie (nazwe)
oraz adres osoby dokonujacej wptaty, dokiadne okreslenie tytutu wptaty, kwote wptaty
cyframi i stownie.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie blednych dowodéw kasowych i wystawienie nowych prawidiowych
dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

Pokwitowanie niewlaéciwie wystawione nalezy uniewazniC poprzez przekreélenie'
wszystkich egzemplarzy danego numeru i umieszczenie napisu ,anulowano” -
potwierdzajac te czynnos¢ swoim podpisem.

Kasjer na pierwszym egzemplarzu dowodu wpfaty (oryginat) na znak przyjecia gotowki do
kasy umieszcza stempel i sktada swoj podpis.

Przed przyjeciem gotéwki do kasy kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢ czy dowody sg
wystawione przez osoby upowaznione do ich wystawiania.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatow.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat w danym dniu musza by¢ wpisane na druku PK
— polecenie ksiggowania, a nastepnie do raportu kasowego. W przypadku, gdy kwota wptat
w poszczegdinych dniach jest niewielka raport kasowy moze obejmowal okresy
kilkudniowe (nie pézniej niz co 10 dni) , z tym Zze raport kasowy musi by¢ sporzadzany na
koniec kazdego miesigca. ‘

19. Dowdd wyptaty:

a)

Wyplaty gotéwki dokonuje sie z kasy Urzedu na podstawie zrédtowych dowodow, tj:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— rozliczenie delegacji stuzbowych,
— listy ptac,

— listy wyptat zasitkdw, premii, nagréd,



b)

9)

— rachunki za prace wykonywane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

-~ o$wiadczenie zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych, ' :

— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

Gotdwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki potwierdza jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym wpisujac stownie kwote,
date otrzymania gotowki oraz sktada swoj podpis,

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki,

Wyptata gotéwki moze nastgpi¢ réwniez na podstawie pisemnego upowaznienia
wystawionego przez osobe wymieniong w rachunku, liscie ptac na ktérym powinno by¢
stwierdzenie wtasnoreczno$ci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie przez notariusza,

Przed dokonaniem wyptaty kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy dowody wptaty sg
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownikéw danego referatu, formalno-
rachunkowym przez Skarbnika i zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika wraz z Wéjtem
lub osobg upowazniona. Na wyptaconych dowodach kasjer umieszcza adnotacje o tresci:

» Wyptacono gotéwkg, data ....... Podpis kasjera”

Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez
kasjera przyjete do realizacji. : :

Jezeli nie zostaly wyptacone wynagrodzenia w dniu wyptaty, kasjer jest zobowiazany
prowadzi¢ rejestr niewyptaconych wynagrodzen wg oznaczenia: liczba poczatkowa,
nazwisko i imig, nr listy ptatniczej, pozycja listy, kwota wynagrodzenia.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat muszg by¢ wpisane do raportéw kasowych.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego,

20. Czek gotéwkowy:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

Jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku,
Wypetniony jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjg bankowa,
Wystawiany jest na blankietach wydawanych przez bank,

Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na
karcie wzoréw podpisow, ktéra ztozona jest w Banku Spétdzielczym Lubaczéw O/Wielkie
Oczy .

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia,
Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wycieraé lub usuwac w inny sposéb,

W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic
w ksigzeczce blankietéw czekowych,

Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.



21. Raport kasowy — RK
a) Jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,

b) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn w takiej kolejnosci w jakiej
wystepujg wptaty i wyptaty,

c) Okres za ktory sporzgdzany jest raport kasowy moze obejmowaé jeden dzien, jeden
tydzien, co najmniej dekade, jednak nie moze wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli
miesigc kalendarzowy

d) Zapisy w raporcie kasowym sporzadzanym za okresy kilkudniowe musza by¢ dokonywane
chronologicznie z podziatem na poszczegdine dni dokonywania wptaty.

e) Sporzadzany jest przez kasjera w nastepujacy sposoéb:
— w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza sie odcisk pieczeci firmowej

— po prawej stronie wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer ustala sie
z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie¢ dowody kasowe na
biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce
Lresé” okresla sie rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,dowéd” — symbol
dokumentu wraz z jego numerem,

— w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodéw
- KP” i KW’ i tgcznie kwoty operaciji gotdwkowych.

f) Raport kasowy zamyka sie poprzez obliczenie stanu kasowego wg reguty remahentowe;j:
stan poczatkowy gotdéwki + wplaty — wyptaty = stan koricowy na dzierh zamkniecia raportu
kasowego.

g) Po wypefnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje do referatu
ksiegowego. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportéw w kasie,

h) W Urzedzie Gminy sporzadzane sg raporty:
~ — dochodéw budzetowych,
— wydatkdw budzetowych.
22. Dowdd bankowy:
a) Wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienieznych,
b) Dokument wypeitni kasjer w dwoch egzemplarzach,

c) Wszystkie egzemplarze bankowego dowody wptaty osoba wptacajaca gotéwke sktada wraz
z gotéwka w banku.

23. Dowdéd wptaty ,KP”
a) KP jest drukiem Scistego zarachowania.

b) KP jest wystawiany w dwoéch egzemplarzach, z kitérych oryginat jest dotaczany do raportu
a kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

¢) w dowodzie KP okresla sie: date wptaty, dokfadne okreslenie tytutu wplaty, kwote cyframi
i stownie, podpis kasjera.



24. Kasjer przechowuje w kasie pancernej gotéwke, inne wartosci pieniezne nalezace do Urzedu.
Przechowywanie. w kasie gotéwki nie nalezacej do Urzedu jest zabronione. Kasjer jest
odpowiedzialny za wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki oraz innych waloréw
wartosciowych.

25. Klucz do kasy pancernej przechowuje kasjer, natomiast drugi klucz znajduje sie w depozycie
w Banku Spétdzielczym Lubaczéw O/Wielkie Oczy.

26. W razie nieobecnosci kasjera w pracy kasa powinna by¢ przekazana protokolarnie osobie
petnigcej funkcje kasjera (zgodnie z zakresem czynnoéci pracownikéw referatu flnansowego
przy obecnoéci Skarbnika lub upowaznionej przez niego osoby).

27. Przy wptacaniu lub podejmowaniu gotéwki z banku finansujacego obowiazuja nastepujace
zasady:

a)

b)

c)

d)

Do kwoty 5.000,00 zt transport wartosci pienigznych podlega przez kasjera,

Od kwoty 5.000,00 zt do 10.000,00 zt transport wartosci pienieznych podlega ochronie
przez osobe nieuzbrojong (niezaleznie od osoby transportujgce;j)

Od kwoty 10.000,00 zt do 30.000,00 zt transport wartoci pienieznych podlega ochronie
przez dwie osoby nieuzbrojone (nlezaleznle od osoby transportujgcej),

Ponad -30.000,00 zt transport wartosci pienieznych podlega ochronie przez uzbrojony
konwdj (niezaleznie od osoby transportujgcej)

28. W przypadku podejmowania wptaty gotowki do kasy przy pomocy fa%szywego znaku
pienieznego kasjer podejmuje nastepujace czynno$ci:

a)

b)

c)

Zatrzymuje wreczony banknot Iub monete co do ktorej istnieje podejrzenie, ze jest
sfatszowany i Zada okazania dokumentu tozsamos$ci od osoby wptacajace;j,

Sporzadza protokét w dwoéch egzemplarzach zawierajacy: imie i nazwisko, adres i cechy
dowodu tozsamosci wptacajgcego oraz wyszczegdlnienie wartosci nominainej, serie
i numer fatszywego znaku pienieznego. Jeden egzemplarz protokotu jako potwierdzenie
wptaty wrecza osobie wplacajace;. ‘

Zawiadamia Wéjta oraz dokonuje zgtoszenia tego faktu organom policji.

29. Inwentaryzacja kasy:

a)

b)

Inwentaryzacje przeprowadza sie:
— w dniach ustalonych przez Wojta,
- na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku,

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Woéjt , a gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera — zespot spisowy sktadajacy sie co
najmniej z trzech osob,

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujacg
i przekazujaca,

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos$é kasjera, fakt ten nalezy wyraznie
zaznaczy¢ w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera,

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenia kierownika jednostki . Fakt dokonania
kontroli powinien byé udokumentowany protokotem.



Wykaz os6b upowaznionych do ,
wystawiania przychodowych Podpis
dowodow kasowych

Fedyk Czestawa
Kaznica Agnhieszka
Wegierak tucja
Pazowski Zbigniew
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Pawetko Matgorzata
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Zatgcznik Nr 8

. Wielkich Oczach ’ ‘ do Zarzadzenia Nr 48/2010

z dnia 31 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji okre$la art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowoéci
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 ) oraz Rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6inych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr
128 poz. 861). .

Inwentaryzacja jest najbardziej wiarygodna, bezposrednia formg kontroli majatku urzedu. Celem
inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych na okreslony dzien.

W zakresie inwentaryzacji'wchodzab nastepujgce czynnosci:

ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywéw za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzac;ji, ‘

udokumentowanie inwentaryzaciji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikéw jezeli majg wyraz
ilosciowy, , :

ustalenie i wyjasnienie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym,

wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych z podaniem przyczyn

rozliczenie oséb odpowiedzialnych materialnie lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego
im mienia

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych
ocena przydatno$ci inwentaryzowanych skfadnikéw oraz realnos$¢ ich stanu ksiegowego

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych

rozliczenie roznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnoéci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

Prawidiowe wyniki inwentaryzacji zostang uzyskane wtedy, gdy w toku jej prowadzenia beds ..

umozliwi¢ doprowadzenie do zgodnoéci ze stanem rzeczywistym danych wynikajacych
z ksigg rachunkowych,

zapewni¢ rzetelnos¢ informacji ekonomicznych,
utatwic rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
da¢ mozliwo$¢ oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatku

usprawni¢ gospodarke majatkiem poprzez przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom
i marnotrawstwu.

zastosowane zasady: kompetencji i rzeczywisto$ci.

fo




Prace inwentaryzacyjna dzielg sie né cztery etapy:
1. Organizacyjne przygotowanie inwentaryzaciji
2. Przeprowadzenie spisu z natury skiadnikéw majatku
3. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, weryfikacja i rozliczenie
4. Wykorzystanie wynikéw inwentaryzacyjnych w celu usprawnienia gospodarki majgtkiem.
Prace przygotowawcze polegajag na:
— ustaleniu liczby zespotéw spisowych,
— ustaleniu imiennych list zespotdw spisowych

— przygotowanie niezbednych liczby formularzy spisowych ,arkuszy spiséw z natury”
(ponumerowane i opieczetowane pieczatka nagtdwkowg Gminy), wpisanie
przygotowanych arkuszy do ,ksigzki drukéw S$cistego zarachowania” oraz wydanie
przewodniczacym zespotéw spisowych w/w drukéw za pokwitowaniem

— powotania zespotdw spisowych

— instruktaz pracownikbw wchodzacych w skiad zespotéw spisowych, wyjasnienie
sposobdw wypemiania formularzy, dokonywania poprawek btednych zapiséw oraz
techniki przeprowadzania spisdéw z natury,

Prace przygotowawcze wykonuje stata komisja inwentaryzacyjna powotana zarzadzeniem Wojta
Gminy.

Etap drugi polega na ustaleniu faktycznego stanu sktadnikéw majatku poprzez prawidtowy
i rzetelny spis z natury. Prawidlowo$é, rzetelno$é, kompletnosé i terminowos¢ drugiego etapu
inwentaryzacji zalezy od petnego wykonywania prac przygotowawczych ujetych w pierwszym
etapie. Przed przystapieniem do spisu z natury przewodnlcza_cy zespotu spisowego otrzymuje za
pokwitowaniem:

— polecenie przeprowadzenia spisu z natury,
— odpowiednig liczbe arkuszy spisowych,

Spis z natury dokonywany jest w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Liczenie,
mierzenie, wazenie sktadnikdbw podlegajacych spisowi jest dokonywane z udzialem osoby
materialnie odpowiedzialnej.  Prawidtowe wypelnione arkusze spisu z natury podpisujg
cztonkowie zespotu spisujacego oraz osoba materialnie odpowiedzialna. Arkusze spisu z natury
sporzadza sie oddzielnie dla:

materia’réw,

ksigzek,

$rodkéw trwatych

wyposazenia.

W razie zakwestionowania wiarygodno$ci spisu z natury przez osobe materialnie odpowiedzialng
zespdt spisowy jest obowigzany do powtdrnego spisania zakwestlonowanych skfadnikéw
majatkowych. ;

Etap trzeci obejmuje nastepujace prace:
— wycene spisanych z natury sktadnikéw majatku

— ustalenie tacznej warto$ci spisanych sktadnikow majatku,



— ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (brakéw, nadwyzek)
— ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
- zaksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych

Powyzsze prace wykonuje ksiggowo$é, natomiast ustalenie przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych rozpatruje komisja inwentaryzacyjna. Komisja formutuje wnioski jak rozliczy¢
powstate réznice inwentaryzacyjne, ktére niedobory sa kompensowane podobnymi lub takimi
samymi nadwyzkami, za ktére nalezy obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng a ktére nalezy
odpisa¢ na straty. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej z udziatem cztonkéw komisji na
podstawie otrzymanych dokument 6w opracowuje protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.
W protokole nalezy oceni¢ wyniki inwentaryzacji przez poréwnanie jej do poprzedniej oraz
przydatnos¢ posiadanych sktadnikéw majatkowych. Do w/w protokotu zatacza sie:

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane od Skarbnika do rozpatrzenia

— protokoty dotyczace wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych,
Po uplywie 15 dni od daty ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przedktada Skarbnikowi protokét do zaopiniowania z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. Skarbnik na piSmie
ustosunkowuje si¢ do przedstawionych wnioskéw, a nastepnie wszystkie dokumenty kieruje do

Wojta. Wajt wydaje ostateczna decyzje co do sposobu rozliczenia i zaksiegowania wartosci réznic
inwentaryzacyjnych.

Protokdt z weryfikaciji réznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie w trzech egzemplarzach w tym:
— jedendla Skarbnika w celu dokonani hiezbednych ksiegowar
— drugi dla komisji inwéntaryzacyjnej,
— trzeci dla osoby materialnie odpowiedziaine;.
— na dzien zakoniczenia dziatalnosci przez jednostke,
— nadzien poprzedzéjqcy dzien postawienia jednostki w stan upadtosci lub likwidacji

— W przypadku kradziezy z wtamaniem lub zdarzen losowych (pozar, powddz). W przypadku
kradziezy z wtamaniem przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy powiadomi¢ organy
scigania. W przypadku zdarzen losowych nalezy maksymalnie zabezpieczyé sktadniki
majatkowe przed zwigkszeniem straty i powiadomi¢ instytucje ubezpieczeniowg o ile
majatek byt ubezpieczony.

Wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic, _

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Metody inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1. Inwentaryzacje w Urzedzie przeprowadza sie w drodze:

a) spisu z natury,




b) potwierdzenia sald ,

c¢) weryfikacji prawidtowosci stanu rzeczywistego wynikajgcego z ewidenc;ji ksuegowej tych
sktadnikéw, przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych skfadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci, dotyczy:

~ gotéwki i depozytéw w kasie, druki $cistego zarachowania
— $rodki trwate w eksploatac;ji, dzierzawione i obce,

— materialy oraz towary w magazynach,

~ inne rzeczowe sktadniki majatku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informacji o stanie srodkéw, kredytéw i rozrachunkdw wynikajgcych z ksigg rachunkowych. W ten
sposéb inwentaryzowane sg;

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

- naleznosci, w tym udzielone pozyczki ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
w bankach naleznosci zagrozonych oraz naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych i naleznosci z tytutéw publicznoprawnych ),

— powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

— zaciggniete przez jednostke kredyty bankowe.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezenh do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
— naleznosci spornych i watpliwych, |
— naleznosci i zobowigzan wobec dséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
— naleznosci od pracownikoéw,
— nalezno$ci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywoéw i pasywoéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywdw i pasywéw nie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.

Dokonuje sie jej poprzez pordéwnywanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci inwentaryzowanych skladnikéw na dzieh bilansowy.
Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie :

wartosci niematerialne i prawne,

grunty,

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

$rodki trwate w budowie, wydzierzawione,



naleznosci sporne i watpliwe,
rozliczenia migdzyokresowe kosztéw,
kapitaly, rezerwy,

fundusze specjalne,

rozrachunki publicznoprawne,

inne sktadniki aktywow i pasywéw, ktorych przeprowadzenle spisu z natury lub uzgodnienie
sald z przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

| Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Spisu z natury dokonujg osoby (zespoty, komisje) powotane w tym celu przez Wéjta Gminy.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika.
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik
ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

3. Komisje Inwentaryzacyjna powotuje Wojt Gminy w sktadzie co najmniej 2-3 oséb. Winni to byé
pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

Do wykonania zadan wynikajacych z przeprowadzenia mwentaryzacn zostaje powotana Komisja
Inwentaryzacyjna, do ktérej nalezy: -

opracowanie na kazdy rok kalendarzowy harmonogramu okresowych inwentaryzacji
sktadnikéw majatku,

powotanie zespotéw spisowych i kontrola prawidtowos$ci spiséw z natury,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
wnioskowanie o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

usuwanie nieprawidtowosci w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi stwierdzonych
podczas przeprowadzonych spiséw z natury.

uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskéw w sprawie zmian lub uzupetnien w Komisji inwentaryzacyjnej |
wyznaczenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisiji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie, do prac tych nalezy w szczegdlnosci
sprawdzenie czy $rodki trwate i inne sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane
a w pomieszczeniach w ktérych sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

pobranie arkuszy spisu z natury stanowigcych druki $cistego zarachowania i ich rozliczenie,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskbw w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji lub przeprowadzenia uzupetniajgcego spisu z natury

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji



— dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

— ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie
ich rozliczenia,

— przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkod
zawinionych,

— stawianie wnioskéw w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami
majatkowymi

5. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci | wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu

6. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie za cato$¢ i stan
sktadnikéw majatkowych objetych spisem sktada Komisji pisemne o$wiadczenie, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly przekazane w celu sporzadzenia spisu z natury.

7. Komisja dokonujaca liczenia, pomiaréw oraz innych obliczefi nie moze by¢ informowana
o wielkoéci zapasow lub standéw wynikajgcych z ewidenciji.

8. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialne odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

9. Podlegajgce spisowi sktadniki mathkowe nie mogg by¢ do czasu zakonczenla spisu ha polu
spisowym wydawane lub przyjmowane

10. Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury. Spisujac wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,wartos¢”
oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

11. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksieggowymi i musza by¢ wypeilniane w sposob
przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr, tresci,
wymazywanie, itp. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci
nieprawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka komisji i osoby
materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostania pozycjg naniesiong na arkusz spisowy
nalezy poda¢ klauzule: ,Spis zakoriczono na stronie.....pozycji...."

12. Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu sktadnikdw majatkowych powierzonym réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

13. w razie stwierdzenia w toku kontroli Ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony
zostat nieprawidtowo — osoba ktéra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pismie Wojta
Gminy ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzié ponownie przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

14. Po zakonczonym spisie Skarbnik Gminy przeprowadza przy wspétudziale cztonkow komisji:
— wycene sktadnikdw majatkowych
— sporzadza zbiorcze zestawienie spisow z natury i ustala taczng warto$¢ majatku

15. Poréwnanie na arkuszach zbiorczych stanu rzeczywistego sktadnikow ze stanem
ewidencyjnym umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych ilociowych i wartosciowych.

16. Roznice ilosciowe i wartosciowe ujmuje sie na arkuszach ,Zestawienie réznic
mwentaryzacyjnych” Arkusz ten stanowi podstawe do sporzadzenia noty ksiggowej i
ksiegowego ujecia roznic poprzez — Rozliczenie niedoboréw i szkdd oraz Rozliczenie
nadwyzek



17. Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstania réznic i stawia wniosek co do sposobu
ich rozliczenia

18. Roznice mogg mieé charakter niedoboréw lub nadwyzek

19. W przypadku réznic zawinionych komisja zgda od oséb odpowiedzialnych wyjasnien
pisemnych i ustosunkowania si¢ do nich w specjalnym protokole .

20. Osobom ktérym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego obcigza sie warto$cig
przedmiotu stanowigcego niedobdr liczong po aktualnej cenie detalicznej pomniejszonej o
stopien zuzycia przedmiotu. .

21. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej opracowuje pisemne sprawozdanie o przebiegu i
wynikach inwentaryzacji i przedktada to sprawozdanie Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia.

22. Materialy z przeprowadzonej inwentaryzacji powinny by¢ trwale zgrupowane i przechowywane
przez 5 lat.

Il Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego wymagana przepisami
art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, ma zastosowanie:

1) do $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci i zobowigzan wynlkajqcych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dostaw i
ustug,

3) kredytdw i pozyczek,

4) oraz do pOW|erzonych innym jednostkom organizacyjnym wiasnych skfadnikow:
mathkowych :

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskiwanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzajg
pracownicy Wydziatu Finansowego.

2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu
$rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych w tym banku rachunkach bankowych.
Stan ten zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. Dotyczy to réwniez stanu
kredytéw bankowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z
tytutu dostaw i ustug oraz innych rozliczen polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu
stanu ksiggowego tych aktywdw i pasywéw. Jednostka wysyta w tym celu na pismie
potwierdzenie figurujacego w jej ksiegach stanu naleznosci lub zobowigzan do kontrahenta,
ktéry potwierdza go lub zgtasza zastrzezenia na pi$émie, albo potwierdza — takze na pi$émie —
wynikajacy z jego ksigg rachunkowych stan naleznosci lub zobowigzan. Nie wysyta sie do
kontrahenta potwierdzenia salda zerowego.

4. Nie stosuje sie tzw. milczacego potwierdzenia salda tzn. nie wystarczy wystanie potwierdzenia
do kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na pi$émie potwierdzenia. Ewentualne
rozbiezno$ci powinny by¢ wyjasniane w drodze konfrontacji zapiséw ksiegowych na koncie
kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych sie
protokdt zbiorczy z potwierdzenia sald.

5. Uzgodnienie sald rozrachunkéw moze sie odbywaé w réznych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — na drukach ogéinodostepnych — w praktyce stosowane sg gotowe druki
samokopiujace w trzech egzemplarzach, przy czym dwa egzemplarze (A i B) wysytane sg
do kontrahenta, a ostatni ( C) zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci. Jeden egzemplarz
powinien wréci¢ do jednostki — z potwierdzeniem lub wyjasnieniem niezgodnosci.



2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — w praktyce jest to dos¢ czesto
stosowana forma, tym bardziej, ze wydruk zawiera wykaz dowodéw Zrodtowych
sktadajacych sie na saldo, co eliminuje prace zwigzane z ich wpisaniem na drukach, o
ktérych mowa wyzej,

3) poprzez potwierdzenie teleksem lub telefaksem,

4) saldo moze by¢ réwniez potwierdzone telefonicznie, z tym Zze w takim przypadku nalezy
sporzadzié z przeprowadzonej rozmowy krétkg notatke.

6. Stosujac wyzej podane formy nalezy uwzgledni¢ w informacji przesytanej do kontrahenta:
1) kwote salda konta,
2) wskazanie strony ,Wn” lub ,Ma”

3) wyszczegolnienie pozyciji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowoddéw Zrédtowych (nr
faktury lub rachunku, date, kwote)

4) numer konta bankowego

7. Na potwierdzeniu winna by¢ pieczatka firmy oraz podpisy (takze gtéwnego ksiegowego) i
imienne pieczatki oséb upowaznionych do reprezentowania jednostki.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie na kopii wyrazenia ,potwierdzamy
saldo” lub ,saldo niezgodne z powodu ..."

9. Jezeli w wyniku inwentaryzacji rozrachunkdw powstang réznice w saldach nalezy je wyjasnic¢ z
kontrahentem, o v

10. Jesli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,
saldo mozna uzgodnié telefonicznie sporzadzajac na te okoliczno$¢ notatke. Jezeli nie udato
sie salda uzgodnié takze telefonicznie, wéwczas takie saldo podlega weryfikacji.

11. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald sporzadza sig
protokét zbiorczy z potwierdzenia sald.

12. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

c) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge pos_tepowania sgdowego,

d) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarczymi
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

13. W przypadku skfadnikéw powierzonych innym jednostkom organizacyjnym nalezy uzyska¢ od
jednostki, ktérej przekazano sktadniki majatkowe potwierdzenie ich stanu.

14. Termin potwierdzenia sald (dzier inwentaryzacji) to termin na ostatni dzier roku obrotowego,
przy czym inwentaryzacje mozna rozpoczg¢ w ciggu od 1 pazd21ern|ka a skonczyé w terminie
do 15 stycznia

Il Inwentaryzacja aktywoéw i pasywow metodq weryfikacji przez poréwnanie stanu
wynikajacego z zapiséw w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz ocene ich
realno$ci obejmuje wszystkie te aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze
spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu ksiggowego.
Poszczegbine aktywa i pasywa inwentaryzuje sie nastepujgco: '



1)

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

9)

wartosci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie wysokosci i terminowo$ci odpiséw
oraz ich zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami,

grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — poprzez zweryfikowanie
ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdinych
tytutdw praw majatkowych,

udzialy w spdtkach kapitatowych - poprzez zweryfikowanie ich stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegoélnych tytutéw praw majatkowych,

nalezno$ci sporne, watpliwe — przez sprawdzenie wszystkich tytutdw naleznosci i roszczen
dochodzonych z powddztwa cywilnego oraz tych co do ktérych kontrahenci zgtosili odmowe
zaptaty,

rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list
ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publiczno prawne - przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wpiat lub
otrzymanych $rodkéw oraz szczegétowe wykazanie realnoéci istniejacych sald,

pozostate rozrachunki - przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom- i nie odprowadzonych kwot przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidtowos$ci wykazanych sald,

roszczenie z tytutu niedobordéw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne - przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

inwestycje rozpoczete i dokumentacje dla przysziych inwestycji - przezv szczegobitowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw oraz

- realnosci z wydziatem merytorycznym,

10) grunty i trudno dostepne ogladowi inne $rodki trwate - przez poréwnanie danych z ksiegowo$ci

3.

z odpowiednimi dokumentami bedacych w posiadaniu wydziatéw merytorycznych i weryfikacje
realnej wartosci tych sktadnikdéw majatku.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacii

sporzadzonych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji. Protokét winien byé
zaakceptowany przez Skarbnika i Wéjta Gminy ‘

. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci, prowadzacy

zgodnie z zakresem czynno$ci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne, wraz
z pracownikami wydziatébw merytorycznych.

Termin weryfikacji zapisébw na kontach analitycznych to termin na ostatni dzien roku
obrotowego, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaé od dnia 1 pazdziernika
a skonczy¢ w terminie 15 stycznia

IV Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:

— $rodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, zobowigzan i
pozyczek drogg uzyskania potwierdzen prawidtowosci wykazywania ich w ksiegach
rachunkowych jednostki — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

— zapaséw materiatéw, towardw — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

— $rodkdw trwatych tj. budynkéw, budowli, srodkéw transportowych, urzadzen i maszyn oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu — raz na 4 lata rozpoczynajac trzy miesigce
przed koncem roku obrotowego, a konczac do 15-go dnia nastepnego roku (ostatnia
inwentaryzacja byta przeprowadzona w 2008 roku)

— naleznosci wobec kontrahentéw i zobowigzan — co roku,



— grunty i Srodki trwate trudno dostepne ogoétowi — co roku

Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej powoduje koniecznosé przeprowadzenia spisu z natury
osoby zdajgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialno$¢ materialna za majatek.

IV. Ustalenia koncowe

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przebiega
nastepujgco:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatbw z inwentaryzacji
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

2) przekazywanie = Skarbnikowi przez = Przewodniczacego Komisji  Inwentaryzacyjne;
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzaciji,

3) wycena spiséw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjne;
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ziozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) - opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie
Wojtowi akceptacii. '

6) wystanie kontrahentom zawiadomiert o wysoko$ci salda oraz udzielenie odpowiedzi na
zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywéw nie podlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzaniu sald,

8) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych pod datg
terminu inwentaryzaciji,

9) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowanid ich do sadu,

10) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu nastepnym po
wydaniu decyzji przez Wojta).

1. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkdd, a takze
nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U.Nr.121 p0z.591 z pézn.zm.).

2. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z przepisami winny byé
przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji




WOJT Griiny

Zatacznik Nr 9
w Wielkich Oczach

do Zarzadzenia Nr 48/2010
z dnia 31 grudnia 2010 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI | PLANU KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW

I OPLAT DLA GMINY WIELKIE OCZY

Rachunkowos$¢ podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy normujg nastepujace akty
prawne :

1.

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208, poz. 1375) ,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43 poz.
247)

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

Zasady ogolne.

Ustala si¢ zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat
realizowanych przez Urzad Gminy Wielkie Oczy . Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw
i optat dotycza prowadzenia ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy,
odpisy, wptaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

2. Zadania zwigzane z poborem podatkéw i opfat:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikéw i inkasentéw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych , takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadptat,
prowadzenie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow,
sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wptat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe odprowadzanie gotéwki z

kasy na rachunek bankowy urzedu,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
0 wysoko$ci zalegtosci podatkowych.

3. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuzg :

1)
2)
3)

deklaracje podatkowe,
decyzje,

dowody zrealizowanych wpfat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw ,




4)
5)

postanowienia o dokonaniu potracenia , o ktérym mowa w art. 65 Orydnacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, a w przypadku gdyby bank nie przekazat srodkow na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaptaty dokonanej przez
podatnika,

4. Do udokumentowania wplat stuzq :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

Dowdd wptaty bedacy wydrukiem komputerowym z programu SOFTERS (wydruki raportu o
stanie naleznoéci tacznie z dowodem wptaty zastepujg dawny konto kwitariusz) ,

kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wpftata jest dokonana w kasie urzedu lub przyjecie
wptaty podczas rozliczania inkasenta,

dokumenty wptaty i polecenia przelewu zatgczone do wyciggu bankowego jezeli wptaty
dokonane s3 za posrednictwem banku lub poczty, wyciag bankowy w formie elektronicznej,

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty Ilub zwrotu podatku na poczet zaIeg%osm
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych

pokwitowania wptat KP,

wniosek'podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych lub
zaliczeniu/ przeksiegowaniu/ nadptaty z jednego konta na inne wskazane we wniosku,

inne dowody wpftat, zatwierdzone do stosowania.

5. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienig¢znej stuza : |

1)

2)

3)

4)

postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art.66§ 4 Ordynaciji
podatkowej termin wygasniecia zobowigzania pienigznego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego

decyzje dotyczace przypadkéw o ktérych mowa w art.67a§ 1 pkt3 i art 67d§1 Ordynacii
podatkowej,

4)dokumenty informujace o przedawnieniu o ktérym mowa w art.70 -71 Ordynacji podatkowej

6. Do udokumentowania zwrotéw stuzg:

1)
2)
3)

pokwitowania z kwitéw rozchodowych
wyciag bankowy albo dokumenty wypfaty zataczone do wyciggu bankowego

3)inne dokumenty wewnetrzne, noty ksiggowe i inne,

Do umorzenia zalegtosci podatkowych i odsetek stosuje si¢ art. 67a Ordynacji podatkowe;.

7. W sprawie odroczenia terminu ptatnoéci podatku, zalegto$ci podatkowej lub roztozenia zaptaty
podatku , zalegtosci podatkowej na raty stuzy art. 48 Ordynacji podatkowe;.

9. Cechy umozliwiajace identyfikacje dowodu wptaty :

Kwit wptat z kwitariusza przychodowego lub z komputerowego raportu o stanie naleznosci
powinien zawiera¢ takie dane jak:

1) Rodzaj dokumentu , seria , numer,
2) Okreslenie podatnika :

a) nazwisko i imie ( nazwa),

b) adres (siedziba),
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4)

c)  symbol identyfikacji podatkowej ( NIP),

Rodzaj naleznosci gtéwnej,

Okres ktérego dotyczy wptata z tytut :

a) naleznosé¢ biezaca,

b) naleznosé zalegta ,

c) odsetki za zwloke,

d) koszty upomnienia

Kwota wptaty ogétem cyframi i stownie, ‘
Data wpfaty ( ktéra jest zarazem datg wystawienia dokumentu),
Odcisk pieczeci urzedu,

Wiasnoreczny podpis kasjera lub inkasenta,

10.Pobér podatkow i oplat :

1) Rada Gminy na podstawie upowaznienia wynikajgcego z :

Ustawy z 12 stycznia 1991 r, o podatkach i optatach lokalnych ( Dz.U. z 2006 Nr 121,
poz.844 ze zm.);

Ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym ( Dz.U. z 2006 r. Nr 136, poz.969 ze zm.);

Ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatkunleénym (Dz.U. Nr 200, poz.1682 ze zm.); moze
zarzgdzi¢ pobdér w drodze inkasa naleznoéci pienieznych .

2) Przyjmujac wplate podatkéw i optat , ktérych pobér rada miejska zarzgdzita w drodze inkasa ,
inkasent wypetnia pokwitowanie ( dowéd wptaty z raportu o stanie naleznosci ( wydruki
komputerowe) .Kopia potwierdzenia pozostaje w raporcie naleznosci, natomiast oryginat

przekazuje podatnikowi.

3) Pokwitowanie niewlaéciwe lub 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 sporzadza zestawienie wptat w ktérym opisuije :

a)

b)

numer i okres rozliczenia ,

podsumowuje kwoty naleznosci biezacej, odsetek za zwioke, kosztéw upomnienia oraz
kwote razem ,

5) Zainkasowang gotéwke wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w terminie, w ktorym
zgodnie z przepisami prawa podatkowego wpfata podatku powinna nastapié.

6) Przy rozliczaniu raportéw pracownika prowadzacy ewidencje podatkéw i optat dokonuje
kontroli czynno$ci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu :

czy raport nalezno$ci zawiera wszystkie strony ,

prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wplat oraz zgodnosci ogéinej
sumy zestawienia z gotéwka wptacong przez inkasenta,

czy wszystkie wptaty zostaly ujete w zestawieniu ,

czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

7) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikéw
prawidtowosci pobrania gotéwki,

8) Odsetki za opéznienie we wpflatach przez inkasentdw oraz ich odpowiedzialnosé¢ za
pobieranie, lecz nie wptacenie naleznoéci, regulujg przepisy Ordynacji podatkowe;,



9)

Na wptate ( do banku lub kasy ufzedu) inkasent otrzymuje potwierdzehie wptaty z kwitariusza
K103 lub dowdd wptaty potwierdzony datownikiem ( stemplem) banku. . ~

10) Jezeli inkasent wptacit przed dniem , w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty dokonata w inny

sposéb, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat sprawdza zgodno$¢ kwoty
wymienionej na zestawieniu wptat z suma wpfacong wynikajaca z dowodu wptaty.

11.Ustalenia szczegélowe :

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

W urzedzie wptaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.

Dla kazdego rodzaju podatku, tacznego zobowigzania pienigznego lub innej naleznosci
wypenia sie oddzielny kwit wptaty K103, w trzech egzemplarzach: :

|

oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy,

kopie — ksiegowos$¢é podatkowa (podatkow i tacznego

zobowigzania pienieznego),

trzeci pozostaje w bloczku,

i

inne naleznosci — ksiegowos¢ finansowa.

Kwity kasowe stanowiace dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegélnoéci w zakresie rodzaju podatku
lub naliczenia odsetek za zwioke. W przypadku niemoznoéci zaliczenia dokonanej wptaty na
wlasciwg naleznosé ksiegowy ksieguje wptate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut
wptaty. '

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow (formularz K-210).
W ksiedze tej ujmuije sig réwniez przychdd i rozchéd drukéw ptatnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi upowaznionemu. '

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sig z drukéw Scistego zarachowania.

Dowody wptaty podatkéw, facznego zobowigzania pienigznego zataczone do wyciagu
bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty -
przechowywane sg w ksiggowosci podatkowej ( do ksiggowosci finansowej sporzadza sie
dowody zastepcze w formie not ksiggowych ) , pozostate dokumenty zatgczone do wyciagu
bankowego przechowywane sg w ksiegowosci finansowej.

Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu otrzymania
wyciagu pod data, figurujaca na wptacie gotdwkowej- poleceniu przelewu.

Jezeli podatnik dokonuje wpfaty zobowiqzania podatkowego po doreczeniu mu upomnienia, w
pierwszej kolejnosci pokrywane sa koszty upomnienia, a nastepnie pozostatg kwote dzieli sie
na pokrycie naleznoéci gtéwnej i naleznych odsetek wedtug zasad okreslonych w przepisach.

10) Naleznoéci (zalegtosci) nieistotne kwotowo to zalegtosci do 10 zt. Dla tych zalegtosci nie

12,

wysyta sie upomnienia.

Ksiegi rachunkowe i plan kont :

Ewidencja podatkéw i opfat jest integraing czesécig ewidencji ksiegowej urzedu jednostki
budzetowej — Urzedu Gminy Wielkie Oczy .

Ksiegi rachunkowe obejmuja :



1) dziennik,
2) konta ksiegi gtéwnej ewidencji syntetchnej jednostki,
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych).

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziert po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapasam w dzienniku nadaje sie automatycznie kolejny numer komputerowo,
ktory jest tamany przez symbol miejscowosci i dwie koricowe roku ( np. 854/10/07, a sumy zapiséw
(obroty) — w sposéb ciggty w skali roku.

Stosuje sie nastgpujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat Urzedu Gminy
Wielkie Oczy , ktére stanowig czg$¢ sktadowa ewidencji syntetycznej jednostki Urzedu Gminy. Nie
prowadzi si¢ wyodrebnionej ewidencji syntetycznej dia prowadzenia rachunkowosci podatkow
i-optat. \

WYKAZ PLANU KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ — URZAD GMINY WIELKIE OCZY DO
EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT

Symbol konta | Nazwa Konta
syntetycznego
101 Kasa
130 Rachunek biezacy urzedu
141 Srédki pieniezne w drodze
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — dochody
podatkowe :
226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
po$rednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wptyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne
w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchod gotéwki:

a) przekazanie $rodkéw 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 dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe, \

¢) zwroty podatnikom wpfat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe.




Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkéw,
dokonywane za pos$rednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sig:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta
226 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

b) wptywy érodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sig rozchody $rodkow pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacegb urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Whn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe. '

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pienigzne znajdujace sig
miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym: '

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sig pobranie srodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondenciji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondenciji ze strong Wn konta 101 - Kasa.
Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuije sig rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach; -

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikéw;

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi 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) wptywoéw do wyjasnienia.-



2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie néstepujqco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznoéci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodoéw
budzetowych,

b) odsetki za zwioke 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 biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy 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 korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytutu navleznego podatnikoWi oprocentowahié 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 korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniésienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondenciji z odpowiednim kontem planu kont urzedu.

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w Korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkéw, w
korespondenciji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznoséci budzetowe.

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze
strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221.



Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z
tytutu podatkéw w nastepujgcy sposob: ’ ’

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowahia za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. : '

b) odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptaconej - ha podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konta okreslone vw wykazie prowadzi sie w nastepujacy sposéb

a) dla kazdego podatnika , osoby trzeciej prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku ,
ptaconym przez niego do kosy lub na rachunek bakowy urzedu,

b) zapisy moga byé przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem, Zze
mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnoéci i kompletnosci. .

13. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i Iikwidaéja nadptat.
A. Zasady windykaciji naleznosci :

1) Koszty upomnienia wynoszg czterokrotnosé wartosci dodatkowej pobieranej przez ,Poczte
Polska” za polecenie przesytki pocztowej,

2) Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w Urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowosci podatkowej , stwierdzajac, czy naleznosci zostaty zaptacone

3) W przypadku braku wptaty sporzadza upomnienia nie poézniej niz po ptywie 50 dni od
terminu ptatnoéci podatku . Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego . Potwierdzono kopia upomnienia pozostaje w aktach
sprawy.

4) Nie sporzadza sie upomnien po racie podatku jezeli wysoko$¢ zalegto$ci nie przekracza
wysokoéci 20 zt. Wéwezas na koniec roku podatkowego sporzadza sig upomnienia na
cato$é i dorgcza sie to upomnienie zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5) Jezeli zalegloéci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, sporzadza si¢ na kwoty
zalegte , nie pozniej jak po uptywie 60 dni od daty dorgczenia upomnienia , administracyjne
tytuty wykonawcze.

6) Wystawione tytuly wykonawcze wraz z zataczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyla si¢ do witasciwego urzedu
skarbowego , za potwierdzeniem odbioru.

7) O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegto$ci zawiadamia sie niezwlocznie wtasciwy organ egzekucyjny.

8) Zaleglosci podatkowe , ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtoSci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.



9) Podatna odpisu jest ,polecenie ksiggowania”, na ktérym sktada podpis Woéjt Gminy  Iub
inna osoba upowazniona. .

10) Zalegto$ci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowa przenosi SIQ do ewidencji
~Zalegtosci zahipotekowanych’. W tym celu sporzgdza sie ,polecenie ksiegowania”
podpisane przez Wéjta Gminy lub inna osoba upowazniona i dokonuje sie odpisu na
koncie podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje sie je
na koncie tegoz dtuznika ,zalegtosci zahipotekowanych” (226) . Przeksiegowanie dokonuje
si¢ pod datg uptywu terminu przedawnienia okreslonego w przepisach Ordynacja
podatkowa. :

11) Po uregulowaniu przez dtuznika zalegtosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapié jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Whiosek o jego wydanie dtuznik sktada
Wojtowi Gminy. Wniosek i pozwolenie podlega opfacie skarbowe;.

B. Zasady odraczania terminu ptatnosci :

1) O odraczaniu terminu ptatnoéci podatku ( zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu go na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie czyni stosowng adnotacje na
koncie podatkowym , a decyzje o uldze odktada do akt sprawy .

2)Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
zapfacit w wyznaczonym terminie lub wpflacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatno$é, wystawia sie:

a) upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia , a nastepnie upomnienie to dorecza sie
dtuznikowi,

b) jezeli istnieje obowigzek lub nie doreczono go wczeéniej,

c) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje sie do w%aéciwego urzedu skarbowego (
komorki egzekucyjnej)

d) zawiadamia sie organ podatkowy o} wygasnlecm decyzji o uldze w celu przeprowadzenia
dalszej egzekucji

C. Zasady postepowaniu przy stwierdzeniu nadpfat :
1) Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nastepujacy sposéb:

a) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu , chyba ze podatnik ztozy wniosek o
zaliczenie nadpfaty w catosci na poczet przysz%ych zobowigzan z zastrzezeniem art.76

§2.

b) Nadptaty, ktérych wysoko§¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
- postepowaniu egzekucyjnym, podlega z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
wyrazie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan , chyba ze podatnik wystapi o ich
zwrot,

2) Zapisy pkt. 1 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta

3) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan wydaje
sie postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.

4) W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadptaty rozlicza
sige zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej.

5) Zwrotdéw nadpfat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktérg zalicza sie biezace wptywy tego
samego rodzaju.



6) W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przelewu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza sie
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7) Nadptata przekazywana przekazem pocztowy jeét pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym , podlega zwrotowi wytacznie w kasie urzedu.

D. Zasady postepowaniu przy wydawaniu utraty pokwitowania zaptaty :

W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje
sie duplikatu . Na wniosek podatnika wydaje sie jednak za$wiadczenie na podstawie art. 306a
Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imie i adres podatnika , date
wptaty, rodzaj naleznos$ci i okres, za ktory je wptacono oraz sume optaty cyframi i stownie.

14. Zasady sporzadzania sprawozdan :

Z przepiséw rozporzqdzehia w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej wynika, ze kwoty wykaiane
sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej:

- sprawozdania jednostkowe z wykonana planu dochodéw budzetowych z tytutu podatkow, optat
oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych pobieranych przez jednostki samorzadu
terytorialnego — sporzadza sie na podstawie danych ksiggowosci podatkowej i wykazuje sig w
sprawozdaniu Rb- 27S w sposéb nastepujacy:

1) ,Naleznosci” jest to suma salda poczatkowego ( naleznosci pozostate do zaptaty
zmniejszone o nadptaty ) i przypiséw naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych , ktérych
termin ptatno$ci przypada na dany rok budzetowy, po pomniejszeniu ich o kwoty odpisow.
Dane wykazane w kolumnie ,Naleznosci” sprawozdania Rb-27S stanowg réznice sald
poczatkowych strony Wn i strony Ma konta 221 ( w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy 221
),Naleznoséci z tytutu dochoddw budzetowych” w Gminie  powiekszong o dokonane na

stronie Wn tego konta przypisy i ujete na strome Ma konta 221 odpisy lub ujete odpisy ze
znakiem ,minusa” po stronie Wn.

2) Dochody wykonane ( wptywy minus zwroty) urzad nie prowadzi wyodrebnionego rachunku
biezacego wszystkie wptywy sa dokonywane za posrednictwem 133 ,Rachunek budzetu”
wplyw podatkowe w wykazuje sie na stronie Ma konta 901

3) Salda koricowe — stanowig kwote wykazang w kolumnie ,Nalezno$ci® pomniejszona o
potracenia ( art.65 i art.66 §1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa)
i kolumny ,Dochody wykonane” co stanowi saldo konta 221 a na podstawie danych z
ksiegowosci podatkowej okresla sie kwoty do kolumny 10,11 tj (w tym zalegtosci i kwote
nadptaty).

4) Skutki obnizenia goérnej stawki podatkéw obliczone za okres sprawozdawczy kolumna 12
wykazujemy wg uchwat Rady Gminy.

5) Skutki udzielenia przez gmine ulg, umorzen i zwolnien obliczonych za okresy
sprawozdawcze ( bez ulg i zwolnien ustawowych) kolumna 13 wg rajeréw przypiséw i
odpiséw naleznosci podatkowych ,

6) Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy- Ordynacja
podatkowa, obliczone za okres sprawozdawczy np. odroczenia kolumna 14 sprawozdania.

15. Ustalenia koncowe :

1) Do szczegbtowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu zobowigzania pienigznego
stuzg konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera w programie ,,Ksuggowosc
podatkowa”

2) Wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dokonywamy jest przy uzyciu
komputera w programach firmy SOFTRES wymiar podatku przenosi sie automatycznie do



3)

4)
5)

6)

ksiegowosci podatkowej z systemu tego wszystkie dodatkowe w trakcie roku przypisy ,

" odpisy sg réwniez automatycznie przenoszone do ksiegowosci podatkowej ,

Podatek rolny, lesny od nieruchomoséci dla oséb prawnych jest prowadzony réwniez przy
uzyciu komputera.

Podatek od $rodkéw transportowych — przy uzyciu komputera.

Wyglad do kont moga mie¢ Wéjt Gminy , Skarbnik Gminy , podatnik , przedstawiciel organu
kontroli i organéw $cigania ( w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencjg podatkow i
optat).

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa .




