Zarzadzenie nr 386 /2010
Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
zdnia 03 wrze$nia 2010r.

W sprawie : ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta i Gminy Chmielnik
i Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {Dz. U,

z 2009r. z pézn. zmianami ), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zmianami )

zarzgdza sig, co nastepuje:
§1.

1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu Miasta i Gminy Chmielnik i
Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik , zgodnie z zalacznikiem nr 1.

2. Ustala sig¢ Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
dla budzetu Miasta i Gminy Chmielnik i Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik ,

zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

3. Ustala si¢ szczegdtowe zasady rachunkowosci dla budzetu Miasta i Gminy Chmielnik i
Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik w zakresie ewidencji programéw i projektéw
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich, zgodnie z zatacznikiem nr 3

4. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla budzetu Miasta i Gminy Chmielnik zgodnie z
zalgcznikiem nr 4.

5. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik, zgodnie z
zalacznikami nr 5.

6. Ustala si¢ instrukcje kasowa, zgodnie z zatacznikiem nr .6

7. Ustala si¢ zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania, zgodnie z zatacznikiem nr 7.

8. Ustala si¢ wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach

danych oraz opis systemu informatycznego i systemu zabezpieczen, zgodnie

z zalgcznikiem nr 8.

9. Ustala si¢ zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik,
zgodnie z zalacznikiem nr 9.

10. Ustala si¢ instrukcje w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych,
zgodnie z zatacznikiem nr 10.

11. Ustala si¢ instrukcje w sprawie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych oraz
wewnetrznej kontroli finansowej., zgodnie z zalacznikiem nr 11.

12. Ustala si¢ zasady ewidencji rzeczowych aktywéw trwatych, zgodnie z zalacznikiem nr 12.

§2,

Zobowigzuje si¢ pracownikow wihasciwych merytorycznie z tytulu  powierzonych

obowigzkéw do zapoznania si¢ z instrukcjami i przestrzegania zawartych w nich

postanowien.
§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydzialéw oraz skarbnikowi gminy

§ 4.

Traci moc zarzgdzenie nr 191/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik z dnia 12 sierpnia
2008 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Chmielniku oraz zarzadzenie nr 2/2006 Burmistrza Miasta i Gminy w Chmielniku
z dnia 11 grudnia 2006r. w sprawie ustalenia dokumentacji instrukcji ewidencji i poboru
podatkow i oplat, kasowej i inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku.

§ 5.
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011r. Bu % istrz

JarobiGw Zatorski



Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia
Nr 388 /2010 Burmistra Miasta i Gminy
z dnia 03 wrzesnia 2010 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU MIASTA i GMINY CHMIELNIK ORAZ
URZEDU MIASTA I GMINY CHMIELNIK

Podstawa prawna:

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2009 r. nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. nr
128, poz. 861),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. nr 20, poz. 103),

5) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002 r. nr 236, poz. 1990 ze zm.),

6) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyshugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. z 2002 r. nr 236, poz. 1991 ze zm.).

I. ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU MIASTA i GMINY
CHMIELNIK ORAZ URZEDU MIASTA I GMINY CHMIELNIK

1) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w miejscu bedacym siedziba jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chmielniku przez Wydziat Finansowy odrebnie dla:
a) Budzetu Miasta i Gminy Chmielnik, zwanego dalej ,,Organem”
b) Urzgdu Miasta i Gminy w Chmielniku, zwanego dalej ,,Urzedem”

2) Przyjmuje sig, Ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy
rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku

3) Okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, za ktore sporzadza sie:

— deklaracje i raporty ZUS,
— deklaracj¢ VAT -7,

— deklaracje PFRON

— sprawozdania budzetowe okre$lone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U. nr 20, poz. 103).



Urzad Miasta i Gminy sporzadza nastepujgce sprawozdania budzetowe
a)za okresy miesigczne

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
— sprawozdanie Rb-288S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.
b) za okresy kwartalne:

— sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych,

— sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom.

- sprawozdanie NDS - nadwyzce / deficycie
- sprawozdanie Rb-Z- o stanie zobowiazan wg tytutéw dhuznych oraz porgezen gwarancji
- sprawozdanie Rb N o stanie naleznoéci oraz wybranych aktywach finansowych

c) za okresy pétroczne

— sprawozdanie Rb-30S z wykonania planéw finansowych samorzadowych zakladéw
budzetowych

d) za okresy roczne

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

— sprawozdanie Rb-WSa o wydatkach strukturalnych.

— sprawozdanie Rb- UZ.i Rb - UN

4) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych Urzad Miasta i Gminy sporzadza
sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

— bilans jednostki,

— rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

— zestawienie zmian w funduszu,

- - skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego

zgodnie ze wzorami okre$lonymi odpowiednio w zalacznikach nr 5, 7, 8 9, 10 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

5) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, stosownie
do zasad obowiazujgcych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczoscl.

6) Laczne sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych ze sprawozdan jednostkowych samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowy w formie elektronicznej w programie BESTi@ sa
za pomocg tego systemu przekazywane drogg elektroniczng do RIO w Kielcach. w
terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci.



7) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzgdzane na podstawie
danych wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

8) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez
kierownika jednostki oraz gtéwnego ksi¢gowego.

9) Organ 1 Urzad posiadajg odrgbne rachunki biezace bankowe.

W przypadku realizacji zadan finansowanych ze srodkow europejskich lub innych Zrodet
zewngtrznych dopuszcza si¢ prowadzenie wspolnych rachunkéw dla Urzedu i Organu, z
mozliwoscia uymowania operacji ksiggowych zaréwno w ksiggach rachunkowych Urzedu
jak 1 Organu, zgodnie z zasadami zawartymi w opisach planéw kont.

Organ posiada rachunek biezacy budzetu oraz rachunki pomocnicze otwierane na
potrzeby realizacji projektow lub programéw z udziatem $rodkow europejskich i innych
srodkéw bezzwrotnych oraz realizacji innych zadan, w zakresie ktérych umowa lub
przepis okreslaja konieczno$¢ wydzielenia $rodkéw pienigznych na odrebnym rachunku
bankowym.
Urzad posiada wyodrebnione rachunki:
a) Biezacy dla potrzeb ewidencji wydatkow
b) Pomocnicze — dla potrzeb ewidencji:
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
- sum depozytowych ( wadia, zabezpieczenie wykonania umowy i inne)

10)  Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik

komputerowych:

Zasady dziatania programoéw oraz ich funkcje opisane sg w zatgczniku nr 8 do
niniejszego zarzadzenia oraz w instrukcjach uzytkowania znajdujgcych sie na
stanowiskach pracy.

Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu ksiggowego zapewniaja
automatyczng kontrole cigglosci zapisow oraz przenoszenia obrotow i sald.

11)Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
1 stycznia, a zamyka na dzien koficzacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku
nastepnego.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci

dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

12) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i
sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksigge glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej

13) Ksiegi rachunkowe sg:

— trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej
oraz nazwg programu przetwarzania,

— prowadzone sa 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.

14) Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdZniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

15) Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadaja sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej strony, zawierajgce sumowania
na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.

16) Dziennik:

- wykaz symboli stosowanych w dzienniku i ich znaczenie:

REJESTR (NOTA) DOKUMENT
SKROT | ZNACZENIE SKROT | ZNACZENIE
bank dokument z banku wb...... wycigg bankowy z kolejnym numerem
kasa dokument z kasy | (R, raport kasowy wg rachunkow
bankowych z kolejnym numerem
wewn wewnetrzne przeksiggowania | pk..... wewnetrzne przeksiggowanie
poleceniem ksiggowania z kolejnym
numerem
zakup dokumenty  zewngtrzne (| fr....... faktury i rachunki / numer
faktury i rachunki
place zestawienia i listy plac Ip zestawienia i listy ptac
svat rejestr sprzedazy VAT fv ... faktury dotyczace sprzedazy
opodatkowanej z numerem
kor.sprz. | rejestr sprzedazy VAT fk ...... | faktury korygujaca dotyczace sprzedazy
opodatkowanej z numerem
zvat rejestr zakupu VAT fz....... Faktury dotyczace zakupow z numerem
kor.zak. | rejestr zakupu VAT fkz Faktury korygujace dotyczace zakupow
Z numerem
zaang Zaangazowanie wydatkow o] e polecenie ksiegowania z kolejnym
numeremn
dochody | dochody Urzgdu Miasta i pk...... polecenie ksieggowania z kolejnym
Gminy numerem

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

— prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej,

— zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposob ciagly,
— sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- w rejestrze stosowane sg skréoty zgodnie z kodem indywidualnym dla kazdego projektu
realizowanego przez Urzad , dla ktérego zapisy tworza dziennik czgsciowy.




Dla tych skr6tow stosowane sg skréty dokumentéw jak przy pozostatych operacjach.

17) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb gwarantujacy:

— zasad¢ podwdjnego zapisu,

— zasadg systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

18) Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowiace zapisy bedace
uszezegblowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzone sa one w
ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gléwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg powtérzeniem zapiséw na kontach
ksiegi glowne;j.

19) Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

— srodkow trwalych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosei niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
- rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencj¢ wynagrodzen pracownikéw
zapewniajacg uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

— operacji sprzedazy,

— operacji zakupu,

— kosztow,

— operacji gotéwkowych,

—innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow

20) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywaja na
zmiang stanu skladnikéw aktywow 1 pasywow. Pelnig one wylgcznie funkcje
informacyjno-kontrolna.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronnys,.

21) Konta pozabilansowe, stosownie do przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z
05 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej stosuje si¢ dla:

— wydatkéw strukturalnych,

— planu finansowego wydatkéw budzetowych,

— zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego,

— zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat

22) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich
kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — =zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow.

23) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci
zapisu, kazde =zdarzenie gospodarcze, ktore nastgpilo w danym okresie
sprawozdawczym.

24)Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiegowe, stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, zwane dalej dowodami Zrédtowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,



b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

— zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

— korygujace poprzednie zapisy,

—zastepcze— wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,
—rozliczeniowe —ujmujgce juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

25)W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnegtrznych obeych
dowodow zrodtowych dopuszeza sig:  udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocy ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji,

udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania

zewnetrznych obcych dowodow zrodlowych moze dotyczyc:

-optat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowo- telekomunikacyjnym,

-zakupu znakéw sadowych

-zakupdéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czgsci do

samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,

-pokwitowania za parking,

-pokwitowania za listy polecone

z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sa zakupy

opodatkowane podatkiem od towardéw 1 ustug.

Dowody ksiegowe sa numerowane kolejno w dwoch zbiorach:
- zbidr faktur, rachunkéw , polecen ksiegowania wraz z zalgcznikami
- zbidr wyciggdw bankowych , raportéw kasowych wraz z wyciggami.”

26) Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe spelniajgce
wymogi okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Na
dokumencie ksiegowym (faktura, nota, PK) powinien figurowac zapis: wskazujacy
miesiac ujecia dowodu oraz podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

27)Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wydatkéw zaklasyfikowanych do
wydatkéw strukturalnych, oznacza si¢ nastepujaco:

» Wydatek strukturalny
Kod .ooveiviiiiinniinennnns Kwotas s
i 111 1 FR R 11171 1)1 PEmmm————

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

Za ustalenie i wskazanie wlasciwej klasyfikacji wydatkow strukturalnych odpowiada
pracownik komérki merytorycznej realizujacej wydatek. Do ewidencji ksiggowej
wydatkéw strukturalnych stuzy konto pozabilansowe 975.

28) Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
wykazywane sa w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzief otwarcia ksigg
rachunkowych.



29) W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem postanowien
okreslonych ponizej, tj.:

— w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania
planu wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej — w kosztach i jako
zobowigzania — kwoty zobowiazan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentow ksiggowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw do 04 dnia
roboczego po miesigcu sprawozdawczym. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis
nie ma znaczacego wplywu na wynik finansowy Urzedu Miasta i Gminy gdyz nie jest on
podatnikiem podatku dochodowego,

— do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy
przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu grudniu i
dostarczone do Urzgdu Miasta i Gminy po uptywie roku obrotowego, ktérego okres
sprawozdawczy dotyczy.

30) Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza (zasada kasowa).

31) W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci
dochodéw 1 wydatkow, a w zakresie wydatkow dodatkowo zaangazowanie $rodkéw —
prowadzone w ewidencji pozabilansowej. Podstawe wprowadzania danych do ewidencji
pozabilansowej stanowig zatwierdzone przez gléwnego ksiggowego lub osobe przez
niego upowazniong

— zestawienie zaangazowania wydatkoéw budzetowych sporzadza sie zgodnie z
nastepujacymi zasadami:

e do ewidencji zaangazowania stuza konta pozabilansowe konto 998 oraz
konto 999

e ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji
budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf) oraz nazwy zadania inwestycyjnego,

e na zaangazowanie sklada sig¢ rownowartos¢ zawartych umow oraz anekséw
do tych uméw, aktéw notarialnych, decyzji, postanowief, porozumief,
innych dokumentéw skutkujacych zaciggnigciem zobowiazania a nastepnie
dokonania wydatkéw budzetowych,

e w przypadku umoéw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie
wydatkow zaréwno roku biezacego jak i lat przysztych, odpowiednio na
kontach do tego przeznaczonych, tj. 998, 999,

e zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze
przekracza¢ wielkosci okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

32) Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
operacji gospodarczych.

33) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w ilo$ciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych,
srodkdw czystosci i drobnych materiatéw przeznaczonych do napraw sprzetu — materiaty
te sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.



34) Zaleglosci z tytutu dochoddw i innych nalezno$ci, w wysokosci nie przekraczajacej
kosztéw upomnienia, spisuje si¢ w pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

35) W celu dochodzenia zalegltych naleznosci ustala sie obowiagzek wysytania upomnien i
podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem, ze w
odniesieniu do naleznosci, ktorych wysoko$¢ nie przewyzsza kosztow wystania
upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sie.

36) Ustala si¢, ze w odniesieniu do drobnych zakupéw, niezbednych do prowadzenia
dzialalno$ci jednostki, moga by¢ udzielane pracownikom state zaliczki w kwocie nie
przekraczajgcej 800,00 podlegajace rozliczeniu najpdzniej do konca miesigca, w ktorym
zaliczki takie zostaty udzielone. Zaliczka na zakup paliwa do samochodu stuzbowego
udzielona kierowcy podlega rozliczeniu z koficem roku budzetowego .

37) Udziela si¢ zaliczek na krajowe i1 zagraniczne podroze stuzbowe zgodnie z:

e rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236,
poz. 1990 ze zm.),

e rozporzgdzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stluzbowej poza granicami kraju (Dz.U. z
nr 236, poz. 1991 ze zm.).

35) W wariancie rachunku kosztéw przyjetym dla potrzeb zakladowego planu kont
ponoszone koszty rozliczane sg wedlug nastepujacych etapow:
— ewidencja kosztow:
e w ukladzie rodzajowym (zespot 4),
e w zespole 7:
- rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespotu 4 1 7.

36) Sposdb numeracji dowodow ksiggowych w Urzedzie:

a) numerowanie dowodow ksiegowych dla dziennikéw czgsciowych w ramach
poszczegblnych rachunkéw bankowych,

b) w zakresie ewidencji ptatnosci z tytutu dochodéw budzetowych dowody ksiegowe
stanowigce zalgczniki do wyciggu bankowego maja nadawane kolejne numery w
danym wyciggu bankowym

c) w zakresie ewidencji platnosci z tytulu wydatkéw budzetowych dokonuje si¢
narastajgco numeracji kazdego kolejnego dowodu ksiggowego stanowiacego zalgcznik
do wyciggu bankowego.

d) pozostate dowody ksiegowe dokumentujgce zdarzenia gospodarcze wydatkow
budzetowych oraz dokumenty wewnetrzne tworzg oddzielny zbidr sa oddzielnie
numerowane narastajaco

e) dowody ksiggowe dokumentujgce zaangazowanie wydatkéw stanowia odrgbny
zbidr 1 $3 numerowane.



II ZASADY I TERMINY INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, sposdb i terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatéw w Urzedzie Miasta i Gminy
nastepuje zgodnie z przepisami art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami
zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja w przeprowadzana jest w nastepujgcych formach:
a) droga spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych z
danymi pochodzacymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
powstalych rdznic,

b) drogg uzyskania od bankéw i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow aktywédw, pordwnania ich
zgodnodci ze stanem wykazywanym w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie powstalych roznic,

c) droga poréwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.

Spis z natury —

inwentaryzacja metoda spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do nizej okreslonych
skladnikdw:

— srodkow trwatych,

— aktywow pienigznych, za wyjatkiem znajdujacych sie na rachunkach bankowych
(gotowka w kasie )

— rzeczowych aktywdéw obrotowych,

—maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie,

— innych skiadnikéw znajdujacych si¢ w dyspozycji jednostki, ale bedacych wlasnoscia
innych jednostek.

Jest to podstawowa forma przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku ktérej jednostka
uzyskuje informacje o rzeczywistym ilosciowym stanie skladnikéw zlokalizowanych na
terenie jednostki.

Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastgpujacych informacji:

— potwierdzenie istnienia danego srodka trwatego i ujecia go w dokumentacji,

— opisu stanu technicznego danego $rodka trwatego,

— miejsca uzytkowania $rodka trwalego,

— Wawnienia roéznic pomiedzy ksiggowym a rzeczywistym zuzyciem $rodka trwalego.
Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie sktada
oswiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychdd czy rozchéd powierzonych
jej sktadnikow zostaty przekazane do dziatu ksiegowosci.

Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienia sald) stosowana jest w odniesieniu do:
— naleznosci,
— $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej
sktadnikéw w ksiggach rachunkowych kontrahentéw jednostki oraz ustaleniu, a takze
ewentualnym wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ksiag
rachunkowych jednostki.




Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia stanu skladnikow,
wyjasnienie ewentualnie powstalych réznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z
tym zapiséw w ksi¢gach rachunkowych nalezy do zadan gtéwnego ksiegowego jednostki.

Stan naleznosci — uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej
informacji o stanie nalezno$ci, a nastepnie uzyskanie potwierdzenia lub zgloszenia
ewentualnych zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji
nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji zapiséw wynikajacych z ksigg rachunkowych z
dokumentami Zrédlowymi.

Stan Srodkéw na rachunkach bankowych — potwierdzany jest w drodze informacji
otrzymywanej z banku.

Wervfikacja danych wynikajacych z ksigg rachunkowych
Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi dotyczy:
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— Srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
— gruntéw 1 $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
— materialéw 1 srodkéw pieni¢znych w drodze,
—naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
—naleznosci i zobowiazan publiczno-prawnych,
—naleznosci od 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
— naleznosci nie potwierdzonych w formie uzgodnienia sald,
— zobowigzan wynikajgcych z ksigg rachunkowych,
— funduszy specjalnego przeznaczenia.
Metoda inwentaryzacji za pomoca weryfikacji polega na:
a) poréwnaniu danych pochodzacych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi,
b) doprowadzeniu do realnosci wartosci sktadnikéw wykazywanych w ksiggach
rachunkowych..

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzany jest protokot, uwzgledniajgcy uzyskane
wyniki. Protokét ten, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, podlega
przekazaniu do kierownika jednostki celem jego zatwierdzenia.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
» Spis z natury:
Spis z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, wedlug
okreslonych ponizej zasad:
a) w dowolnym dniu roku — inwentaryzacje przeprowadza si¢ w odniesieniu do :
e drodkow trwalych, maszyn 1 urzadzen stanowigcych element $rodkow
trwalych w budowie, umiejscowionych na terenie strzezonym — raz na 4
lata
e aktywOw pienieznych
b) w ostatnim dniu roku inwentaryzacje przeprowadza si¢ w odniesieniu do:
e aktywdOw pieni¢znych,
e rzeczowych skladnikow aktywoéw obrotowych (materialy, towary w
magazynie)
» Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald):
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Uzgodnienie stanu zapiséw ujetych w ksiggach rachunkowych przeprowadza sie
na koniec roku obrotowego, z tym, ze dopuszcza si¢ wykonanie tych czynnosci w
ciggu IV kwartatu roku.

Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych:

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi
i weryfikacje realnosci ich wartosci przeprowadza sie na ostatni dzien roku
obrotowego. Dopuszcza sie rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku
sprawozdawczego.

Inwentaryzacja sktadnikow i aktywow bez wzgledu na wyzej okreslone terminy
jest przeprowadzana zawsze, w nizej okreslonych przypadkach:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych oraz innych, w wyniku ktorych
nastgpito, lub zachodzi podejrzenie, naruszenie stanu sktadnikéw majatku.

nrmistrz

Jigﬂﬁuw Zatorski
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Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia
nr 368 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
Z dnia 03 wrzesnia 2010r.

Zasady wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowigzujgce w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych, wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy

zasady wyceny aktywOw i pasywOw oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na kontach
pozabilansowych w sposéb zdefiniowany ponizej:

1) Wartosci niematerialne i prawne:

— pochodzace z zakupu — wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe,

— otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — wedlug wartosci
okreslonej w tej decyzji,

— otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosé
rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych, tj. o wartosci jednostkowej
powyzej 3.500 zt 1 okresie uzywania dluzszym niz rok podlegaja finansowaniu ze
srodkéw majatkowych.

3) Wartosci niematerialne 1 prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace, o wartosci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla o0s6b
prawnych, tj. do 3.500 zi, traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne,
ktore umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania.

4) Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych
jednostka dokonuje wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych..

Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a
jej zakonczenie — nie pézniej niz z chwilg zréwnania warto$ci odpisdw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa lub przeznaczenia ich do likwidacji,
sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru.

5) Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostalych wartoéci niematerialnych i prawnych.



6) Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, Ze nie mozna
zwigkszy¢ ich warto$ci poczatkowe;.

7) Srodki trwale bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli si¢ na:
a)  $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 011 ,,Srodki trwale”,

b) pozostale $rodki trwale — ewidencjonowane na koncie 013 , Pozostate srodki
trwate”.

8) Srodki trwate — to sktadniki aktywéw trwatych zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wtasnosé Skarbu Panstwa lub
Jjednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone
na potrzeby jednostki. Srodki trwale umarza lub amortyzuje sie wedlug zasad przyjetych
przez jednostke.

9) Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych srodkow trwatych Urzad dokonuje
wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych,

10) Srodki trwate o wartosci przekraczajacej 3.500 z umarza sie:

— metodg liniowa, ktora polega na rownomiernym roztozeniu odpisOw amortyzacyjnych
na caly okres amortyzowania srodka trwalego. Metode t¢ stosuje si¢ do wszystkich
srodkéw trwatych,

11) Srodki trwate wycenia sie nastepujaco:
- pochodzace z zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,

— stanowiace niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio
wedlug posiadanych dokumentéw, z uwzglednieniem zuzycia, lub wedlug wartosci
godziwej, w przypadku braku odpowiednich dokumentow,

— pochodzace ze spadku lub darowizny — wedlug wartosci wynikajacej z umowy o
przekazaniu sktadnika aktywdow trwatych,

— otrzymane nieodpliatnie — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu $rodka
trwalego,

— pochodzace z wymiany — w wysokosci okreslonej w dowodzie dostawcy,

z uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na
dzien bilansowy, z wytgczeniem gruntdw, ktore nie podlegajg umorzeniu.

12) Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje sie wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

13) Pozostate srodki trwate — to srodki o wartosci poczatkowej nie przekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, tj. o
warto$ci jednostkowe] nie przekraczajacej 3.500 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania .



14) Srodki trwale niskocenne
— o charakterze wyposazenia (kosze, lustra, zastony, wykladziny itp.) o wartosci do
150,00 zt podlegaja zaliczeniu do kosztéw w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu
prowadzona jest w ilo$ciowej ewidencji pozaksiegowej przez pracownika Wydziatu
Finansowego
— o charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet, nie podlegaja ewidencji ani
ilosciowej, ani wartosciowej. Sg to w szczegdlnosci:
e rekawice robocze, wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,
e sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania
higieny, np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, r¢czniki, Scierki,
e sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce,
obrusy, serwetki,
e sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru,
nozyczki, firany, zastony, tablice, mapy,
e chodniki, lampy wiszace, karnisze, lustra.

15) Inwestycje ($rodki trwale w budowie) — wycenia si¢ wedtug kosztow poniesionych w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego S$rodka trwalego. Do
srodkéw trwatych w budowie zalicza si¢ rdwniez koszty zakupu tzw. podstawowych
srodkow trwatych wymagajgcych montazu, jak réwniez koszty nabycia tzw. pozostatych
srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.

16) Wydatki poniesione na ulepszenie $rodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie
czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktoérych cena nabycia przekracza w danym roku
obrotowym 3.500 zl, podwyzszajg wartos¢ poczatkowg aktywow trwatych.

17) Naleznos$ci — wycenia sie w warto$ci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien
bilansowy oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli
lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

18) Odpisy aktualizujace naleznos$ci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o
rachunkowosci, z wyjgtkiem odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzajg te fundusze.

19) Warto$¢ naleznosci aktualizuje sig¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

— naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci — do
wysokosci naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtodci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadiosciowego
w pelnej wysokosci naleznosci,

— nalezno$ci kwestionowanych przez diluznikdéw oraz tych, z zaptatg ktorych diuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci kwoty nie pokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,



—naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci (np. odsetki,
kary, koszt sagdowe), w stosunku do ktérych to naleznosei gléwnych dokonano uprzednio
odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub odpisania,
— naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

20) Odpisy aktualizujgce warto§¢ naleznosci tworzy sie nie p6zniej niz na dzien
bilansowy.

21) Odsetki od naleznosci, w tym réwniez te, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

22) Odsetek od naleznos$ci stanowigcych zaleglosci podatkowe nie nalicza sie, jezeli
wysoko$¢ tych odsetek nie przekracza 3-krotno$ci wartosei optaty dodatkowej pobierane;j
przez ,Poczte¢ Polskg Spotka Akcyjna” za polecenie przesylki listowej. Zasada
nienaliczania tych odsetek dotyczy zardwno naleznosci stanowiacych dochod budzetu
panstwa, jak i dochéd jednostek samorzadu terytorialnego.

23) Odsetek od naleznosci nie stanowigcych zaleglosci podatkowych nie nalicza sie, jesli
wysoko$¢ odsetek nie przekracza 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowej pobierane;
przez ,,Poczte Polskg Spétka Akcyjna” za polecenie przesyiki listowej.

24) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej. Warto$¢ tych srodkdw na rachunkach bankowych obejmuje rowniez odsetki
dopisane przez bank.

25) Towary do magazynu przyjmuje si¢ w cenach zakupu,

26) Zobowigzania — wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tacznie z VAT, a na dzien
bilansowy oraz na koniec kazdego kwartatu — w wysokosci wymaganej zaplaty, tzn.
facznie z wymagalnymi odsetkami.

27) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli
jednostka przeznacza je do sprzedazy w okresie do 3 miesigcy, to wedtug wartosci
rynkowej lub inaczej okreslonej wartodci godziwej.

28) Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktdrych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie p6Zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu, w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

29) Odsetek od zobowigzan stanowigcych zaleglosci podatkowe nie nalicza sig, jezeli
wysokos¢ odsetek nie przekracza 3-krotno$ci wartosci optaty dodatkowe]j pobierane)
przez ,,Poczte Polska Spotka Akcyjna™ za polecenie przesylki listowej.



30) Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksigg
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych zrodtem finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone w
planie finansowym jednostki.

31) Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych nalezy powigzaé z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla
danej grupy pozycji finansowych) oraz ujac je w pozostatych przychodach/kosztach
operacyjnych, lub obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji
kierownika jednostki, podjetej w oparciu o wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

32) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie
wymagajace]j zaptaty 1 odnosi w pozostate przychody operacyjne.

33) Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych
wycenia si¢ w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

34) Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej
zaplaty (wedlug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutow), pod
warunkiem, ze sg niewatpliwe.

35) Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia

wycenia si¢ po kursie:

— faktycznie zastosowanym w dniu dokonania operacji — w przypadku sprzedazy lub
kupna walut oraz zaptaty naleznosci i zobowigzan,

— $rednim, ogloszonym przez NBP dla danej waluty, jesli do zaplaty naleznosci i
zobowigzan nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego oraz w
przypadku pozostatych operacji.

36) Na dzien bilansowy skladniki aktywdéw i pasywdw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ po obowigzujgcym na ten dziefi §rednim kursie NBP ustalonym dla danej
waluty.

37) Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skfadniki aktywow i pasywOw wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie poéZniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad
obowiazujgcych na dzien bilansowy.

2.  Sposé6b ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy budzetu Gminy

Wrynik z wykonania budzetu Gminy (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajgcych z koficem



roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”,
902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu Gminy sporzgdzanym na koniec roku w dochodach
budzetu ujmuje si¢ réwniez dotacje celowe z budzetu panstwa ( wspolfinansowanie) oraz
srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Wynik budzetu bilansowy oraz
wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb — NDS sa sobie rowne.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962
,» Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
z wykonania budzetu przez organ stanowigcy , saldo tego konta przeksiegowywane jest
na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik finansowy jednostki Urzad Miasta i Gminy

1) Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

2) Ustalenie wyniku finansowego nastgpuje poprzez przeksiegowanie w koncu roku
obrotowego:

Na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy™:

a)
b)
©)
d)

e)

sumy poniesionych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z grupg kont
zespotu 4,

sumy poniesionych kosztéw amortyzacji — w korespondencji z kontem 400
~Amortyzacja”,

sumy poniesionych kosztéw finansowych — w korespondencji z kontem 751
,,Koszty finansowe”,

sumy pozostalych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z kontem 761
»Pozostate koszty operacyjne”,

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

Na strong Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”:

a)

b)

sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegélnymi kontami
zespotu 7, tj. 700 ,,Sprzedaz towardw i ushug”, 720 ,,Przychody z tytulu dochodow
budzetowych”, 750 ,Przychody finansowe™; 760 ,Pozostale przychody
operacyjne”,

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

Burmistrz

ch%w Zatorskl



Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia

nr 386/ 2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 03 wrzesnia 2010r.

SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCIDLA BUDZETU
Miasta i Gminy Chmielnik oraz Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik
W ZAKRESIE EWIDENCJI PROGRAMOW I PROJEKTOW

WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKICH
I. ZASADY EWIDENCJI

1. Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
projektow lub programow,  finansowanych lub wspotinansowanych ze s$rodkow
europejskich, zwanych dalej Projektami, prowadzone sa na podstawie przepisow Rady
Wsp6lnoty Europejskiej i Komisji Europejskiej oraz przepiséw krajowych dostosowanych’
do przepiséw UE .

Podstawowe regulacje prawne wykorzystania $§rodkow europejskich, w ramach  ktdérych
realizowane sg Projekty wynikaja z umoéw dotyczgcych poszcezegdlnych Projektow oraz
nizej wymienionych norm i przepisow wykonawczych:

1) rozporzagdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace
szczegOlowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego
przepisy ogodlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego,

2) rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999,

3) rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999,

4) rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1784/1999,

5) rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace Fundusz
Spéjnosci 1 uchylajace rozporzadzenie (WE) 1164/94,

6) rozporzadzenie (WE) nr 1082/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie europejskiego ugrupowania wspotpracy terytorialnej (EUWT),

7) ustawa z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrazaniem
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci (Dz.U. z 2008 nr 216 poz. 1370),

8) obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 15 maja 2009 r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2009 nr 84 poz. 712),

9) ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U.
z 2006. nr 227, poz. 1658 z pdZniejszymi zmianami),

10) rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie
warunkéw 1 trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu itermindéw sktadania
wnioskéw o platnos¢ w ramach programéw finansowanych zudzialem $rodkéw
europejskich (Dz. U. z 2009 nr 223 poz.1786),



11) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6Zniejszymi zmianami),

12) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pézniejszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. —Przepisy
wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.1241 z pdzniejszymi
zmianami),

13) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861),

14) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2009r. w sprawie platnosci
wramach programéw finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich oraz
przekazywania informacji dotyczacych tych platnosci (Dz. U. Nr 220, poz.1726),

15) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegoélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w miejscu i w sposéb okreslony w pkt 1 i pkt 2
czesei I ,, Zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Miasta i Gminy Chmielnik i Urzedu
Miasta i Gminy Chmielnik stanowigcych zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Urzad oraz Organ posiadaja wspo6lne lub oddzielne rachunki pomocnicze otwierane
dla potrzeb realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkow
europejskich. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujgcymi sie na rachunkach
bankowych upowaznione sg osoby, zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi przez
Burmistrza Miasta i Gminy. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
zastosowanie papierowej formy polecen przelewdw oraz formg gotdéwkowa

Ksiggi rachunkowe dotyczace realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych
ze Srodkéw europejskich, prowadzone sa w Urzedzie oraz Organie za pomocg
komputerowego systemu finansowo-ksiegowego FIKS, zgodnie z zasadami zawartymi w
opisach planow kont, stanowigcych zatgczniki nr 4 ,,Zakladowy Plan Kont Urzedu Miasta i
Gminy” oraz 5 ,Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy (Organu).

System ksiggowy umozliwia wyodr¢bnienie ksigg rachunkowych dla poszczegdlnych
Projektow dzigki funkcji rejestrowania operacji ksieggowych na poziomie rachunku
bankowego prowadzonego odrgbnie do kazdego projektu lub programu poprzez nadanie
kazdemu projektowi odrebnej nazwy stanowigcej jego kod.

4. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiegowej
Projektow w ksiegach rachunkowych Urzedu:

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)



130 — Rachunek biezacy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materialdéw 1 energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

5. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej
Projektoéw w ksiegach rachunkowych Organu:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pieniezne w drodze

223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

6. Do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci w zakresie srodkéw
europejskich stosuje sie zasady okreslone w zalgczniku nr 1.



7. W zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych
realizacji Projektéw finansowych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich
stosuje si¢ zasady okreslone winstrukcji w sprawie obiegu, kontroli dokumentéw i
archiwizowania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik. (
zalacznik nr 11 zarzgdzenia

II. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. W ramach kazdego rachunku bankowego Projektu w Urzedzie i w Organie
prowadzone sg odrebne dzienniki cz¢sciowe:

2. Dokumenty zrodlowe Projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg programu FiKS, umozliwiajacego tatwe ich
odszukanie i sprawdzenie.

3. Segregatory sag czytelnie opisane. Opis zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie
projektu, nazwie funduszu oraz programu operacyjnego jak rowniez logo funduszu oraz
programu.

4. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu
1 dokumentujgce wydatki poniesione przez Urzad, m.in. faktury, rachunki, wyciagi
bankowe i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia
obrotéw i sald dotyczace Projektow, w trakcie realizacji Projektow przechowywane sg
w Wydziale Finansowym Urzedu.

5. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Organu,
dokumentujace srodki otrzymane na realizacje Projektow, srodki przekazane do jednostek
organizacyjnych Miasta na realizacj¢ Projektow, zwroty niewykorzystanych srodkéow,
sprawozdania z wykorzystania tych srodkow oraz zestawienia obrotéw 1 sald oraz
zestawienia dziennikow  dotyczace Projektéw, wtrakcie realizacji  Projektdw,
przechowywane sa w Wydziale Finansowym Urzedu.

6. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad 1 rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Posredniczgcg, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana
z Projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczo$cia oraz raport wraz z opinig
o wykorzystaniu srodkdw, nalezy przekazaé¢ do archiwum zakladowego znajdujacego sig
w siedzibie Urzedu.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad Projektéw przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym przez okres 5 lat od zakonczenia Projektu, zgodnie
z dokumentami programowymi, o ile umowy lub inne przepisy nie zaktadaja dtuzszego
okresu przechowywania poszczegdlnych rodzajéw dokumentow.

Burmistrz

Jaf%lw Zatorski



Zalgcznik nr é do zarzqdzenia
nr 388 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 03 wrzesnia 2010.r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY(ORGANU
FINANSOWEGO) WRAZ Z ZASADANMI FUNKCJONOWANIA KONT
SYNTETYCZNYCH

Gmina Chmielnik jako jednostka samorzadu terytorialnego prowadzi ksiegi rachunkowe
w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie planu kont okre§lonego w
zalagczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

W zakresie ksiegi gléwnej organu finansowego prowadzone sa kont syntetyczne :

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

260 - Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA
EWIDENCJI ANALITYCZNEJ I JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI
SYNTETYCZNYMI

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Przyjete Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
zsady | rachunkach budzetu.
klasyfikacji
zdarzen Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi pelna zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy
jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy
ksigguje sie¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznicg wynikajaca z bledu odnosi sie na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na koncie 133 — ,,Rachunek budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- wplywy srodkow pienigznych na - wyplaty z rachunku budzetu,
rachunek budzetu, gtéwnie z tytutu: gléwnie z tytuhu:
e udzialéw we wptywach z podatku e okresowych przelewéw na wydatki
dochodowego od oséb fizycznych, urzgdu 1 innych jednostek
e subwencji i dotacji (z wyjatkiem budzetowych, w korespondencji z
otrzymanej w grudniu na styczen kontem 223,
nastepnego roku), e splaty zaciggnigtych pozyczek, w
e subwencji i dotacji otrzymanej w korespondencji z kontem 260,
grudniu na styczen nastepnego roku, w e splaty kredytu bankowych, w
korespondencji z kontem 909, korespondencji z kontem 134,
e zaciggnietych pozyczek, w e przekazania §rodkdéw na rachunek
korespondencji z kontem 260, wydatkéw niewygasajacych, w
e zaciggnietych kredytow bankowych, w korespondencji z kontem 140,
korespondencji z kontem 134, e przekazanych dochodéw
e odsetek od srodkéw na rachunkach zwigzanych z realizacjg zadan z
bankowych i odsetek od lokat zakresu administracji rzadowej
terminowych (z wyjatkiem odsetek oraz innych zadan zleconych
podlegajacych zwrotowi),, ustawami
e okresowych przelewéw dochodow e zwrotéw dotacji (z wyjatkiem
realizowanych przez jednostki przekazanych w roku nastgpnym, a
budzetowe, w korespondencji z kontem zaliczonych do wykonania roku
222, poprzedniego),
e okresowych przelewéw dochodéw e uznania z tytulu omylek i bledow
realizowanych przez urz¢dy skarbowe, bankowych oraz ich korekt, w
w korespondencji z kontem 224, korespondencji z kontem 240,
e nadwyzek srodkow obrotowych w
zaktadach budzetowych,,
e pozostatodci srodkdw finansowych
gromadzonych na wydzielonym
rachunku jednostki budzetowej
e dochodow zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych ustawami,
o refundacji wydatkéw poniesionych na




realizacje projektow finansowanych ze
srodkow europejskich, w
korespondenc;ji z kontem 901,

e zwrotu niewykorzystanych $rodkéw,
przekazanych na wydatki urzedu 1
innych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

e obcigzenia z tytulu omytek 1 bledow
bankowych oraz ich korekt, w
korespondencji z kontem 240,

Zasady
prowadze-nia

kont pomocni-

czych iich
powigzanie z
kontami
ksi¢gi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych rachunkow

bankowych:

- rachunku podstawowego,

- rachunkéw pomocniczych do rachunku podstawowego otwartych dla potrzeb
realizacji danego programu, finansowanego ze srodkéw europejskich lub innych
srodkow bezzwrotnych z uwzglednieniem zasad ksiggowania drugostronnego

Uwagi

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a Saldo
Ma konta 133 —oznacza kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu ( ma to miejsce tylko w przypadku zaciagniecia kredytu
krétkoterminowego w banku prowadzacym obstuge budzetu gminy).

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Przyjete
zasady
klasyfikacj
i zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.
Na koncie 134 —  Kredyty bankowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- splate kredytu bankowego, w - zaciggniety kredyt bankowy na
korespondencji z kontem 133, finansowanie budzetu, w

- umorzenie kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 133-0,
korespondencji z kontem 962, - przypis odsetek od kredytu

- splate przez urzad odsetek od kredytu bankowego, w korespondencji z
bankowego, w korespondencji z kontem kontem 909,
909,

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powiazanie
z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 134 jest prowadzona wedtug bankow udzielajgcych
kredytu oraz poszczeg6lnych uméw kredytowych

Uwagi

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulow kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (4. kredyt i odsetki od kredytu).




Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Przyjete | Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw
i?sadi!ka _ | na niewygasajace wydatki.
i::f:r;eﬁcj Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a
bankiem.
Na koncie 135 — ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki” ujmuje sie w
szczegblnosci:
Whn Ma
- wplywy srodkéw pienigznych z rachunku |- przelewy srodkéw finansowych na
budzetu na rachunek srodkow na wydatki niewygasajace urzedu i
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z | innych jednostek budzetowych, w
kontem 140, korespondencji z kontem 225,
- zwroty niewykorzystanych $rodkow
pieni¢znych przekazanych do urzedu i
innych jednostek budzetowych na
realizacje wydatkow niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225,
ﬁ;‘j;‘lf,%e,ﬁa wnt | EWidencja szezegotowa do konta 135 jest prowadzona z uwzglednieniem zasad
5?";";3;’;?%2?{2 ksiegowania drugostronnego.
lgc!nﬁn‘::r:; ksiggi
Uwagi Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na
rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki.
Konto 140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Przyjete | Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym:
zasady | prelewow $rodkéw pienieznych budzetu miedzy poszezegdlnymi rachunkami
klasyfikacj il
i zdarzen A
Na koncie 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze” ujmuije sie:
Wn Ma
- zwigkszenia stanu $§rodkow pieni¢znych w | - zmniejszenia stanu $rodkoéw
drodze, w szczegdlnosci w korespondencji | pieni¢znych w drodze, w
z kontem 133, 222, 223, 224 szczegolnoscl w korespondencji z
kontem 133
D senin kont | EWidencja szezegotowa do konta 140 jest prowadzona z uwzglgdnieniem zasad
iz | ksiegowania drugostronnego.
kn'ntam.i ksiegi
s Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezgco.
Uwagi Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w

drodze.




Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Przyjete | Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zasady | 7reqlizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
:clz'c:lsaylzlégq Na koncie 222 — , ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych™ uyymuje sie:
Wn Ma
- dochody budzetowe zrealizowane - przelewy dochodow budzetowych
przez jednostki budzetowe 1 urzad na rachunek budzetu, dokonane
obstugujacy organ w wysokosci przez jednostki budzetowe w
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych | korespondencji z kontem 133
jednostek , w korespondencji z kontem
901.
Zasady Ewidencje szczegotows do konta 222 z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow

prowadzenia
kont
pomocniczyc
hiich
powiazanie z
kontami

budzetowych prowadzi si¢

- dla poszczegblnych jednostek budzetowych wedhug klasyfikacji budzetowe;j

- dla urzedu obstugujacego organ bez uszczegdlowienia ( analityka szczegodtowa
prowadzona jest w ewidencji urzedu i wprowadzana dekretem na koniec miesiaca

ksiggi
gléwnej
Uwagi Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzad obstugujgcy organ na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.
Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Przyjete |Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zasady | dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
klasyfikacj
i zdarzen

Na koncie 223 —,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku budzetu - wydatki dokonane przez jednostki
na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowe w wysokosci
budzetowych, w korespondencji z wynikajacej z okresowych
kontem 133. sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902

- zwroty niewykorzystanych przez
jednostki budzetowe srodkow
finansowych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, w korespondencji z
kontem 133, (rownolegly ujemny zapis
techniczny dla zachowania czystosci
obrotow

Wn 223,

Ma 223).




Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczyc
hiich
powijzanie z
kontami

Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi sie wedtug poszczegblnych jednostek
budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki bankowe $rodki budzetowe
przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

ksiegi

glséffnej

Uwagi Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych srodkéw
pienigznych na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na
pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Przyjete | Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,

fjsadgk | aw szezegdlnosei:

izzsgr;egcj 1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzec:

budzetu Gminy,
2) rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na koncie 224 — , Rozrachunki budzetu” ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- naleznosci z tytutu dochodow - przekazane przez urzedy
budzetowych zrealizowanych przez skarbowe na rachunek biezacy
urzedy skarbowe na rzecz budzetu, budzetu naleznosci z tytutu
wynikajace z okresowych dochoddw budzetowych, w
sprawozdan, w korespondencji z kontem korespondenc;ji z kontem 133,
222, - wplyw dochodéw naleznych
- przekazanie naleznych budzetowi budzetowi panstwa z tytutu
panstwa dochoddéw zwiazanych z realizowanych zadan z zakresu
realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
administracji rzadowej oraz innych innych zadan zleconych
zadan zleconych ustawami, w ustawami, w korespondencji z kontem
korespondenc;ji z kontem 133, 133,
- wplyw na rachunek budzetu
- przeksiggowanie otrzymanych w danym dochodow z tytutu udzialow w
miesigcu udziatdéw w  podatku podatku dochodowym od oséb
dochodowym od 0s6b fizycznych na fizycznych, w korespondencji z
dochody poprzedniego miesigca, w kontem 133,
korespondencji z kontem 222. - przeksiggowanie dochodéw
naleznych jednostce samorzadu
terytorialnego z tytutu
wykonywania zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych
ustawami (zapis ujemny Wn 133-0 Ma
224 1 rownolegly zapis dodatni Wn
133-0 Ma 901.




Zasady
prowadzen
ia kont

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu naleznosci i
zobowigzan poszczegdlnych budzetéw, w szczegdlnosei wedhug:
- rozliczen dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

pomocnicz : . : ¥

yeh i ich budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

powiazanie | - rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

z kontami | - rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

ksiegi |7 uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia, klasyfikacji budzetowe;j

glownej (dzial/rozdzial/paragraf/sposéb  finansowania), kategorii zadania 1 jednostki
realizujace;.

Uwagi Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo Ma konta 224 - stan
zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdow.

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”

Przyjete | Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zasady | 7reglizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
klasyfikacj
i zdarzen a ; - : i o
Na koncie 225 —, ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” ujmuje sie:
Wn Ma
- $rodki pienig¢zne przekazane z rachunku - wydatki zrealizowane przez
srodkéw na niewygasajace wydatki, na jednostki budzetowe w
pokrycie niewygasajacych wydatkéw wysokosci wynikajacej z
jednostek budzetowych, w okresowych sprawozdan tych
korespondencji z kontem 135. jednostek, w korespondencji z
kontem 904,
- przelewy $rodkow pienieznych
niewykorzystanych przez
jednostki na realizacje planu
wydatkow niewygasajgcych albo
zwigzanych z wygasnieciem tego
planu, w korespondencji z kontem 133
Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 225 prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych jednostek
prowadzen | b, dsetowych, ktorym przelano na ich rachunki bankowe srodki pieniezne
:)aoi;o:ctnicz przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow niewygasajacych, z
yehiich |uwzglednieniem programu zadania i jednostki realizujgce;.
powigzanie
z kontami
ksiegi
gléwnej
Uwagi Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.




Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete | Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
zasady 7 wyiatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,
Klasyfikacj | 560
i zdarzen
Na koncie 240 — ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie w szczegdlnoscei:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu innych - zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkow zwigzanych z rozrachunkow zwigzanych z realizacjg
realizacjg budzetu, z wyjatkiem budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen rozrachunkow i rozliczen ujmowanych
ujmowanych na kontach 222, 223, na kontach 222, 223, 224, 225, 260,
224,225, 260, - bledne uznania i korekty
- bledne obcigzenia i korekty nieprawidtowych obcigzen
nieprawidlowych uznan w wynikajgce z wyciggdéw bankowych, w
wyciagach bankowych, w korespondencji z | korespondencji z kontem 133, 135.
kontem 133, 135.
e i one | EWidencje szczegdlowa do konta 240 prowadzi sie wedlug  poszczegdlnych
o powivaniez | POdMIOLGW,
konfﬂmiaksiggi
glownej
Uwagi Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan
z tytulu pozostalych rozrachunkéw.
Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”
Przyjete Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
zasady |7 wyiatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciggnietych
:(l;;?; i:lf:acjl pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na koncie 260 — ,,Zobowiazania finansowe” ujmuje sie w szczegolnosci:
Wn Ma

- splate zaciagnietych pozyczek, w - wplyw zaciggnietych pozyczek, w




korespondencji z kontem 133,

- umorzenie zaciggnietych pozyczek, w
korespondencji z kontem 962,

- zaptata lub umorzenie odsetek, w
korespondencji z kontem 909,

- wykup wyemitowanych instrumentow
finansowych (wedtug wartosci
nominalnej), w korespondencji z kontem
133

korespondencji z kontem 133,

- zarachowane odsetki od zaciggnigtych
pozyczek, w korespondencji z kontem
909,

- wptyw srodkow z tytutu
wyemitowanych papierdw
warto$ciowych (w cenie sprzedazy), w
korespondencji z kontem 133,

- dyskonto od wyemitowanych
papierow wartosciowych, w
korespondencji z kontem 909 (stawka
dyskonta obcigzajgca biezace koszty
obstugi dlugu publicznego Wn 962 Ma
909).

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi
gliwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 260 prowadzi si¢ wedhug poszczegdlnych
podmiotéw udzielajacego zobowigzania finansowego oraz zawartych umow.

Uwagi Konto 260 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma - stan
zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”
Przyjete Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
zasady
:(ll:?; zzac]' Na koncie 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznoéci” uyjmuje si¢ w szczegolnoscei:

Wn Ma

- zmniejszenia wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci, w
korespondencji z kontami zespotu ,,2”,

- rozwigzanie odpisow aktualizujacych
nalezno$ci, w korespondencji z kontem
962.

- zwigkszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci watpliwe,
w korespondencji z kontem 962.

Zasady
prowadzenia kont

Ewidencja szczegdtowa do konta 290 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych

punbcHicersh | podmiotow, z uwzglednieniem rodzaju $wiadczenia, paragrafu, 1 jednostki
) realizujace;.
glownej
Uwagi Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace wartos¢ odpiséw aktualizujgcych

naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Przyjete Konto 901 shluzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu
zasady

terytorialnego.




klasyfikacji

zdarzefi Na koncie 901 — ,,Dochody budzetu” ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn Ma
- zwrot niewykorzystanych dotacji
celowych, platnosci lub innych srodkéw, |- dochody budzetu ujete w
w korespondencji z kontem 133 sprawozdaniach budzetowych
- przeniesienie, w koncu roku, sumy jednostek budzetowych, w
osiggnietych dochodéw budzetu jednostki | korespondencji z kontem 222,
samorzgdu terytorialnego na konto 961. |- nalezne dochody budzetu ujete w
sprawozdaniach urzedow skarbowych
, w korespondencji z kontem 224,
Zasady

prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 901 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, , klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb
finansowania),nazwy programu i projektu realizowanego przez jednostki

z kontami

ksig;i ler(’;wnej

Uwagi Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodéw budzetu Gminy za dany
rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto
961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Przyjete Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu Gminy.

zasady . .

klasyfikacji |INa koncie 902 —, Wydatki budzetu” ujmuje sie:

zdarzen Whn

Ma

- wydatki, w szczegdlnodci:
1) jednostek budzetowych na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

- przeniesienie, w koncu roku, sumy
dokonanych wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na
konto 961.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegélowa do konta 902 prowadzi sie wedlug poszczegdlny
jednostek organizacyjnych, , klasyfikacji budzetowej (dziat/rozdzial/paragraf/ sposob
finansowania), rodzaju wydatku oraz nazwy programu i projektu realizowanego
przez jednostki

Uwagi Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto
961-2.
Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”
Przyjete Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
Zasadtl’ .. |realizacji w latach nastepnych.
:‘Ijz?’z ;n],‘aq' Na koncie 903 — , Niewykonane wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

- wartos¢ niewykonanych wydatkow - pod datg ostatniego dnia roku




zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem
904.

budzetowego przeniesienie salda
konta 903 na konto 961.

Zasady W zakresie niewygasajgcych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
prowadzeni | 5roan stanowigey (lacznie z wykazem wydatkow, ktére nie wygasaja z upltywem
a kont . ‘
pomocniczy rokp bud.zetowego)’ustala plan finansowy tych wydat'kovsr. ’
ch i Ewidencje szczegolowag do konta 903 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych
powigzanie z | jednostek organizacyjnych, , klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob
:zo.ntﬂ.mi finansowania),nazwy programu i projektu realizowanego przez jednostki
SIEg1
gléfvgnej
Uwagi Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto
961.
Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki”
PI‘Z}g?te Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
zasady
::;Sg‘::aq' Na koncie 904 — ,,Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:
Wn Ma
- wydatki jednostek budzetowych - wielkos¢ zatwierdzonych
dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkow, w
niewygasajacych wydatkow, na korespondencji z kontem 903.
podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 225,
- przeksiggowanie kwoty srodkow
niewykorzystanych na realizacje
planu wydatkéw niewygasajgcych
lub po wygasnigciu tego planu na
dochody budzetowe, w korespondencji z
kontem 240 (réwnolegly zapis Wn 240,
Ma 901).
Zasady W zakresie niewygasajgcych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

prowadzenia
kont
pomocniczych
iich
powigzanie z

organ stanowigcy (facznie z wykazem wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem
roku budzetowego) ustala plan finansowy tych wydatkéw.

Ewidencje szczegdtowa do konta 904 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, , klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob

kontami

ksiegi gtéwnej | finansowania),nazwy programu i projektu realizowanego przez jednostki

Uwagi Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych
wydatkow.

Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Przyjete Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
lz(?sadt!k .. |Nakoncie 909 — , Rozliczenia miedzyokresowe” ujmuje sie¢ w szczegdlnoscei:
asyfikacji

zdarzen

Wn Ma




- przeksiggowanie w miesigcu styczniu
subwencji o§wiatowej otrzymanej w
grudniu poprzedniego roku na miesigc
styczen, w korespondencji z kontem 901,

- zarachowane odsetki od kredytéw, w
korespondencji z kontem 134, -

- zarachowane odsetki od pozyczek , w
korespondencji z kontem 260.

wplyw $rodkow pienigznych z tytutu
subwencji o$wiatowej na rachunek
budzetu, otrzymanej w grudniu na
styczen nastepnego roku, w
korespondencji z kontem 133,

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanic z kontami
ksippi glownej

Do konta 909 prowadzi sie ewidencji szczegétowej

Uwagi Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Saldo Wn oznacza stan rozliczen miedzyokresowych kosztéw, zas saldo Ma — stan
rozliczen miedzyokresowych przychoddow.
Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Przyjete Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu Gminy.
zasady |\ Na koncie 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:
klasyfikacji
zdarzen Wn Ma

- w ciggu roku operacje dotyczace - w ciggu roku operacje dotyczace
zmniejszeni skumulowanych wynikéw zwigkszenia skumulowanych wynikow
budzetu jednostki samorzadu budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, terytorialnego,

- w nastgpnym roku, pod data - w nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | zatwierdzenia sprawozdania z
budzetu, za poprzedni rok: wykonania budzetu, za poprzedni rok:
a) przeniesienie salda konta 961, a) przeniesienie salda konta 961,

b) przeniesienie salda konta 962 (nie b) przeniesienie salda konta 962
kasowych kosztéw finansowych oraz (niekasowych przychodéw
pozostalych kosztow operacyjnych). finansowych oraz pozostatych

przychodéw operacyjnych).

E.:pzi“k“thmh Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sie.
Uwagi Konto 960 moze wykazywaé 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”

Przyjete Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
zasady | padwyzki.
Iz{:ﬁ?z?l;aq' Na koncie 961 —,,Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

- pod data ostatniego dnia roku - pod data ostatniego dnia roku




budzetowego na stronie Wn konta 961
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw, w
korespondencji z kontem 903,

- w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu przeniesienie salda Ma konta 961
na konto 960.

budzetowego na stronie Ma konta 961
ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku
dochodow budzetu, w korespondencji
z kontem 901,

- w roku nastgpnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przeniesienie salda
Wn konta 961 na konto 960.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencji szczegbélowe] nie prowadzi si¢.

kontami ksiegi
glownej
Uwagi Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki,
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Przyjete Konto 962 stuzy do ewidencji pozostaltych operacji niekasowych wptywajacych na
ﬁsad?_’k .. | wynik wykonania budzetu.
» dzs]?;;ﬁacj' Na koncie 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn

Ma

- warto$¢ odpisow aktualizujgcych
naleznosci, w korespondencji z kontem
290,

- pozostale koszty operacyjne zwigzane z
operacjami budzetowymi, m.in. w
korespondencji z kontem 224,

- w roku nastepnym pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu
przeniesienie przychodéw na stron¢ Ma
konta 960.

- umorzenie zaciggnietych kredytow
bankowych, w korespondencji z
kontem 134,

- umorzenie zaciggnietych pozyczek, w
korespondencji z kontem 260,

- zmniejszenia wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci, w
korespondencji z kontem 290,

- pozostale przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi,
m.in.w korespondencji z kontem 224,

- w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przeniesienie
kosztow na strong Wn konta 960.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiggi glawnej

Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi sig.




Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza nadwyzk¢ kosztow nad przychodami, a saldo Ma oznacza
nadwyzke przychod6éw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi
si¢ na konto 960.

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Przyjete Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
zasady
,klasym,mq' Na koncie 991 — ,,Planowane dochody budzetu” ujmuje sie:
zdarzen
Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajgce - planowane dochody budzetu
plan dochodéw budzetu - zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane dochody
?;‘,i?‘:,{,,_':,ﬂl‘:;‘f;i‘:,“} Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w szczegotowosci planu finansowego
o povitzoiez | dochodéw budzetu.
glownej
Uwagi Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé¢ planowanych dochodéw
budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.
Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”
Przyjete Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.
zasady
:(ljzslgl;aq ' | Na koncie 992 — ,,Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- planowane wydatki budzetu - zmiany budzetu zmniejszajgce plan
- zmiany budzetu zwigkszajace planowane | wydatkéw budzetu lub wydatki
wydatki zablokowane
fﬂ;:?;ﬁli‘;%"zii??:ca Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w szczegdtowosei planu finansowego
i o wydatkéw budzetu.
Uwagi Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow

budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.
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Zalgeznik nr 5 do Zarzgdzenia
Nr 388/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 03 wrzesnia 2010.r.

1) Zakladowy Plan Kont Urz¢du Miasta i Gminy

1. Urzad Miasta 1 Gminy zwany dalej Urzedem. prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o
zaktadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont okreslonego w zatgczniku nr 3
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeglnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Zaktadowy plan kont dla Urzedu obejmuje nastepujace konta:

1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartodcei niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki budzetowej - wydatki

130/1- Rachunek biezacy jednostki budzetowej - dochody

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki pieniezne
141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
221/g Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych-podatek VAT
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

225/g- Rozrachunki gminy z tytutu podatku VAT
226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespdl 3 — Materialy i towary
310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody , dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski Nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe platnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



II. ZASADY FUNCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI
ANALITYCZNEJ I JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI SYNTETYCZNYMI

Konto 011 -,,Srodki trwale”

Przyjete Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
zasady | ¢rodkéw trwalych zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu, ktére nie podlegaja ujeciu na
Klasyfikacji |1 5ntach 013
zdarzen . e . . . - . .
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych,
ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
Na koncie 011 —,,Srodki trwale” ujmuje sie:
Wn Ma
1) przychody nowych Iub uzywanych|1) wycofanie srodkow trwatych
srodkow trwatych, pochodzacych z z uzywania na skutek ich likwidacji z
zakupu gotowych $rodkéw trwalych powodu
lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub
zwigkszajacych wartodé¢ poczatkowg nieodplatnego przekazania,
srodkéw trwatych, 2) ujawnione niedobory srodkow
2) przychody s$rodkow trwalych nowo trwatych,
ujawnionych, 3) zmniejszenia wartosci poczatkowej
3) nieodptatne przyjecie srodkow $rodkow trwalych dokonywane na
trwatych, skutek aktualizacji ich wyceny.
4) zwigkszenia wartosci  poczatkowej
srodkéw trwalych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny,
5) zwiekszenie wartosci srodkoéw trwalych
z tytulu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia
wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Gminy.
Zasady Konta analityczne w module FKIB prowadzone sa w ukladzie : grupa srodka trwalego

prowadzenia
kont
pomocniczych
i ich

(zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST), dziat klasyfikacji budzetowej oraz program i projekt.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiegi inwentarzowej za

powiazanie | nomoca modutu ESTRA Ewidencja Srodkéw Trwalych, Wyposazenia i Materialéw w systemie
i onani FIKS. Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych srodkow trwatych, m.in.:
ksiegi wartos¢ poczatkowa, wartos¢ umorzenia, data przyjecia do uzytkowania, stopa amortyzacji,
glownej klasyfikacja, zgodnie z KST oraz lokalizacja.
Ewidencja umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw oraz
prawidlowe obliczenie umorzenia .
Uwasi Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w
wagi

wartosci poczatkowej.




Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwale”

Przyjete Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefi wartoéci poczatkowej
i?sadgk " pozostatych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 , wydanych do
5 disryz;ﬂaq uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej Urzedu, ktére podlegaja umorzeniu w
petnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowe]j pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiegi inwentarzowej za
pomocg modutu ESTRA Ewidencja Srodkéw Trwatych, Wyposazenia i Materialow w systemie
FIKS.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczgtkowej pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz komorek
organizacyjnych, odpowiedzialnych za pozostate srodki trwate.
Na koncie 013 —,,Pozostate $rodki trwate” ujmuje sie:
Wn Ma
1) pozostale $rodki trwate przyjete do|1)wycofanie srodkéw trwatych z uzywania
uzywania z zakupu, na skutek likwidacji, zniszczenia lub
2) pozostate $rodki trwale otrzymane zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
ze Srodkéw trwalych w budowie jako przekazania,
pierwsze wyposazenie, 2) ujawmnione niedobory srodkow
3) nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.
trwalych w uzywaniu,
4) nieodplatnie otrzymane
pozostate srodki trwale.
Zasady

prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powiazanie
z kontami
ksiggi glownej

Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa w ujgciu ilosciowo — wartoSciowym wg miejsca
ich uzytkowania (poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu ) .

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é pozostatych érodkow

Uwigl trwatych znajdujgcych si¢ w uzywaniu w wartoéci poczatkowe;.
Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Przyjete Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
zasady | \artodei niematerialnych i prawnych.
::iisgz igll,:aql Na koncie 020 - ,, Wartosci niematerialne 1 prawne” ujmuje sie:

Wn Ma

1) wszelkie zwickszenia stanu wartosci | - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci




poczatkowej wartosci niematerialnych poczatkowej wartosci niematerialnych i

i prawnych, prawnych z wyjatkiem umorzenia
2) zwigkszenie warto$ci niematerialnych 1| ujmowanego na koncie 071 1 072.
prawych 7 tytutu wygasniecia
zobowigzania  podatkowego  wskutek

przeniesienia wihasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Gminy.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegotows do tego konta prowadzi sig w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej za pomocg modulu Srodki Trwale w systemie FIKS, w podziale na
poszczegblnych wartosci niematerialnych i prawnych .

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartoéci niematerialnych 1
prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Przyjete Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
i?;:dgkac‘i wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
z daryzeﬁ " | amortyzacyjnych stosowanych przez Urzad. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w
korespondencji z kontem 400.
Na koncie 071- ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych” ujmuje sie:
Wn Ma
-zmniejszenia umorzenia wartosci -zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkdw trwalych oraz poczatkowej  $rodkow  trwalych oraz
wartoscl niematerialnych i prawnych. wartosci niematerialnych 1 prawnych.
o e | Ewidencje szczeg6tows do tego konta prowadzi sie w formie komputerowej ksiegi
oponiiane? | inwentarzowej za pomocg modutu Srodki Trwate w systemie FIKS, w podziale na
piwa umorzenie poszczegllnych grup Srodkéw trwalych trwalego.
- Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.




Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$cl niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartos$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 401.

Na koncie 072 - ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” ujmuje sie:

Wn Ma

-zmniejszenia umorzenia wartosci | -zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej  $rodkéw  trwatych oraz|poczatkowej Srodkéw  trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, wartosci niematerialnych i prawnych,
-umorzenie  $rodkéw  trwatych  oraz|- odpisy umorzenia nowych, wydanych do
wartosci  niematerialnych 1 prawnych |uzywania $rodkéw trwatych, wartose
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub |niematerialnych i prawnyx
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych |,obcigzajacych — odpowiednie  koszty,
nicodplatnie, a takze stanowigcych |dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych,
niedobor lub szkode. wartosci niematerialnych 1 prawnych,
dotyczace $rodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencji szczegotowej nie prowadzi sie

Uwagi

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci
poczgtkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w pelnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Na koncie 080 - ,,Inwestycje ($rodki trwate w budowie)” ujmuje sie:

Wn Ma

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji| 1) wartoé¢ srodkéw trwatych przyjetych




prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym
zakresie,

poniesione koszty dotyczace
przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nie oddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotéw,

2)

do uzywania,

2) warto$§¢ wartosci niematerialnych i
prawnych przyjetych do uzywania,

3) warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie
przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nakladéw bez efektéw w
korespondencji z kontem 800.

zakupionych od kontrahentow,
poniesione koszty ulepszenia S$rodka
trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powodujg
zwiekszenie  wartosci  uzytkowe;j
srodka trwatego,

4) koszty zakupu gotowych

trwalych,
5) nieodptatne przyjecie inwestycji.

3)

srodkow

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiggi glownej

Ewidencje szczegdtowg do konta 080 prowadzi si¢ wedlug , klasyfikacji budzetowe;j
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania),zadan realizowanych, kategorii wydatku

oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad :

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie

Unagl zakonczonych.
Konto 101 -, Kasa?”
Przyjete Konto 101 stuzy do ewidencji j gotowki znajdujgcej si¢ w kasie Urzegdu
zasady |'Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki
lz{(lgsfz f::,:ac*" w obcej walucie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z
podzialem na poszczegdlne waluty obce,
3) wartosci gotdwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Na koncie 101 -, Kasa” ujmuje sig:
Wn Ma
-wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe. |-rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Zasady

prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi
glownej

Ewidencja szczegotowa konta 101 prowadzona jest w powigzaniu z odpowiednim
rachunkiem bankowym dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz depozytow. Konta
pomocnicze okreslajg rodzaje kas realizujacych okreslone dochody, wydatki budzetowe
lub depozyty .

Uwagi

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza stan gotowki w kasie




Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki - wydatki”

Przyjete Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach
i?;:dgk .. | bankowych Urzgdu , z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym
= da:;;ﬁac*" oraz wptywow i zwrotow z tytutu podatkéw i optat dokonywanych za posrednictwem
banku.
Zapisy na koncie 130 s dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy Urzedem a
bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystoéci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do danego dnia.
Na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sie: |
Wn Ma
1) wplywy srodkow pienieznych |1) zrealizowane wydatki  budzetowe
otrzymanych na realizacje wydatkow zgodnie z planem finansowym
budzetowych zgodnie =z planem Urzedu, w tym roéwniez $rodki
finansowym, pobrane do kasy na realizacje
2 ) przypisane przez bank oprocentowanie wydatkow budzetowych W
$rodkéw na rachunku biezgcym, korespondencji z wiasciwymi kontami
3)  wplywy $rodkéw pienieznych w zespolu 1,2, 4,7 lub 8,
drodze, w korespondencji ze strona
Ma konta 141.
4) zwroty wydatkow zrealizownych.
Zasady

prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania), zadania , rodzaje wydatkéw
budzetowych oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad .
Ewidencja szczegotowa moze zostaé poszerzona dla potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych na
rachunku biezagcym Urzedu.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, na koncie 130 ksieguje sie sumy
zgodne z wyciggiem, réznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy
do wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksiegowuje sie z konta 130 na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie biedu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie :
1) $rodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkéw
a niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,




Konto 130 /1 - ,Rachunek biezacy —dochody

Przyjete Konto 130/1 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
zasady | bankowym Gminy z tytulu wplywow i zwrotéw z tytulu dochodéw budzetowych
::lzsl?;i::acjl Zapisy na koncie 130/1 sg dokonywane na podstawie polecenia ksiggowania
sporzadzonego zgodnie z wyciggiem bankowym Gminy ,
w zwiazku z czym musi zachodzié¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy Gming a bankiem.
Na koncie 130/1 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Saldo Wn konta 130/1 w zakresie dochoddéw budzetowych oznacza stan $rodkow
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sig:
Wn Ma
1) wplywy srodkéw pienieznych z tytulu 1) rozchody $rodkéw  pienieznych
zrealizowanych przez Urzad dochodow zgromadzonych na tym koncie, w
budzetowych (w tym podatki) w tym:
korespondencji z kontem 221 lub innym e zwrot podatnikom nadptat oraz ich
wiasciwym kontem, oprocentowania, w korespondencji
3) wplywy z tytutu odsetek za zwloke w ze strong Wn konta 221,
zaptacie naleznosci podatkowych , e zwrot podatnikom wptat bedacych
5) wplywy srodkéw pienieznych w kwotami nienaleznymi, w
drodze,w korespondencji ze strong Ma korespondencji ze strong Wn konta
konta 141. 221.
Zasady

prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiegi gldwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposdb finansowania) oraz nazwy programu i projektu
realizowanego przez Urzad . Ewidencja szczegdtowa moze zostaé poszerzona dla
potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, na koncie 130 ksieguje si¢ sumy
zgodne z wyciggiem, réznice wynikajgcg z btgdu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy
do wyjasnienia”, Roznice te wyksiegowuje si¢ z konta 130 na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Saldo konta 130/1 ulega likwidacji przez przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw
na fundusz jednostki pod data ostatniego dnia roku budzetowego

Konto 135 - ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi
dysponuje Urzad.

Na koncie 135 - ,,Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje sie:

Wn Ma

-wplywy $rodkow pienieznych na -wyplaty srodkow zZ rachunkdéw




rachunki bankowe. bankowych.,

Zasady prowadzenia

kont pomocniczych i

ich powigzanie z

kontami ksiggi
glownej

Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sie .

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na

Uwagi rachunku bankowym funduszu.
Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”
Przyjete Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych
i?::dgkac'i na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace
e dal?;.el’] " 11 rachunki specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
1) sum depozytowych (kaucje na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umos.
oraz wadia),
2) srodkéw obcych na inwestycje,
3) czekéw potwierdzonych,
4) sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
z zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy
ksiggowoscig Urzedu a ksiegowoscig banku.
Na koncie 139 -, Inne rachunki bankowe” ujmuje sig:
Wn Ma
-wplywy wydzielonych Srodkéw | -wyplaty Srodkéw pienieznych dokonane z
pienigznych z rachunkéw biezacych oraz|wydzielonych rachunkéw bankowych.
sum depozytowych i na zlecenie.
Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ot s~ | Ewidencji szczegétowej nie prowadzi sie .
gléwnej
g Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
wagi

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,,Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienieznych, ktorych warto$¢ jest wyrazona zarbwno w walucie polskiej, jak i
w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na koncie 140 , Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne ksieguje
sig:

Wn Ma

-zwigkszenia stanu krétkoterminowych - zmniejszenia stanu krétkoterminowych




papieréw  wartosciowych i innycﬂ
srodkow pienigznych w korespondencji
z whasciwym kontem zespotu nr 1,2.

papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienieznych w korespondencji z
wiasciwym kontem zespotu nr 1,2.

Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 140 prowadzona jest wedlug tytutéw rozrachunkéw
prowadzeni | 5o70statych co umozliwia ustalenie:
;;{;EZniczy 1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i
chiich innych $rodkow pienieznych,
powigzanie z 2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw wartosciowych i1 innych
kontami srodkow pienieznych wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej, z podzialem na
ksiggi poszczeg6lne waluty obce,
glovng) 3) wartosci krotkoterminowych papieréow wartosciowych i innych srodkow
pienieznych powierzonych poszczegédlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
) Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
Uwagi papieréw warto$ciowych i innych $rodk6w pieni¢znych.
Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Przy:'lete Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
zasady
:(Iizsryzz:ac“ Na koncie 141 -, Srodki pienigzne w drodze” ksieguje sic $rodki pieniezne znajdujace
si¢ w drodze miedzy rachunkami bankowymi a kasg Urzedu lub odwrotnie oraz bedace
w drodze pomiedzy rachunkami Urzedu:
Wn Ma
-wplaty z kasy na rachunek bankowy w -wplaty srodkéw pienieznych na rachunek
korespondencji z kontem 101 bankowy w korespondencji z kontami
-pobranie gotéwki z banku do kasy w 130,130/1, 135,139,
korespondencji z kontami -wplywy $rodkow pienieznych w drodze
130,130/1,135,139. na rachunek bankowy Urzgedu w roku
nastepnym (wyciag bankowy =z dnia
wplywu),
-wplaty $rodkow pienieznych pobranych
z banku do kasy w korespondencji z
kontem 101.
o e | Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi sie ..
koo e
glownej
) Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych w
vzl drodze.
Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Przyjete Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych
zasady 1§ zagranicznych z tytulu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
Klasyfikacji | 4 staw, robét i ushug a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.
zdarzen 2

Na koncie 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami” ujmuje sie:




Wn Ma

-naleznosci i roszczenia, - zobowigzania,
-splate i zmniejszenie zobowigzan. - splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
Z kontami
ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych m.in. wedtug:

- poszczegOlnych kontrahentéw,

- tytuléw rozrachunku (faktura/rachunek)

- realizowanych zadan

- dat zakupu/sprzedazy oraz terminéw zapadalnosci

-podziatek klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposdb finansowania),

Ewidencja szczegdtowa moze zostaé poszerzona dla potrzeb sprawozdawczoscei.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

Uspsgd i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto 221 - ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
. termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy oraz wplat naleznosci z tytutu

Przyjete datkéw i opt
zasady podatkéw i oplat.
Klasyfikacji |IN@ w/w koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki dotyczace podatkéw i optat, tj.:
zdarzen - z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegajg

przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegajg
przypisaniu na kontach podatnikéw,

- z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia,

- z bankami z tytuhu nieprzekazanych wplat,

- z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich
kwot,

Na koncie 221 -, Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

1) przypisy naleznosci z tytulu dochodéw | 1) wplaty naleznosci z tytuhu dochodéw
budzetowych budzetowych,

) | 2) odpisy naleznosci, w korespondencji ze

2) przypisy naleznosci z tytutu podatkow i strona Wn konta 720,

optat administracyjnych , w 3) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi
korespondencji ze strong Ma konta 720, oprocentowania za nieterminowy zwrot
) .. L. nadplaty, w korespondencji ze strong
3) odsetki za zwloke i inne naleznosci Wa konta 720

uboczne w kwocie wptaconej - na
podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 720,

4) wplaty dokonywane przelewem albo za
posrednictwem poczty, w
korespondencji ze strona
Wn konta 130/1,




4) zwroty nadptat, w korespondencji ze
strong Ma konta 130/1 — jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

5) wyptaty naleznego podatnikom
oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty; zapisu dokonuje sie na
podstawie dokumentu wyplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta
130/1 , jesli zwrot nastgpuje na
rachunek biezacy podatnika, albo konta
101, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

6) przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkdw
w wysokosci raty naleznej za dany rok,
w korespondencji za strong Ma konta
226.

7) Przypisanie do zwrotu nierozliczonej
dotacji udzielonej w poprzednik roku

5) wptlaty dokonane do kasy urzgdu,
w korespondencji ze strong Wn
konta 101,

6) wygasniecie zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Gminy , 0
ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w
korespondencji z odpowiednim kontem
planu kont urzedu,

7) wygasniecie zobowigzania
podatkowego wskutek potrgcenia, o
ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong
Whn konta 221,

8) przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do
dhlugoterminowych , w korespondencji
ze strong Wn konta 226.

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, dtuznikow, terminu zapadalnosci

Ewidencj¢ szczegdtowa wedhug kont indywidualnych podatnikéw do konta 221
prowadzi si¢ we wlasciwym systemie komputerowym ,,Podatki i optaty Gminne”

Uwagi

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych

dochodach.

Konto 221/g- ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — podatek VAT”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 221/g stuzy do ewidencji nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
dotyczacych faktur zwigzanych z dziatalno$cig Gminy jako podatnika VAT
Na koncie 221/g - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie::

Wn Ma
Faktury dotyczgce rozliczenia podatku 1. Zaplata naleznosci za faktury podatku
VAT z Urzgdem Skarbowym VAT podlegajace rozliczeniu




Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 221/g umozliwia ustalenie naleznosci i

zobowigzan z tytutu podatku VAT:

-podziatek klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania),

- poszczegblnych kontrahentéw,
- tytuldw rozrachunku (faktura/rachunek)

- dat zakupu/sprzedazy oraz termindéw zapadalnosci

- terminu zapadalnosci,

Ewidencja szczegélowa moze zosta¢ poszerzona dla potrzeb sprawozdawczosci

Uwagi

Konto 221/g moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
podatku VAT a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu podatku VAT

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wsp6tfinansowania programoéw i projekt¢

realizowanych ze srodkéw europejskich.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
Gminy, $rodkéw pieni¢znych niewykorzystanych do kornca roku, w korespondencji z

kontem 130.

Na koncie 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn

Ma

1. Zwrot $rodkdéw niewykorzystanych na
wydatki do konca roku.

2.Na koniec roku budzetowego
przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach
wspoHinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich na
konto 800.

1.0kresowe wpltywy $rodkéw pieni¢znych
otrzymanych  na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspdtfinansowania programow i
projektow realizowanych ze S$rodkow
europejskich w korespondencji
z kontem 130.

2.0trzymany zwrot §rodkow
niewykorzystanych na wydatki do konca
roku.

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiegi gléwnej

Brak ewidencji analitycznej.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych

Uwagi otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku.

Konto 224 - ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”
Przyjete Konto 224 stuzy do ewidencji i rozliczenia udzielonych przez Urzgd dotacji
zasady | pudzetowych.
klasyfikacji

zdarzen

Na koncie 224 - ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” ujmuje sig:




Wn Ma
-wartos¢ przekazanych dotacji. - warto$¢  dotacji  uznanych za
wykorzystane i1 rozliczone, w

korespondencji z kontem 810.

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

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 prowadzona jest wedtug -podziatek
klasyfikacji  budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania) oraz
poszczegblnych jednostki , ktérym udzielono dotacji

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji

Unagl naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére Urzad zalicza do dochodow
budzetowych przeksiggowywane sa na konto 221 na podstawie decyzji/wniosku
wydzialu merytorycznego. Przeksiggowanie dotacji nierozliczonych w trakcie danego
roku budzetowego, nastepuje w terminie do 31 marca kolejnego roku.
Przeksiegowania dokonuje sie odrebnie na poziomie rachunku dochodéw oraz
wydatkow, w nastepujacy sposob:
1. wydatki
Wn 240 Ma 224
2. dochody
Wn 221 Ma 240.
Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”
Przyjete Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnoscei z tytutu
ﬁ‘sadgk .. | podatkéw.
z dzsé;ﬁacjl Na koncie 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma

zobowigzania wobec budzetéw i wptlaty
od budzetéw.

nadptlaty oraz wptaty do budzetu.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznoscei i
zobowiazan wedlug kazdego tytulu rozrachunkéw z budzetem odrebnie ( rodzaj Pit)

koutami ksiegi | Oraz na koniec kazdego kwartatu wedtug -podziatek klasyfikacji budzetowej
sigmmel (dzial/rozdzial/paragraf/ sposdb finansowania).

Konto 225 moze mie¢ dwa salda.
Uwagi

Saldo Wn oznacza stan naleznosci Urzedu, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetdw.




Konto 225/g - ,,Rozrachunki gminy z tytulu podatku VAT”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 225/g shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu podatku VAT.
Na koncie 225/g - ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma

- VAT naliczony przy zakupie w
przypadku jego rozliczenia z urzedem
skarbowym

- przekazanie podatku VAT do urzedu
skarbowego.

zobowigzania wobec urzedu skarbowego z
tytutu podatku VAT naleznego i czynnosci
zrownanych ze sprzedazg

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencja szczegétowa do konta 225/g umozliwia rozrachunki podatku VAT wg
rodzaju VAT i stawek

kontami ksiegi
glownej
) Konto 225 moze mie¢ dwa salda.

Uwagl Saldo Wn oznacza stan naleznosci z urzgdu skarbowego, a saldo Ma - stan zobowiazan.
wobec urzedu skarbowego.
Konto 226 - ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Przyjete Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci budzetowych.

zasady | Na koncie 226 - ,,Dhugoterminowe naleznogci budzetowe” ujmuje si¢:

klasyfikacji

zdarzen

Wn Ma

1. przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok,
korespondencji z kontem 221.

1. przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji
ze strong Ma konta 221.

w

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 226 prowadzona jest wedhug dtuznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci budzetowych.




Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych, funduszu pracy oraz rozrachunkéw z PFRON.
Na koncie 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje si¢:

Wn Ma
-przelewy skladek do ZUS, -naliczone sktadki pokrywane przez
-wyplata zasitkow pokrywanych przez pracodawce

ZUS

ZLasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkow oraz wedtug -podziatek

kontami licgi Klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania).
gléwnej
) Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
gl - stan zobowigzan.
Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Przyjete Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu 1 innymi osobami
i?sadgk . |fizycznymi z tytutu wyplat pienig¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
- dzsgz;ﬂac” odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej.
Na koncie 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ujmuje sig:
Wn Ma
1. wyplaty gotowkowe lub przelewy |-1.Naliczenia w listach wynagrodzenia
wynagrodzen brutto
P warto$¢  wydanych  $wiadczen 2. Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS
rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
2.-potracenia z wynagrodzen obciazajgce
pracownika.
Aasatly Ewidencja analityczna na koniec kazdego kwartatu prowadzona jest wedtug podziatek

prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powiazanie
z kontami
ksiegi gléwnej

klasyfikacji budzetowej j (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie stanow
naleznosci 1 zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowiazan Urzedu z tytutu wynagrodzen.




Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzaf wobec pracownikow z
i?::dgkac'i innych tytutéw niz wynagrodzenia.
zda :Z eh " | Na koncie 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie:
Wn Ma
- wyplacone pracownikom zaliczki na|-wydatki dokonane przez pracownikéw w
wydatki biezgce Urzedu, imieniu  Urzgdu w ramach pobrane;
- naleznosci od pracownikéw z tytulu| zaliczki,
dokonanych przez Urzad swiadczen |-rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw
odptlatnych, pienigznych,
- mnalezno$ci z tytulu pozyczek z|-wplywy naleznoéci od pracownikow.
zakltadowego  funduszu  $wiadczen
socjalnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownikow
z tytutu niedobordw i szkdd,
- zaplacone zobowigzania wobec
pracownikéw.
e | Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 umozliwia ustalenie stanu
komomi s~ | naleznosci, roszezen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
e rozrachunkow.
) Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
Uwagi saldo Ma - stan zobowigzaf wobec pracownikow.
Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete Konto 240 sluzy do ewidencji naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ﬁ;:dgk .. |ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
.’ dagﬂ:ﬁaq ' | pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ m.in.rozrachunki z tytuhu:
- swiadczen za prace spoteczno-uzyteczne

- stypendiéw

- kaucji gwarancyjnych

-wadiow

- rozrachunki wewnetrzne ( wydatki-dochody)

- mylnych obcigzen 1 uznania rachunku bankowego

Na koncie 240 - ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sig:

Wn Ma

-powstate naleznodci 1 roszczenia oraz
splatg 1 zmniejszenie zobowigzan,
-niestuszne obcigzenia i korekty mylnych

-powstatle zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie nalezno$ci i roszczen,
-niestuszne uznania 1 korekty mylnych

uznan rachunku bankowego. obciazen bankowych,
-przypisane przez bank odsetki od
$rodk6w na  rachunkach  biezacych

wydatkéw, w korespondencji z kontem
130.




Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie rozrachunku, kontrahenta oraz
wedlug -podziatek klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob

finansowania).

Uwagi

Konto 240 moze miec¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

1 roszezen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Przyjete Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
zasady | Na koncie 290 ujmuje sie:
klasyfikacji
zdarzen
Wn Ma
-zmniejszenie odpisu aktualizujacego. -utworzenie odpisu aktualizujgcego.
o e | Ewidencja szczegotowa do konta 290 umozliwia ustalenie odpiséw aktualizujacych
inpomianier | wedhug tytuléw naleznosei.
gléwnej
o Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznoécei.
wagi
Konto 310 -,, Materialy ”
Przyjete Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow zakupionych na potrzeby zadan
i?sadgk .. | realizowanych w ramach robét publicznych oraz opatu zakupionego na potrzeby wiasne
ASYIEAC | dla kottowni weglowych.
zdarzen . N
Na koncie 310 ujmuje sig:
Wn Ma

-przychod materialdw na podstawie
wystawionego PT
- nadwyzki materiatow jako réznica
inwentaryzacyjna

- rozchod materialow na podstawie
wystawionego RW

- niedobory materiatow
niezawinione

uznane za

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegdlowa do konta 310 umozliwia ustalenie odpisoéw aktualizujgcych

wedtug tytutow naleznosci o.

Uwagi

Saldo konta .




Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Przyjete Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od §rodkow trwatych i
;?:Z‘dgkac" wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
2 dagz;ﬁ I | stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na koncie 400 -, Amortyzacja” ujmuje sig:
Wn Ma
- naliczone odpisy amortyzacyjne. -zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych,
- przeniesienie kosztow na konto wyniku
finansowego.
ont oot | Brak ewidencji analityczne;j
Koniam weggi
glownej
) Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
Nmagl wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Przyjete Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele
i?:?dgk .. | dziatalnosci Urzedu.
zda r’; e'ﬁaq ' |Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych paragrafow:

- § 421 ,,zakup materiatow 1 wyposazenia”

- § 422 ,,zakup $rodkow zywnosci”

- § 423 ,,zakup lekow i materialdw medycznych”

- § 424 | zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek™
- § 426 ,,zakup energii”

Na koncie 401 - ,,Zuzycie materiatlow 1 energii” ujmuje sie:

Wn Ma

-zmniejszenie kosztow,
-przeniesienie kosztéw na konto wyniku
finansowego.

-poniesione koszty z tytutu zuzycia
materiatow i energii.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania), zadania , rodzaje wydatkéw
budzetowych oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad

Uwagi

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw zuzycia materiatdw 1 energii. Saldo konta 401 przenosi
sig w koncu roku obrotowego na konto 860.




Konto 402 -,,Uslugi obce”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
Urzedu.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastgpujgcych paragrafow:
- § 427 ,,zakup ushug remontowych”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych”

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych

- § 433 ,,zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzgdu terytorialnego™

- § 434 ,,zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”

- § 435 ,,zakup ustug dostepu do sieci Internet”

- § 436 ,,optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchome;j publiczne;j sieci
telefonicznej”

- § 437 ,,optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych stacjonarnej
publiczne;j sieci telefonicznej’

- § 438 ,,zakup ushug obejmujgcych thumaczenia™

- § 439 ,,zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii’

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

Na koncie 402 -, Ustugi obce” ujmuje sie:

Wn Ma

-poniesione koszty ustug obcych. - zmniejszenia kosztow,
- przeniesienie kosztéw na konto wyniku

finansowego.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania), zadania , rodzaje wydatkéw
budzetowych oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad

Uwagi

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw ushug obcych. Saldo konta 402 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.




Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Przyjete Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
E‘;adgk .. |podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
p dasryz;ﬁacjl cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej,

oplaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujgcych paragrafow:

-§ 285 ,,wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z

podatku rolnego™

-§ 414 ,,wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych™

-§ 443 ,,r6zne oplaty 1 sktadki”

- § 448 ,,podatek od nieruchomosci”

- § 449 ,,pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”

- §450 ,,pozostale podatki na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego”

- § 451 ,,oplaty na rzecz budzetu panstwa”

- § 452 ,oplaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego”

- § 453 ,,podatek od towarow i ustug”

Na koncie 403 - ,Podatki i oplaty” ujmuje sig:

Wn Ma
-poniesione koszty z w/w tytutdw. - zmniejszenia kosztéw,
- przeniesienie kosztow na konto wyniku
finansowego.

Zasady

prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania), zadania , rodzaje wydatkéw

kontami ksiggi | Dudzetowych oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad
gléwnej

) Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
Gyl wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koficu roku

obrotowego na konto 860.
Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Przyjete Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
zasady | gsobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
:éi?::gac“ umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych paragrafow:
-$401 ,,wynagrodzenia osobowe pracownikéw”

-§ 404 ,,dodatkowe wynagrodzenie roczne”

-§ 409 ,honoraria”

-§ 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”

-§ 417 ,,wynagrodzenia bezosobowe™

Na koncie 404 -, Wynagrodzenia” ujmuje si¢:

Wn Ma

-poniesione koszty wynagrodzen brutto. - zmniejszenia kosztow,
- przeniesienie kosztéw na konto wyniku
finansowego.




Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe]
(dzial/rozdzial/paragrat/ sposob finansowania), zadania , rodzaje wydatkow
budzetowych oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad

Uwagi

Konto 404 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow Urzedu z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje sie koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych paragrafow:
- § 302 ,,wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen™( w czescei dotyczace]
pracownikow)

- § 411 ,skladki na ubezpieczenie spoteczne™

- § 412 ,,sktadki na Fundusz Pracy”

- § 413 ,skladki na ubezpieczenie zdrowotne”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych”( w czesei dotyczacej pracownikéw)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych”

- § 444 _odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

- §470 ,,szkolenia pracownikdéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej™

Na koncie 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczeniaujmuje sie:

Wn Ma

-poniesione koszty. - zmniejszenia kosztow,
- przeniesienie kosztéw na konto wyniku
finansowego.

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtlug podzialek klasyfikacji budzetowe]
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania), zadania , rodzaje wydatkéw
budzetowych oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.




Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow Urzedu, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, diety dla radnych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztoéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych paragrafow:

-§ 300 ,,wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”

-§ 302 ,,wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen™ (oprécz tych, ktore kwalifikujg

si¢ jako $wiadczenia dla pracownikdw)

-§ 303 ,,r6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”

-§ 415 ,,doplaty w spotkach prawa handlowego®

-§ 441 ,,podroze stuzbowe krajowe”

-§ 442 ,,podrdze stuzbowe zagraniczne”

-§ 443 ,,r6zne optaty i sktadki’(wtedy, kiedy nie sg kwalifikowane do podatkéw i oplat)

-§ 459 ,kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych”

-§ 460 ,kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0séb prawnych”

Na koncie 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:

Wn Ma

-poniesione koszty z w/w tytutdw. - zmniejszenia kosztow,
- przeniesienie kosztéw na konto wyniku

finansowego.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;
(dziat/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania), zadania , rodzaje wydatkéw

kontamilsiezi | budzetowych oraz nazwy programu i projektu realizowanego przez Urzad
gliwnej
] Konto 409 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza

Uwagl wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi sie w koficu roku
obrotowego na konto 860.
Konto 700 - ,, Przychody Gminy z tytulu sprzedazy”

Przyjete Konto 700/g stuzy do ewidencji przychodow z tytutu majatku trwatego

zasady | Nja koncie 700 - ,»Przychody Gminy z tytutu sprzdazy” ujmuje sic:

klasyfikacji

zdarzen

Wn Ma

1) odpisy przychodéw z tytutu dochodéw | 1) przychody z tytutu dochodéw




budzetowych

2) odpisy z tytulu podatkdw,

w korespondencji ze strong Ma
konta 221,

3) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 221.

budzetowych w korespondencji ze
strong Wn konta 221,

2) przypisy z tytulu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn
konta 221,

3) odsetki za zwtoke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wplaconej — na
podstawie dokumentu wplaty,

w korespondencji ze strong Wn konta
221

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug stawek VAT, podziatek klasyfikacji
budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania) oraz nazwy programu i

projektu realizowanego przez Urzad

Uwagi

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i oplat sg uyjmowane na
koncie 700 miesigcznie , dekretem na podstawie danych z ewidencji podatkowe;.

W koncu roku obrotowego saldo konta 700 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 700 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochod6w budzetowych”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych, w tym z

tytutu podatkéw i oplat lokalnych.

Na koncie 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™ uymuje sie:

Wn

Ma

1.odpisy przychodow z tytutu dochodow
budzetowych

2.0dpisy z tytutu podatkéw,

w korespondencji ze strong Ma

konta 221,

3.odpisy z tytutu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strong Ma
konta 221.

1. przychody z tytutu dochodow
budzetowych

2.przypisy z tytutu podatkdw,

w korespondencji ze strong Wn
konta 221,

3.odsetki za zwloke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wplaconej — na
podstawie dokumentu wplaty,
3.przypisanie naliczonych odsetki za
zwloke na koniec kwartatu w
korespondencji ze strong Wn konta 221.

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug stawek VAT, podzialek klasyfikacji
budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania) oraz nazwy programu i

projektu realizowanego przez Urzad

Uwagi

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych z tytulu podatkow i optat sg uymowane na
koncie 720 miesigcznie , dekretem na podstawie danych z ewidencji podatkowe;.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 720 nie wykazuje salda na koniec roku.




Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Przyjete Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych dochodow

i?:gd%kac'i budzetowych.

2zda gz - " | Na koncie750 - ,,Przychody finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

-kwoty nalezne =z tytulu operacji
finansowych, a w szczego6lnosci przychody
ze sprzedazy papierdw wartosciowych,
przychody z udziatow i akcji, dywidendy
oraz. odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw
obcych i papierdw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Zasady

prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencja analityczna prowadzona jest wediug podzialek klasyfikacji budzetow.,
(dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania) oraz nazwy programu i projektu

kontami ksiegi realizowanego przez Urzad
glownej
) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860.
Hywag) Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 751 - ,,Koszty finansowe”
Przyjete Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow operacji finansowych.
i?'s?di!k .. |Na koncie tym ewidencjonowane sg koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujgcych
z d‘::zéﬁaq[ paragraféw:

-§456 ,,odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych
w nadmiernej wysokosci”

-§ 457 ,,odsetki od nieterminowych wptat z tytulu podatkow i optat”

-§ 458 ,,pozostate odsetki”

-§ 467 ,,odsetki od nieterminowych wptat podatku od nieruchomosci”

-§ 468 ,,odsetki od nieterminowych wptlat podatku od towardw i ustug”

-§ 807 ,odsetki dyskonto od skarbowych papierow wartosciowych lub zaciggnietych
przez jednostke samorzadu terytorialnego pozyczek 1 kredytéw oraz innych
instrumentow finansowych zwigzanych z obstuga dlugu krajowego™

-§ 811 ,,odsetki od samorzadowych papierow wartosciowych lub zaciggnigtych przez
jednostke samorzadu terytorialnego kredytdw 1 pozyczek”

Na koncie751 - ,, koszty finansowe” ujmuje sig:

Wn Ma

-koszty operacji finansowych, a w - zmniejszenia kosztow,




- przeniesienie kosztéw na konto wyniku
finansowego.

szczegdlnosci wartosc sprzedanych
udziatéw, akeji i papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaptlacie zobowigzan z
wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w
okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekdéw obcych i
papierow warto$ciowych, ujemne réznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji.

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug stawek VAT, podziatek klasyfikacji
budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposob finansowania).

Ewidencja szczegétowa do konta 751 umozliwia wyodrebnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i kredytéw oraz obligacji
komunalnych

W koncu roku obrotowego przenosi sie¢ koszty operacji finansowych na strone Wn

vihg! konta 860.
Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”
Przyjete Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg
E‘S“dgk‘ .. |dzialalnoscig Urzedu, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
. d‘i"fl?; ;ﬁ“”‘ na kontach 720,750.

Na koncie 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma
- odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary

1 grzywny, darowizny
otrzymane srodki obrotowe.

1 nieodplatnie

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegdtows do konta 760 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej(dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania). oraz potrzeb
sprawozdawczosci.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.




Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przyjete Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykia
zasady | dzjatalnoscig Urzedu.
Klasyfikacji | \ro koncie tym ewidencjonowane sa koszty, klasyfikowane m.in. do paragrafu
zdarzen ?
-§ 461 , koszty postepowania sadowego 1 prokuratorskiego™;
-koszty wyptacanych odszkodowan z tytulu zdarzen losowych, klasyfikowane do
paragrafow: '
-§ 459 ,Kary 1 odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych”
-§ 460 ,.Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz 0sob prawnych”.
Na koncie 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne” ujmuje sie:
Wn Ma
- pozostate koszty operacyjne, do ktérych | - zmniejszenia kosztow,
zalicza sie w szczegoOlnosei Kkary, |- przeniesienie kosztéw na konto wyniku
grzywny, odpisane przedawnione ,|finansowego.
umorzone 1 niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego  oraz  nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.
Zasady

prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencj¢ szczegdétows do konta 761 prowadzi si¢ wedlug stawek VAT oraz podziatek
klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdzial/paragraf/ sposéb finansowania) oraz potrzeb

kontami ksiegi | Sprawozdawczosci
glownej
) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na strong Wn konta
Uswagi 860 .Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”
Przyjete Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych «
fllasgdgkac‘i przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng Urzedu 1 niezwigzanych z
5 daryzeﬁ " | ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na koncie 770 - ,,Zyski nadzwyczajne” ujmuje sig:
Wn Ma
- korekty  (zmnicjszenia)  uprzednio |-przyznane lub otrzymane odszkodowania
zaksiegowanych zyskoéw nadzwyczajnych, dotyczace zdarzen losowych.
- przeniesienie zyskéw nadzwyczajnych
na konto wyniku finansowego.
ont pomocnenyens | EWidencji szczeg6towej nie prowadzi si¢ .
Kopmisleg)
glownej
S W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Ma konta 860
wagi

.Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.




Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng Urzedu i niezwigzanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia

Na koncie 771 -, Straty nadzwyczajne” ujmuje si¢:

Wn Ma

- poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczegblnosci  szkody  spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujgcymi poza dziatalno$cig
operacyjng jednostki i niezwigzanymi z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

-zmniejszenia strat nadzwyczajnych
-przeniesienie strat nadzwyczajnych na
konto wyniku finansowego.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z

Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sig

kontami ksiegi
gléwnej

) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860
Uwatpl .Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

” Konto 800 - ,,Fundusz jednostki

Przyjete Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego 1 obrotowego Urzedu i
f;sadgk .. |ich zmian w trakcie roku obrotowego.
. da;slielﬁaql Na koncie 800 - ,,Fundusz jednostki” ujmuje sig:

Wn Ma

zwiekszenia funduszu

zmniejszenia funduszu




1)przeksiggowanie, w roku nastepnym pod | 1)przeksiggowanie, w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, | data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegltego z konta |zysku bilansowego roku ubiegtego z konta
860, 860,

2) przeksiggowanie, pod data| 2) przeksiegowanie, pod datg
sprawozdania budzetowego, | sprawozdania finansowego,
zrealizowanych dochodéw budzetowych z | zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 222, konta 223,

3)  przeksiggowanie, w koncu roku| 3) wplyw dotacji i srodkow
obrotowego, dotacji udzielonych z budzetu | przeznaczonych na finansowanie
i $rodkéw budzetowych wykorzystanych | inwestycji,
na inwestycje z konta 810, 4)réznice z aktualizacji srodkdw trwalych,
4) réznice z  aktualizacji  $rodkow | 5)nieodplatne otrzymanie srodkow
trwatych, trwatych 1 inwestycji.

5)  warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie | 6)warto§¢  aktywdéw  przejetych  od
przekazanych $rodkow trwatych i zlikwidowanych jednostek.
inwestycji,
6) warto$¢ pasywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek.

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 800 prowadzona jest w ukladzie realizowanych zadan
inwestycyjnych :

Uwagi

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

Konto 810 -, Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji: (
1) dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) zakladu budzetowego, w cz¢Sci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,
2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zakladu budzetowego, w
czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
3) innych dotacji przekazywanych z budzetu, w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,
4) réwnowartosci dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji.
Na koncie 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” ujmuje sie:

Wn Ma

-dotacje przekazane przez Urzad, w czesci przeksiggowanie w  koncu  roku




uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

- rownowartos¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie
inwestycji.

obrotowego salda konta 810 na konto 800
"Fundusz jednostki".

Zasady
prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow (dzial/rozdzial/paragraf/ sposdb finansowania) oraz
realizowanych zadan inwestycyjnych :

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Na koncie 851 yjmuje si¢ m.in.:

Wn Ma
- koszty zwigzane z prowadzona - Srodki z tytutu odpisu na ZFSS
przez Urzad dzialalnos$cia socjalna, |- wplywy srodkow z tytutu

- zmniejszenia funduszu z tytulu
umorzenia pozyczek ZFSS lub -
innych naleznosci,

- odpisy aktualizujgce naleznosci
watpliwe tego funduszu. -

nieprzypisanych wezesniej naleznosci,
odsetki bankowe naliczone od Srodkéw
zgromadzonych na rachunku
bankowym,

przypisane odsetki od pozyczek z ZFSS

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi si¢

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.




Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Przygtzte Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego Urzedu .
zasa . . Sh e
klasygkacji Na koncie 860 - ,,Wynik finansowy” ymuje sie:
zdarzen Wn Ma
- w koncu roku obrotowego na stronie Wn |- w koncu roku obrotowego ujmuje sie
ujmuje si¢ sume: sume:
1) poniesionych kosztéw rodzajowych, w| 1) uzyskanych przychodéw,
korespondencji z kontami zespotu 4, korespondencji z poszczegdlnymi
2) kosztéw operacji finansowych, w kontami zespotu 7,
korespondencji z kontem 751, oraz| 2) zyskéw nadzwyczajnych w
pozostalych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 770.
korespondencji z kontem 761,
3) strat nadzwyczajnych w korespondencji |- przeksiggowanie ujemnego wyniku
z kontem 771 finansowego (strata netto) za
- przeksiegowanie dodatniego wyniku poprzedni rok w korespondencji z
finansowego (zysk netto) za poprzedni rok kontem 800 pod data przyjecia
w korespondencji z kontem 800 pod datg sprawozdania finansowego
przyjecia sprawozdania finansowego
Zasady

prowadzenia Kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi
glownej

Ewidencji szczegOtowe] nie prowadzi sig

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu, saldo

Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéow budzetowych”

Przyjete Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budzetowych.
zasady I Njg koncie 980 ujmuje sie:
klasyfikacji
zdarzen Wn Ma
-plan finansowy oraz jego korekty. w konicu roku obrotowego ujmuje sig :
-rdwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych,
-warto$¢ planu niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych do realizacji w
roku nastepnym,
-wartos¢ planu niezrealizowanego i
wygastego.
Zasady

prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gliwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdétowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych.

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.




Konto 990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika”

Przyjete Konto 990 stuzy do ewidencjonowania kwot naleznych od oséb trzecich 1 realizacji tych
zasady | 7obowiazan.
lz(:lzsg:::aq ' | Na koncie 990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika” ujmuje sieg:
Wn Ma
1) przypisy naleznosci wynikajace z 1) odpisy kwot naleznosci,
decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ | 2) wplaty dokonywane przelewem albo za
osoby trzecie;j. posrednictwem poczty.
Zasady

prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiegi gléwnej

Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych i1 szczegétowych ewidencje ksiegowg prowadzi si¢ z
uwzglednieniem klasytikacji budzetowe;

Uwagi

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigcej 0s6b trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera sig
osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym
koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$é oséb
trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdlowych ksiggowan dokonuje sig na koncie tej osoby trzeciej, ktorej
dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, ksigguje si¢ réwnoczesnie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzaf i ich realizacji okregla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie szczegétowym podatnika,
dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajgcych zaptacie przez osobg trzecig lub osoby
trzecie, zostanie zrownowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa.

Tym samym wygasaja réwniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.

Jezeli, w przypadku kilku 0s6b trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej
czesé przypisane] jej kwoty naleznosci pozostanie zréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta cz¢$¢ kwoty podlega
odpisaniu.

Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewngtrznego.

Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegdlowych powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym,
do ktérego sa prowadzone.

Konto 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow.

Na koncie 991- — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow” ujmuje sie:

Wn Ma

1) przypisy w wysokosci naleznosci do 1) wplaty kwot pobranych, dokonane na
pobrania, rachunek biezacy urzedu,

2) odsetki za zwloke 1 inne naleznosci 2) wplaty kwot pobranych, dokonane do
uboczne w kwocie wplacone). kasy urzedu,

3) odpisy kwot naleznosci, przypisanych
inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych.




Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiggi gléwnej

Ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz symbolu inkasenta

Uwagi

Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone sg dla inkasentéw na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegotowych prowadzonych do

odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

Konto 998 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

biezgcego”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowy
ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkdéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na koncie 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” ujmuje sie:

Wn Ma

1) rownowartosé sfinansowanych | 1) zaangazowanie wydatkoéw, czyli
wydatkdéw budzetowych w danym roku | wartos¢ umow, decyzji i innych
budzetowym, postanowien, ktdérych wykonanie

rownowartos¢ zaangazowanych spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatkow budzetowych w roku
wydatki roku nast¢pnego. biezacym.

2)

Zasady
prowadzenia
kont
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegétlowa do konta 998 prowadzona jest
klasyfikacyjnych planu finansowego.

wedlug  podziatek

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na koncie 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” ujmuje sig:

Whn Ma

-rownowartos¢ zaangazowanych -wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat|




wydatkdéw budzetowych w latach przysztych.
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony
do realizacji w roku biezgcym.

Z]f‘;“jv‘;{]zenia Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek
Ecmt klasyfikacyjnych planu finansowego,

pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami
ksiggi glownej

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.

Uwagi
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Zalqgcznik nr 6 do zarzqdzenia
nr 388 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 03 wrzesnia 2010r.

INSTRUKCJA KASOWA
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja okre$la zasady i warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik oraz warunki zabezpieczenia
1 przechowywania wartos$ci pienieznych.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzqd — Urzad Miasta i Gminy w Chmielniku,

2) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Chmielnik

3) wartosci pienigzne — krajowe 1 zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle iinne
dokumenty zast¢pujgce w obrocie gotowke

4) kasjer — pracownik Urzedu Miasta i Gminy, ktéry przyjal obowiazki kasjera i zlozyt
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

5) kasa — wyodrebnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobg, ktorej powierzono
obowiazki kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,

6) jednostka obliczeniowa - jednostka okreslajagca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120-
krotno$¢ przecigtnego miesigeznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez
Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,, Monitor Polski”,

7) transport wartosci pienigznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
poza obrebem kasy Urzedu.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISK KASOWYCH W URZEDZIE
MIASTA

1. Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu
tworzy sie w Wydziale Finansowym Urzedu.

2. Przyjmowanie podatkéw i oplat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji kasy
przeprowadza si¢ w programie komputerowym KASA firmy FORTES

3. Srodki pienigzne, zgromadzone jako dochody, kasjer przekazuje na wiasciwy
rachunek bankowy Urzedu Miasta obowigzkowo w kazdym dniu roboczym miesigca.

4. Wartosci pienigzne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. W celu ochrony wartosci
pleni¢znych, zapewnia si¢ bezposrednia ochrong i techniczne zabezpieczenie budynku
1 pomieszczen.

5.  Wartodci pienigzne przechowywane sg w metalowej kasetce.



6. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,20 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany do placéwki banku prowadzgcego obstuge Urzedu,
pieszo lub przy uzyciu pojazdu ze wzgledu na odleglosé dzielgea jednostke od placéwki
banku.

7. Do przenoszenia wartodci pienigznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

8. Transport wartosci pienigznych przy uzyciu pojazdu odbywa sie przy ochronie
straznikow Strazy Miejskiej,.

9. W samochodzie przewozacym wartosci pieniezne nie mogg byé réwnoczesnie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktore nie sa zobowigzane
uczestniczy¢ w tym transporcie,

III. KASJER

1. Kasjerem moze byé osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

2. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowosé
operacji kasowych.

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa. Kasjer przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng, sktadajac deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportu gotéwki.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosci kwot przechowywanych i transportowanych wartosci platniczych.

5. Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy, materialty
biurowe i sprzet pomocniczy,

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pieniadzach i aktach kasy,

3) sporzadzania na biezaco raportéw kasowych,

4) wspolpracy z pracownikami Wydzialu Finansowego.

6. Przejecie — przekazanie kasy nastepuje na podstawie protokotu, w ktorym podaje sie
przeliczenie wszelkich wartosci pienigznych, jakie sg przekazywane drugiemu kasjerowi.

IV. GOTOWKA W KASIE

1. W kasie Urzedu Miasta moze znajdowac sig:
1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

2) gotoéwka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy jednostki.



2. Niezbedny zapas gotdwki w kasie Urzedu Miasta i Gminy na biezace wydatki w
wysokosci do 2000,00 PLN tzw. ,, pogotowie kasowe™ .

3. Niezbgdny zapas gotéwki nie moze by¢ uzupelniany biezacymi wpltywami z tytulu
pobranych dochodéw budzetowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu i moze byé
przechowywana w kasie Urzedu Miasta pod warunkiem jej zabezpieczenia.

V. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

1. Obrét gotowkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

1) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacje¢ kasowg stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raport kasowy RK,

b) dowdd wptaty KP lub kwitariusz przychodowy K-130,

c) dowdd wyplaty KW,

2) dokumenty zrodlowe:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) wnioski o zaliczke,

c) rozliczenie zaliczki,

d) rozliczenie delegacji stuzbowych,

e) rachunki uméw: zlecenia i o dzieto,

f) listy wyplat,

g) inne — zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza lub osobe upowazniona,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

¢) zakres czynnosci kasjera,

d) protokoty przejecia — przekazania kasy,

e) protokoly inwentaryzacyjne.

3. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodoéw wplat na wlasny rachunek bankowy, przy czym wptlata zostanie potwierdzona
zapisem na wyciggu bankowym,

2) faktur, rachunkéw, list wyplat i1 innych dokumentéw, zatwierdzonych przez
upowaznione 0soby,

3) rachunkdéw z tytutu zawartych uméw-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

4) whasnych zrédlowych dowodéw kasowych (np. zwigzanych z wyplatg zaliczki dla
pracownikéw Urzedu na dokonanie zakupow i oplacanie ustug, ktére okreslajg z géry
termin ich rozliczenia),

5) wezesnie] dokonywanych wptat z tytutu depozytu.

4. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. Pracownicy Wydzialu Finansowego Urzedu



zobowigzani sa do wykonania czynnosci w zakresie kontroli formalno-rachunkowej,
zamieszczajge na dowodach kasowych swdj podpis 1 dat¢ dokonania sprawdzania.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wptaty Burmistrz Miasta i Gminy lub osoby przez
niego upowaznione.

Szczegbtowe zasady obiegu dokumentdéw Zrodtowych, na podstawie ktérych dokonywane
sa wyplaty, zostaly opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

5. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyplaty.
Dowody kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione do tego osoby nie
moga by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub
wyplat gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Blgdy popetnione poprawia sie przez
anulowanie blednego dowodu i wystawianie nowego prawidtowego dowodu kasowego.

7. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w Zrédlowych dowodach kasowych,
w celu ich skorygowania nalezy dokonaé¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepczych dowoddw wyptat gotdwki.

VI. DOWOD WYPLATY ,,KW”

1. Wyplaty gotowki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrédtowych dowodéw
kasowych.

2. Dokumenty ,,KW” generowane s w systemie komputerowym wystawiane sa w 2
egzemplarzach, oryginal dotgczony jest do raportu kasowego, a kopig otrzymuje
odbierajgcy gotéwke. W przypadku wystawienia dowodu ,,KW” na znormalizowanym
druku, druga kopia pozostaje w bloczku.

3. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér w sposéb trwaty dlugopisem, podajac stownie kwote
i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowdéd kasowy
wystawiony jest na wiecej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje otrzymang kwotg
gotowki.

4. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, ktére zglaszaja si¢ po odbiér ze
stosownym upowaznieniem, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu tozsamos$ci od osoby odbierajacej gotowke oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym serie i numer dowodu tozsamosci oraz imig¢ i nazwisko
upowaznionej osoby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub zaklad zatrudniajgcy osobg,
ktora wystawila upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego
dokumentu kasowego.

5. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba
(z wyjatkiem Kasjera), stwierdzajgca jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie



kasowym zamieszcza si¢ dane zard6wno osoby otrzymujace] gotowke, jak 1 osoby
poswiadczajacej jej wyptate. Gotdwke wyplaca si¢ osobie niemogacej sie podpisac.

VII. BANKOWY DOWOD WPLATY

1. Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki na wiasciwy
rachunek bankowy.

2. Dokument sporzadzony jest w trzech egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze
przeznaczone sg dla banku, trzeci otrzymuje osoba wplacajaca gotowke.

3. Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.
VIIL. CZEK GOTOWKOWY

1. Czek gotdéwkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem Scistego
zarachowania, dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacania
kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

2. Czeki gotowkowe wypetniane sa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami bankowymi
i podpisywane sg przez dwie upowaznione osoby posiadajgce ztozony wzor podpisu
w banku. Na czeku nie sa dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski.
W razie pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreélenie
i umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.

IX. RAPORT KASOWY

1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym
przychdd lub rozchéd gotowki rzeczywiscie mial miejsce.

2. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wplat 1 wyplat z danego okresu i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostaloscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony
w programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoch egzemplarzach.

3. Oryginal raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do
Wydziatu Finansowego Urzedu, a kopia raportu pozostaje w kasie.

4. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty 1 numeru raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotdwki
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez kasjera.

5. Dowody kasowe wptlat i wypltat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,

na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat jednorodnych operacji
gospodarczych.

X. NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE






Zatgcznik nr 7 do zarzqdzenia
nr 388/ 2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 03 wrzesnia 2010r.

ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1.Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalnej
ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wyprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy do drukéw $cistego zarachowania
zalicza sie miedzy innymi: druki dotyczace operacji finansowych ewidencjonowane 1
rozliczane przez Wydziat Finansowy Urzedu:
a) czeki gotowkowe,
b) mandaty karne
c) kwitariusze przychodowe,
d) dowody wplaty - KP ,kasa przyjmie”,
e) dowody wyplaty — KW ,kasa wyplaci”
f) druki arkuszy spisu z natury wykorzystywane dla potrzeb inwentaryzacji
g) druki biletéw oplaty targowej jednorazowej,
4. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukdw scistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwlocznie po ich
otrzymaniu,
2) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiegach
ewidencyjnych, prowadzonych przez odpowiedzialne osoby
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i numerdw
nadanych przez drukarnig.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez Skarbnika

6. Druki scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii i
numerdw, oznacza przy pomocy numeratora pracownik odpowiedzialny w wydziale za
gospodarke drukami bezposrednio po otrzymaniu drukéw po czym ujmuje druki w
prowadzonej ewidencji.

7 W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr....... doar .. ;

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne;
za gospodarke drukami sScistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez
skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.



8.. Poszczegblne bloki dowodéw wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia 1 zaprzychodowaé¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Poszczegodlne karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
cigglosci numerdéw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ — ilosé kart bloku. Po
wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane.

9. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

10. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju drukow w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: ksigga zawiera ilo$¢ stron, kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe
upowazniona.

11. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig:
1) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem.

12. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date dokonania tej czynnosci.

13. Ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia iocechowania oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat.

14. Egzemplarze wykorzystanych drukow $cistego zarachowania pozostajace
w jednostce wystawiajgcej podlegajg komisyjnej likwidacji w te] jednostce na podstawie
decyzji kierownika jednostki.

15. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Luniewazniam” wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

16. Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega okresowe]j kontroli nie rzadziej niz
raz w roku. Kontrola drukow polega na stwierdzeniu zgodnosci rzeczywistego stanu drukéw
ze stanem wykazanym w ewidencji drukow. Kontrole przeprowadzaja pracownicy
wyznaczeni przez Skarbnika. Burmistrz moze zarzadzi¢ inwentaryzacje drukow Scistego
zarachowania w drodze spisu z natury. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw
z ewidencjg osoba dokonujgca kontroli zamieszcza klauzulg o nastepujacej tresci ,,stwierdza
sie zgodnos¢ stanu drukéw $cistego zarachowania wedlug stanu na dzien .................... ” oraz
zamieszcza swoj podpis 1 date. Klauzule zamieszcza si¢ pod ostatnia pozycja w ksiedze.

17. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe 1 cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych drukow.



18. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,
b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujgcey, kidry czeki

wydatl,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic

policjg.

19. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) dokladne cechy zaginionych drukdéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie druk6w numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje

1 nazwy pieczeci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwa i dokladny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) osoby ewidencjonujgcej druki.

20 W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktory powinien byé¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

21. Wzor druku biletu optaty targowej jednorazowej
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Zalgeznik nr 8 do Zarzqdzenia
Nr 388 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 03 wrzesnia 2010 r.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN

I. WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem programéw komputerowych
wymienionych w czesdcei I1 zalgeznika.

Trzon systemu informatycznego rachunkowosci Urzedu oraz Organu stanowi
oprogramowanie firmy FORTES Sp. ¢. w Kiecach

2) Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe znajduja si¢ na serwerze pod kontrola
systemu operacyjnego LINUX oraz przenosnych pamigciach ( kasety hp dds-3)

3) Szczegodtowe opisy procedur i funkcji wystepujgcych w poszezegdlnych systemach
znajduja si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych dla uzytkownikéw, opracowanych
oddzielnie dla wszystkich programéw. Instrukcje znajdujg si¢ zainstalowane na
stanowisku pracy kazdego uzytkownika

4) Posiadana dokumentacja zawiera opis algorytmow 1 parametréw programu

II. WYKAZI OPIS DZIALANIA PROGRAM()W WYKORZYSTYWANYCH
DO PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI URZEDU I ORGANU

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pdézn. zm.) ustala si¢ wykaz programow
komputerowych uzytkowanych w Wydziale Finansowym:

1. Program ,. Kadry — Place” OPTIVUM opracowany przez firm¢ ,,VULCAN” z
Wroctawia — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2002 r. kolejne wersje aktualizacji

2. Program ,Platnik” wer. 2.01 oprogramowanie przekazane przez ZUS (licencja
udzielona ZUS) — data rozpoczgcia eksploatacji 01.08.2001 r.

3. System ,, Program Finansowo-Ksiegowy  FIKS” autor: Krzysztof Niziolek.,
dostarczony przez firm¢ ,,FORTES ., s.j. z Kielc — data rozpoczgcia eksploataciji
01.01.2010 r. 3,01 /kolejne wersje aktualizacji/

4. Program ,Podatki 1 oplaty gminne autor: Piotr Romanek Przedsigbiorstwo
Informatyczne ProKOMP Kielce . ,dostarczony przez firm¢ ,, FORTES ,, s.,j.z Kielc — data
rozpoczecia eksploatacji 01.01.2005 r./ wersja 1.45a ; kolejne wersje aktualizacji

5. Program ,, e-PFRON" , przekazany przez PFRON — data obowigzujaca eksploatacji
1.07.2005 r. ./kolejne wersje aktualizacji/

6. Program ESTRA Ewidencja Srodkéw Trwalych Wyposazenia i Materiatow wersja 2.26
autor: Krzysztof Niziotek. ,dostarczony przez firm¢ ,FORTES ,, sj. z Kielc —
data rozpoczecia eksploatacji 01.07.2007r.. ./kolejne wersje aktualizacji/

7. Program Obslugi Kasy autor: Krzysztof Niziotek. ,dostarczony przez firm¢ ,,FORTES
s.J. z Kielc — data rozpoczgcia eksploatacji r..01.08.2008r. wersja 2,0./kolejne wersje
aktualizacji/

8. Program- Besti@ -System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
opracowany przez konsorcjum firm SPIN S.A. , Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP,
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wersja 2.0 1 nastepne aktualizacje,

otrzymany nieodptatnie od Ministerstwa Finanséw, eksploatacja od drugiego pétrocza 2006 r.
9. Program ,HomNet” opracowany przez firm¢ SofNet z Krakowa - data rozpoczecia

eksploatacji — 23.07.2007 r. wersja 1.10.5.0.

1. Komputerowy system ,,Kadry — Place” OPTIVUM umozliwia:

— skomputeryzowanie wickszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, wiazanych z
wyliczeniem 1 wyptata wynagrodzen,

— gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach,

— ewidencje wynagrodzen 1 potracen dla poszczegdlnych pracownikow,

— tworzenie 1 automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym
dokumencie placowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUSem, na
poziomie poszczegdlnych list plac izbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie
podatku dochodowego dla poszczegolnych pracownikdw (,,Modut ,,Place™).

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o ukladzie danych, szczegdtowoscei i

zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od peinej analityki np.

na poziomie pracownika i poszczegdlnych sktadnikoéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy
na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;j.

2. System ,Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie (umowa o pracg, umowy cywilno-prawne), podlegajgcych
ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
fundusz pracy od ww. pracownikéw; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

3. Program ,,Finansowo-Ksiegowy”
a) . stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci i sprawozdawczosci organu budzetowego Gminy,
Program realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe, poczawszy od budowania planu kont,
ksiggowania dokumentow, poprzez peilne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i sprawozdan
zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia.

Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdan .budzetowych

Zbiory systemu

e Dziennik

o Ksigga gltdéwna

e Ksiggi pomocnicze

e Zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi glownej

e Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych

e Sprawozdania budzetowe.

b) shuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu.

Ewidencja obejmuje dochody, wydatki, przychody, koszty, zobowiazania, naleznosci,
zaangazowanie oraz inne zdarzenia gospodarcze na odpowiednich kontach syntetycznych i
analitycznych. Z modulu generowane sg sprawozdania budzetowe Urzedu oraz niezbgdne
zestawienia.



Zbiory systemu
Dziennik

Ksigga glowna

Ksiegi pomocnicze

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi glownej
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych
Sprawozdania budzetowe.
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Program FIKS dekretem przekazuje automatycznie dane z ewidencji ksiggowej Urzedu
do Organu dotyczgce wykonania dochodow i wydatkow za kazdy miesiac.
Wydruki i zestawienia generowane z programu na potrzeby Organu i Urzedu:

Wydruki zaktadowego planu kont wraz z podziatem

Zestawienie obrotow wszystkich kont lub wybranych kont

Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych

Zestawienie wykonania dochodéw 1 wydatkow wg klasyfikacji budzetowej
Wydruk dochodéw 1 wydatkéw za podany okres

Wydruk sprawozdan budzetowych o dochodach i wydatkach
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4. Program ,,Podatki i oplaty gminne ”

umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowej (wymiar podatkéw) oraz prowadzenie
ksiggowosci podatkowej ( windykacja podatkéw 1 oplat). System swoim zakresem
funkcjonalnym obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z wymiarem i windykowaniem
naleznosci z tytulu lacznego zobowigzania podatkowego. Podzielony jest na dwie
niezaleznie dzialajgce czgsci obshugujace osoby fizyczne i prawne. Podsystem dla oséb
fizycznych jako danego wlasciciela tworzy jedng laczng kart¢ kontowag umozliwiajaca
jednak przegladanie 1 ksiggowanie danych z doktadnoscig do rodzaju podatku (tj. rolny,
lesny, od nieruchomosci, $rodki transportu). Dla 0séb prawnych tworzone sg odrgbne karty
kontowe wg deklarowanego rodzaju podatku

Mozliwe jest wprowadzanie zmian w trakcie roku podatkowego dotyczgcych zarowno
podmiotéw jak i przedmiotéw opodatkowania.

Program dekretem przenosi automatycznie dane z wykonania podatkéw 1 opfat kont
szczegotowych na konta analityczne i syntetyczne ksiegowosci Urzedu pod datg
ostatniego dnia miesigca

Dane Programu pozwalajg na sporzadzanie automatycznie wydrukéw sporzadzonych
zestawien ze zgromadzonych informacji.

Ewidencja wptat pozwala na ustalenie nadptat i zalegtosci .

System umozliwia wystawianie wezwan, upomnien oraz tytutdéw wykonawczych.

5. Program ,, e-PFRON” - umozliwia sporzadzanie deklaracji oraz elektroniczne

przekazanie informacji o wplatach naleznych na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepelosprawnych.

6. Program ESTRA Ewidencja Srodkéw Trwalych, Wyposazenia i Materialéw

umozliwia prowadzenie w ujeciu analitycznym dokumentacji obrotu $rodkami trwalymi.
Pozostalymi srodkami trwalymi oraz materiatami.

System ESTRA shuzy do prowadzenia ewidencji srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatéw oraz naliczania amortyzacji.
Dzieli si¢ na dwie podstawowe czedci: kartoteke dokumentéw obrotowych, gdzie rejestruje



si¢ wszystkie niezbedne dokumenty (OT, PT, BO, LT, ZW, PR, ZM itp.) oraz kartoteke
kart analitycznych, gdzie tworzy si¢ plan umorzenia i nalicza umorzenie dla pojedynczego
srodka trwatego lub ich grupy.

7. Program Obslugi Kasy - program

- umozliwia automatyczne przenoszenie danych z tytutu wplat podatkéw i optat lokalnych z
programu Podatki i Optaty Gminne po wydaniu polecenia drukuj — kwit do kasy

- umozliwia automatyczne przenoszenie pozostalych wplat do raportu kasowego
sporzadzanie.

- sporzadza raporty kasowe wedtug rachunkow bankowych

8. Program- System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego -
BESTi@ umozliwia :

- sporzadzenie sprawozdan budzetowych i ich elektroniczny przekaz do RIO,

- tworzenie budzetu gminy , planéw finansowych jednostek budzetowych 1 zakladdéw
budzetowych,

- wprowadzanie w ciggu roku zmian budzetu gminy 1 w budzecie gminy,

- tworzenie bilansow,

- tworzenie projektu budzetu oraz budzetu.

7. Program HomNet umozliwia elektroniczng obstuge rachunkéw bankowych poprzez
platforma bankowosci elektronicznej oferowana przez bank prowadzacy obstuge Miasta i
Gminy.

IIIl. ZASADY OCHRONY DANYCH I SYSTEM ZABEZPIECZEN

1) Ochrong danych jest zabezpieczenie dostepu przed dostgpem do nich 0sob
niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii
systemu . Kopie bazy danych tworzy sie na serwerze codzienne w trakcie pracy
uzytkownikow .

2) W celu ochrony danych od usuniecia danych przez uzytkownikow stosuje sig
odpowiedni system haset . Wejscie do systemu chronione jest nazwg uzytkownika oraz
hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Z systemu korzysta¢ moze
jednoczesnie kilka 0s6b. Kazda z nich musi jednak skorzysta¢ z wlasnego unikalnego hasta
uzytkownika, aby méc dostac si¢ do systemu. Istnieje mozliwos¢ ograniczenia dostgpu do
niektorych funkeji systemu przez uzytkownikdw. Przy instalacji systemu zostala
zakodowana ilos$¢ uzytkownikow, nadano im hasta okre$lono dostgpno$é funkeji dla
kazdego z nich.

3. Pomieszczenia, w ktdrych znajduja si¢ komputery, w tym serwery i inne zawierajace
chronione dane jest zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden pracownik oraz
odpowiednio zabezpieczone przed dostepem 0sdb obcych po godzinach pracy.

4. W celu ochrony sprzgtu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewlasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej zastosowano podigczenie do
sieci energetycznej za pomocg tzw. UPS.

Burmistrz
)

Jar Zatorski



Zalgeznik nr 9 do Zarzgdzenia
Nr 388 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 03 wrzesnia 2010

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
I. INFORMACJE OGOLNE

1. Inwentaryzacja stanowi og6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw aktywow i pasywéw jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu
réznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow
ich rozliczenia.

2. Przedmiot inwentaryzacji
Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik obejmuje aktywa i
pasywa wykazywane w bilansie Urzedu 1 Organu,

3. Celem inwentaryzacji jest:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiegach rachunkowych,
2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

3) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspélodpowiedzialnych za
powierzone im mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem.

4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

1) kompletnosci — oznaczajgcej, ze kazdy skladnik majgtku wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) poréwnywalnosci — rozumianej w ten sposob, ze stan skladnikow majgtkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong date, powinien by¢ mozliwy do poréwnania
ze stanem wynikajacym z ewidencji,

3) jednokrotno$ci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy skladnik majgtkowy moze by¢
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wytacznie jeden raz.

5. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

6. Formy inwentaryzacji:

1) pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich
aktywéw i pasywéw, obowiazkowo przeprowadzana raz na cztery lata, zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik,

2) okresowa, polegajgca na ustaleniu na dzien okreslony w odrgbnym zarzgdzeniu
Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik, stanu okreslonych aktywow i pasywow,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystapienia zdarzen losowych (kradziez, pow6dz, pozar)
albo ujawnienia istniejgcych srodkow trwatych nie figurujgcych wezesniej w ewidencji.

7. Etapy inwentaryzacji:



1) czynnoS$ci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzgdzenia wewnetrznego
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji,
okredleniu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich
drukéw, powiadomieniu o0séb materialnie odpowiedzialnych 1 przeszkoleniu
inwentaryzatoréw,

2) czynnosci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spiséw z natury, otrzymaniu od
bankéw i uzyskaniu od kontrahentdéw potwierdzen sald, porownaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) czynno$ci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
standw aktywéw i pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu  przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik, w
sprawie rozliczenia tych roznic,

4) czynnoSci poinwentaryzacyjne wigzg si¢ z poprawa gospodarnosci, doborem
wilasciwych oséb na stanowiska z odpowiedzialno$cig materialng, zagospodarowaniem
sktadnikow zbednych, usunieciem nieprawidlowosci, poprawa zabezpieczenia majatku.

II. ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

1. Za organizacj¢, przygotowanie, przeprowadzenie 1 rozliczenie inwentaryzacji
odpowiada Komisja ds. Inwentaryzacji wspdlnie ze Skarbnikiem oraz Burmistrza Miasta 1
Gminy Chmielnik, z tytulu nadzoru.

2. Odpowiedzialnos$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury ponosi
Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik

ITII. TERMINARZ I ZAKRES INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje aktywow 1 pasywOw przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy , okre$lajacego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram
wyznaczajacy poszczegoélne zadania oraz wskazujacy osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nast¢pujacym zakresie oraz terminach:
1) ostatni dzien roku obrotowego - w drodze spisu z natury:

- $rodki pieniezne w kasie,

- druki $cistego zarachowania,

- materialy i wyposazenie bazy robot publicznych

2) ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpoczaé mozna nie wezesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczy¢ do 31 stycznia roku
nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- érodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

- nalezno$ci (z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikéw, nalezno$ci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, naleznosci z tytulu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych
z podlegtymi Miastu jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu Gminy),

- kredyty i pozyczki (w tym udzielone),

b) w drodze weryfikacji sald:

- gmnty,



- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,

- $rodki pieniezne w drodze,

- rozrachunki z tytuhu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podlegltymi Miastu
jednostkami - rozrachunki budzetu Miasta,

- rozrachunki, ktore nie zostaty potwierdzone przez kontrahentow,

- érodki trwate w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen, ktére podlegajg
spisowi z natury,

- $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- wartosci niematerialne i prawne,

- fundusze jednostki,

- dochody i1 wydatki budzetu Gminy,

- niewykonane i niewygasajace wydatki,

- konta wynikowe budzetu Gminy,

- inne aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja spisowi z natury i potwierdzeniu sald,

3) ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury
$rodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntéw, w tym prawa wieczystego uzytkowania gruntow
i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, powierzonych innym podmiotom).

3. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiednio gminnego zasobu nieruchomosci.

IV. SPIS Z NATURY

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo§ci poszczegélnych sktadnikow majgtku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) kontroli prawidtowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku objgtych spisem,

4) usunigciu nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce skfadnikami
majatku,

5) wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku,

6) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich rozliczenia,

8) ujeciu w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

2. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowigzkéw ktérych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng i zarzadzeniem Burmistrza Miasta i
Gminy Chmielnik, w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) pobranie od 0s6b odpowiedzialnych oswiadczen ,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegblnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujgcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

5) terminowe przekazanie wypemionych arkuszy spisowych.



3. Spis z natury przeprowadza powolany w tym celu przez Burmistrza , zesp6l spisowy
sktadajacy sig¢ z 3 oséb, w sklad ktérego nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za
skladniki majatku objete spisem oraz osoba prowadzaca ewidencje ksiggows skiadnikow
majatkowych podlegajacych spisowi.

4. W czasie spisu zespoly spisowe nie moga korzysta¢ z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktdrych sa podane asortymenty, symbole i ilosci oraz ceny
1 ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych iloéci. Ten sposéb jest
niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

5. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
sktadniki majatku. W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany
skladnik majgtkowy jest nieobecna, Burmistrz moze wskazac¢ inng osobg zast¢pujacg osobe
odpowiedzialna.

6. Zespol spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedhig o0sob
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikow
majatku powinny odzwierciedlaé stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami
na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastgpujaca ja).

7. Zespol spisowy pobiera od osoby odpowiedzialne] za inwentaryzowane skladniki
majgtku pisemne o$wiadczenie o ujgciu w ewidencji inwentarzowej wszystkich dowodéw
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji inwentarzowej z ewidencja
ksiggowa, a takze informacj¢ czy wnosi ona lub nie zastrzezenia do przeprowadzonego
spisu z natury.

8. Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje arkusze spisu z natury
do Wydziatu Finansowego Urzedu celem wyceny sktadnikéw majatkowych..

9. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe komérki organizacyjnej w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. paraf¢ przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

4) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

5) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow,

6) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko osoéb wchodzacych
w sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza
spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisywanej,

8) szczegblowe okreslenie skiadnika majgtku wraz z symbolem identyfikujagcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

11) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.



10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

1) srodkéw trwatych,

2) sktadnikéw niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych
przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

11. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem wartosci.

12. Kazda strona spisu powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkéw zespotu spisowego
i osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

13. Wyceny rzeczowych skladnikow majgtkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Wydzialu Finansowego Urzedu. Wycena polega na ustaleniu wartosci
stwierdzonych w czasie spisu sktadnikéw majatku. Warto$¢ ustala si¢ jako iloczyn ilosci
ustalonej w trakcie spisu i wartosci wynikajacej z zapisow w ksiggach analitycznych
srodkow trwatych.

14. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, pierwszy otrzymuje Wydziat
Finansowy Urzedu, drugi odpowiedzialna.

15. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe,
jak i materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze o$wiadczenia osob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.

16. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu
w obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne
oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpisow
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Nie mozna poprawial czgsci
wyrazu lub liczby.

17. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzule
,» arkusz zawiera pozycje od.............. ' [ =
bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz.

18. Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury pienieznych i rzeczowych skladnikéw majgtku
ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

19. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki,
weksle, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy (wzor nr 3).

20. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw Scistego zarachowania z ewidencja
jest zamieszczenie klauzuli o nastepujgce] trescei:

,,Stwierdza sie zgodnos$é stanu drukow Scistego zarachowania wedlug

stanu na dziefi ......... r. podpis i data”.

Klauzule zamieszcza si¢ pod ostatnig pozycja w ksiedze drukéw Scislego zarachowania. ).
Jezeli stan drukéw $cistego zarachowania jest niezgodny z ewidencja nalezy podad
przyczyne niezgodnosci.



21. Technika spisu z natury $rodkow trwalych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istniejg, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.

V. POTWIERZDENIE SALD

1. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanow ksiegowych aktywow
i pasywow drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow (podmiotéw)
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu i Organu stanu
tych aktywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald w Urzedzie i Organie przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) zaciggnigtych kredytéw bankowych i pozyczek.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek, zaciagnietych kredytow
bankowych 1 pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych skladnikow
majgtkowych moze byé rozpoczeta nie wezesniej niz trzy miesigce przed koficem roku
obrotowego, a zakonczona do 31 stycznia nastgpnego roku. Gdy inwentaryzacje
rozpoczeto wezesniej niz na ostatni dzien roku obrotowego, woéwczas nalezy sporzgdzi¢
protokét weryfikacyjny zawierajacy informacje o zwigkszeniach i zmniejszeniach jakie
miaty miejsce migdzy dniem na jaki przeprowadzono inwentaryzacje a ostatnim dniem
roku obrotowego.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczgcego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od pracownikéw,

3) naleznosci od kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytuloéw publicznoprawnych,

5) rozrachunki budzetu Miasta,

6) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

7. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej, na drukach ogolnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sg druki w dwéch egzemplarzach, wysytane sg do dluznika (kontrahenta

b) jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do Urzedu lub Organu z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodtowych skladajgcych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci.

8. Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta, powinien zawierac:
1) piecze¢ jednostki,
2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,



3) kwote salda konta,

4) wskazanie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédtowych (np. nr
faktury, nr decyz;ji itp.),

5) podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie z zakresem
obowigzkdéw stuzbowych.

9. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo zgodne” lub ,,Saldo
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niezgodne z powodu.... .

10. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna by¢ nazwa firmy oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

11. Ewentualne rozbiezno$ci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw
ksiegowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego
ksiegach rachunkowych.

12. Jedli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji drogg
weryfikacji.

13. Zgodnie z zasada istotno$ci mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji sald zerowych
dotyczgcych kontrahentdéw, z ktorymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakeji.

V1. WERYFIKACJA SALD

1.Inwentaryzacje aktywoéw i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentow (podmiotéw) Urzedu
i Organu, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na
poréwnaniu go z odpowiednimi dokumentami.

2. W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczego6lnosci:
a) grunty,

b) nalezno$ci sporne i watpliwe,

c¢) rozrachunki z pracownikami,

d) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

e) srodki pienigzne w drodze,

f) rozrachunki budzetu Miasta,

g) $rodki trwate w budowie (inwestycje), z wylgczeniem maszyn i urzadzen,
h) wartosci niematerialne i prawne,

1) fundusze jednostki,

j) dochody 1 wydatki budzetu Miasta,

k) niewykorzystane i niewygasajace wydatki,

1) rozliczenia mi¢dzyokresowe budzetu,

m)konta wynikowe budzetu,

n) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:

1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,

2) czy wszystkie dowody Zrodlowe zostaly przekazane do ksiegowosci i sg ujete
w ewidencji ksiegowe;,

3) czy salda s3 realne i prawidtowo wycenione.



4. Wydzialy Finansowy Urzedu dokonujg w drodze weryfikacji inwentaryzacji wybranych
rozrachunkéw .a w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji aktywow 1 pasywow

5. Wydzialy merytoryczne dokonujg w drodze weryfikacji inwentaryzacji sald: gruntow,
srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony. Arkusze inwentaryzacyjne z weryfikacji wydziaty
merytoryczne przekazuja do Wydziatu Finansowego Urzedu celem sprawdzenia wynikow
z ewidencjg ksiegowa.

6. Wyznaczeni pracownicy Wrydziatu Finansowego Urzedu sporzadzajga protokoty
dotyczace inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie (naktadéw na inwestycje na zadaniach nie
zakonczonych).

7. Inwentaryzacja naleznoéci spornych i watpliwych polega na sprawdzeniu wszystkich
tytuléw naleznosci i roszczen dochodzonych w drodze powédztwa cywilnego oraz tych,
co do ktérych kontrahenci zglosili odmowe zaplaty i1 wyjasnienie z wilasciwym
wydzialem merytorycznym tytutéw rozrachunkéw, co do ktérych nastgpila odmowa
zaplaty.

8. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald
koncowych z deklaracjami i zeznaniami.

9. . Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen polega na sprawdzeniu, czy salda
koncowe sa zgodne z listami ptac.

10. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntdw inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi analitycznej ksiggi inwentarzowe]
$rodkow trwatych z danymi ewidencji gruntow i budynkéw w systemie ewidencji
zasobu gminnego .

11. Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje si¢ przez poréwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydziatu merytorycznego.

12.Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywéw drogg weryfikacji
i potwierdzenia sald Wydziat Finansowy sporzadza zbiorczy protokét
VII. ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Pracownicy Wydziatu Finansowego Urzedu dokonujg wyceny zinwentaryzowanych
rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz ustalajg réznice inwentaryzacyjne.

2. W wyniku inwentaryzacji moga powsta¢ nastgpujgce rodzaje roznic:

a) nadwyiki — wystepuja gdy stan rzeczywisty majgtku jest wigkszy niz stan wynikajgcy
z ewidencji ksiggowej,

b) niedobory — wystepuja gdy stan rzeczywisty majatku jest mniejszy niz stan
wynikajgcy z ewidencji ksiggowej,

¢) szkody — roznice o charakterze jako$ciowymi, wystepujg gdy nie mozna stwierdzi¢
niedoboru, poniewaz dany sktadnik majagtku wystepuje w Urzedzie, ale jest



niepelnowartosciowy (np. maszyna, ktéra powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiejs istotnej czgsei).

3. Przyczynami powstatych rdéznic mogg by¢:

1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowej,

2) brak ksiegowan protokoldw zniszczen czy likwidacji srodka,

3) pomytki w ilosciach spisanych sktadnikéw majatku w czasie spisu,
4) inne.

4. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli zostaly
stwierdzone w ramach tego samego spisu, dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej
i zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

5. Tlo$¢ i1 warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
warto$¢ sktadnikow majgtku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

6. Nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek dotyczagcych srodkdw trwalych.

7. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji $rodki trwale podlegaja wprowadzeniu do
ewidencji poprzez sporzadzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.

8. Wszelkie roznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, aby stany
w ewidencji ksiegowe] byly zgodne ze stanami rzeczywistymi.

9. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na
podstawie protokolu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji
sporzadzonego wspdlnie przez Przewodniczgcego komisji ds. inwentaryzacji i Skarbnika
oraz zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta i Gminy .

VIII. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

1. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowia:

1) zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik, w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji,

2) arkusze spisu z natury,

3) protokoty weryfikacji aktywow i pasywow,

4) potwierdzenia sald,

5) protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie,

6) protokdt z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania,

7) o$wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych,

8) wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,
9) protokdt w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji.

2. Dokumentami potwierdzajgcymi przeprowadzenie inwentaryzacji sg:

1) zakresie poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami: protokoty
weryfikacji aktywow 1 pasywodw, arkusze inwentaryzacyjne.

e Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym



oznakowaniem, datg, pieczgciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedlaé stan
faktyczny, obiektywna prawde zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynnosci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

4. Komisja ds. Inwentaryzacji przekazuje zebrang dokumentacje wraz z
zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik, protokolem w sprawie
rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji do Wydzialu Finansowego Urzedu. .

Ds Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginale przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w segregatorach opisanych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Burmistrz

chr%w Zatorski



Zalgcznik nr 10 do Zarzqdzenia
Nr 388 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 03 wrzesnia 2010

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW I OPLAT

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji 1 poboru
podatkow samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie obowigzujacych przepisoéw:

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawy Ordynacja podatkowa,

- Ustawy o finansach publicznych
oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.
Niniejsza instrukcja okresla tryb i1 zasady ewidencji podatkéow 1 oplat, ewidencji
przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

§ 2.

Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkéw i1 oplat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. Przepisy niniejszej instrukcji
stanowig rozwini¢cie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych ramowo w ww.
Rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

- organizacji pracy w Wydziale Finansowym w zakresie ewidencji i poboru podatkéw

i oplat,

- wplat na poczet podatkéw 1 oplat,

- sposobu zarachowania wplat,

- inkasa podatkow 1 optat oraz rozliczania inkasentow,

- funkcjonowania ksigg rachunkowych.

-kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat

Organizacja pracy w zakresie ewidencji i poboru podatkéw i oplat

§ 3.

W Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik dochody z tytutlu podatkow i oplaty wplywaja na
podstawowy rachunek bankowy Budzetu .
Pracownik ksiegowos$ci budzetowej oryginaty zalacznikéw przekazuje za pokwitowaniem
do podatkow, oplat lokalnych i ksiggowosci podatkowej (komoérka ksiegowosci podatkowej).
W komoree ksiggowosdci podatkowej nastgpuje:

1. podzial dowodow wptat wedlug rodzajéw podatkow,

2. przekazanie dowodow na odpowiednie stanowiska ksiegowe,



§4
Przypisy, odpisy i wptaty dokonywane sa w programie komputerowym :Podatki i Optaty
Gminne i sg ksiggowane na kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag
rachunkowych. Automatycznym dekretem sa ksiegowane na kontach syntetycznych,
programu finansowo-ksiggowego FIKS Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego. Przypisow dokonuja pracownicy komérki wymiaru. W
okresach miesigcznych nastepuje uzgadnianie sum przypiséw i odpisdéw pomiedzy
pracownikami komérki wymiaru a pracownikami komorki ksiggowosci podatkowe.

Whplaty na poczet podatkéw i oplat

§5.
1. Wplaty na poczet podatkdéw 1 optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

gotowkowsa w kasie.Urzedu
za posrednictwem banku lub poczty,

za posrednictwem inkasenta.
2. Pokwitowanie przyjecia do kasy Urzedu gotéwki od podatnikéw jest wystawiane w
dwéch egzemplarzach na pokwitowaniu sporzorzadzonym jako wydruk programu
komputerowego..

3. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, kopia przekazywana jest dla
ksiegowosci, Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii
pokwitowan i ustala dzienng sume wplywow podatkowych, sporzadzajac raport kasowy.

4. Na ogolng sume wplat gotdwki z tytulu podatkdéw i optat w ciagu dnia do kasy, na
podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza dowody wplaty gotéwki z kasy na
rachunek bankowy.

5. Raport kasowy wraz z zatgczonymi do niego dowodami wplat podlega w dniu
nastepnym sprawdzeniu przez wyznaczonego pracownika ksiggowosci budzetowe],
ktory dokonuje sprawdzenia ujetych wplat w raporcie kasowym z zapisami na
rachunku bankowym.

6. Jezeli wystapi réznica miedzy zapisami raportu kasowego i wyciggu bankowego
Skarbnik przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

7. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego kasjer winien niezwlocznie pokry¢ go
z wlasnych srodkow

8. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty
nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zadwiadczenie o
dokonaniu wptlaty podlegajace oplacie skarbowej wg stawki dla zaswiadczen pozostatych, na
ktérym umieszcza sie nastepujgce dane:

numer pokwitowania;

1

2. imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3. tytul wplaty;

4. suma wplaty cyframi i stownie;

5. okres, za ktory dokonywana jest wplata;

6. data wplaty;



Pobér podatkow i oplat przez inkasentéw oraz ich rozliczanie

§ 6

1. Rada Miasta zarzadza pobor podatkow i oplaty targowej w drodze inkasa, okresla
inkasentéw, obowiazki i odpowiedzialno$¢ oraz okresla wysoko$¢ wynagrodzenia za
nkaso.

2. Inkaso zobowigzania pienigznego podatkowego jest prowadzone na podstawie

kontokwitariuszy wygenerowanych przez program komputerowy ,,Podatki i oplaty

Gminne”, ktore pobiera u ksiggowej podatkowe;.

Inkaso oplaty targowej jest prowadzone na podstawie bloczkow jednorazowe] oplaty targowej

Kazdorazowe wydanie inkasentowi kwitariusza oraz bloczkow jednorazowej oplaty

skarbowej i dokonanie przez inkasenta jego zwrotu jest potwierdzane w ewidencji

drukéw Scistego zarachowania poprzez ztozenie przez inkasenta podpisu.

5. Inkasent w terminach ustawowych lub okreslonych w uchwale Rady Miasta:
- wplaca zainkasowana gotéwke na rachunek bankowy budzetu gminy
- dokonuje rozliczenia skasowanych podatkéw i pobranych kwitariuszy.

6. Ksiggowa podatkowa dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktoéra polega na

sprawdzeniu:
- prawidtowosci podsumowan w kwitariuszu,
- czy inkasent przedstawil wszystkie kwitariusze do kontroli,
- czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane,
- czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypelnione blankiety pokwitowar,
- zgodnosci kwot zainkasowanych podatkow wynikajacych z podsumowan
kwitariusza z kwotg gotowki wptaconej do banku.

Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca dokonuje w kwitariuszu stosownej adnotacji i

sktada swoj podpis.

= 0

Funkcjonowanie ksiag rachunkowych

§7

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czgscig ewidencji ksiggowej urzedu 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;..

2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

a) kontach bilansowych

- kontach syntetycznych ksiegi gléwne;,
- kontach syntetycznych, analitycznych 1 kontach szczegoétowych ksiag
pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegdlowych

3. Bilansowe konta syntetyczne ksiggi glowne) dotyczace ewidencji podatkéw i oplat ujete
sa w zakladowym planie kont Urzgdu jako jednostki budzetowej i tam opisany zostal
sposob ich funkcjonowania.

4. Konta pozabilansowe obejmujg:



- Konto 990 — rozrachunki 2z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika. Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od
0s6b trzecich
i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujgc zasady
dwustronnego zapisu.

- Konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatnikow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw. Ewidencjonuje sie tu kwoty nalezne
do pobrania przez inkasentow i tak:

Po stronie Wn ksieguje sig: przypisy w wysokosci naleznosci pobrania, odsetki za
zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j.

Po stronie Ma ksigguje si¢: wplaty kwot pobranych, dokonane na wyodrebniony
rachunek bankowy, odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania , ale
niepobranych.

Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow podatkow
(optat).

6. Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest do kont analitycznych i stuzy do rozrachunkéw
z podatnikami, inkasentami, z jednostkami budzetowymi, z bankami i z innymi
podmiotami.

7. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

8. Ewidencje podatkow i oplat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych. Konta
podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§8
1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow,

wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wpfat, zwrotéw, przypiséw i
odpisow przypadajacych do korica analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dhuzszym niz 9 dni po uplywie kazdego
miesigca.

3. Osoba prowadzagca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaptacone.

4. Jezeli podatnik nie uregulowal naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty i do konca
miesigca, w ktorym przypada ta platno$é, osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza
upomnienie, ktére wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Nie wysyla si¢ upomnien do
podatnikéw ktérych zaleglosé jest nizsza niz koszty zwigzane z wystaniem upomnienia za potwierdzeniem
odbioru czyli do kwoty 6,00 zi. Jedli pozostata zalegloé¢ jest nizsza niz kwota kosztéw upomnienia —
pracownik zobowigzany do egzekwowania naleznosci zawiadamia podatnika o powstalym zadtuzeniu na
jego koncie wymiarowym, telefonicznie lub ustnie

5. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik zobowigzany do
egzekwowania nalezno$ci z tytutu podatkéw sporzadza, na kwoty zalegte tytuly wykonawcze.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi kopiami upomniefi i zwrotnym
potwierdzeniem odbioru tych upomnien lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢
do ewidencji tytuldw wykonawczych i przesyla sie do wilasciwego urzedu skarbowego zgodnego z
miejscem zamieszkania podatnika, ktéry potwierdza ich odbidr.



7. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

8. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.-Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dluznika. Podstawa odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez upowaznionego pracownika (prowadzacego ewidencje podatkow) oraz rejestr
przypiséw i odpiséw.

9. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralna czgsé
rachunkowosci podatkowe;j.

10. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub rozfozenia na raty,
osoba prowadzgca ewidencje, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

11. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czgséc
wyznaczonej raty wystawia sie:

upomnienie, na kwote pozostala do zaptacenia i dorecza dluznikowi- jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej;\

b)tytut wykonawezy na zaleglosei 1 przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.

12) Powstale nadplaty na kontach wymiarowych likwiduje si¢ w sposob podany
ponizej:

a)- nadplaty, ktdérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku- na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystgpi o ich zwrot;

b)w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe
albo przelanie jej na inny rachunek, na wniosek podatnika sporzadza si¢ polecenie
ksiegowania

c)w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza
sie wypeliony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate
zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwot¢ pomniejszong
o kwotg oplaty pocztowej;

§8

1.Wglad do kont mogg mie¢ Burmistrz, Skarbnik , podatnik, przedstawiciel organéw
kontroli w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkdw i optat.

2.W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa

Buyrmistrz

) staw Zatorski






Zalgcznik nr 11 do Zarzgdzenia
Nr 388 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 03 wrzesnia 2010

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI DOKUMENTOW I
ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Celem 1nstrukcji jest usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej,
zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw,  biezgcego 1  prawidlowego  prowadzenia  ksiegowosci  oraz
sprawozdawczosci [inansowej, prawidlowego i1 terminowego dokonywania rozliczen
finansowych (terminowego $ciggania naleznosci i splaty zobowigzan), prowadzenia
gospodarki $rodkami pozabudzetowymi, zapewnienie prawidlowo$ci zawierania umow,
przestrzegania zasad rozliczen pienieznych 1 ochrony wartosci pienieznych.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie:

e ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. z
2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),

e ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych ~ (Dz. U. z
2009 r. Nr. 157 poz. 1240 ze zm.)

e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z
20041, Nr 19 poz. 177 ze zm.)

W myS$l postanowien wynikajacych z wymienionych przepiséw wprowadza
si¢ nastepujace zasady :

CZESC I - OGOLNA

Zasady ogodlne

1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli
wewnetrzne] oraz trybu sporzadzania, oraz obiegu dokumentdéw i ich realizacji
jest Skarbnik Gminy
W zwiazku z tym Skarbnik Gminy okreéla :

- zakres 1 spos6b wykonywanej kontroli przebiegu realizacji operacji
gospodarczych i odpowiadajgcych im dokumentow,

- zakres 1 rodzaj decyzji do ktérych podejmowania upowaznia pozostatych
pracownikéw Urzedu.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo :
e wnioskowac¢ o okreslenie trybu, wedtug ktérego moga byé wykonywane przez
pozostatych pracownikéw Urzedu prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci
finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczos$ci finansowej.

o zada¢ od innych pracownikéw Urzedu udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokument6éw 1 wyliczen, bedacych Zrédltem informacji i wyjasnien.



e z3da¢ od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczy zwlaszcza:
a/ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b/ systemu kontroli wewngtrznej,
¢/ przebiegu realizacji budzetu.

o wystepowac do kierownikéw jednostek z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nie lezg w zakresie dziatania Skarbnika.

Skarbnik Gminy moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzenia
w okreslonym zakresie kontroli wewnetrznej, jak rowniez do podpisywania
dokumentow nie wymagajgcych zgltoszenia odmowy podpisu.

Skarbnik Gminy i Kierownik innej jednostki prowadzacej samodzielng ksiggowosé
nie moze wyrazi¢ zgody na laczenie funkcji osob materialnie odpowiedzialnych, tj.
ksiggowego z funkcjg kasjera i magazyniera, magazyniera i zaopatrzeniowca oraz
magazyniera i kasjera.

3. Od kasjera i magazyniera z chwilg powierzenia im przedmiotowych obowigzkéw
pobiera si¢ na pi$mie deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone im mienie.
Deklaracje tg przechowuje si¢ w aktach jednostki w sposob 1 przez okres ustalony
dla dokumentow okres$lajagcych odpowiedzialno$¢ pracownikdw za powierzone im
mienie spoleczne.

6. W Urzedzie powinna by¢ wyznaczona komdrka gospodarcza lub pracownik
odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi i wyposazeniem.
Do jego obowigzkéw nalezy zorganizowanie oznakowania tych srodkow oraz ich
przechowywanie zabezpieczajace przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i
kradzieza.

7. Burmistrz na wniosek Skarbnika Gminy zarzadzeniem powoluje okresowe
komisje inwentaryzacyjne i kasacyjne oraz okresla ich tryb, zakres oraz czas
dziatania. Zalecenia i wnioski komisji staja sie¢ obowigzujace po ich zaakceptowaniu
przez Burmistrza.

8. Wszelkie dokumenty podlegajace kontroli przez Skarbnika Gminy lub osobg
upowazniong powinny by¢ zaparafowane przez Skarbnika Gminy i na dowod ich
skontrolowania przez nich podpisane. Ztozenie podpisu oznacza, ze s3a srodki
finansowe na pokrycie zobowigzan, ze zobowigzanie miedci si¢ w planie budzetu
lub planie finansowym, nie zglasza si¢ zastrzezen do legalnosci operacji 1
rzetelno$ci dokumentu oraz, ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikdw za prawidtowa pod wzgl¢dem merytorycznym.

9. Skarbnik Gminy moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi Wydziatu Finansowego
do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej jak réwniez do podpisywania
dokumentéw nie wymagajacych zgloszenia odmowy.

10. Podpis zlozony przez pracownika Wydzialu Finansowego oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnoéci dokumentu, w ktérym operacja ta zostata
ujeta i, ze stwierdzil formalno-rachunkows prawidlowos¢ dokumentu dotyczgcego tej
operacji. W razie stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zgloszenia odmowy podpisu,
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pracownik powinien niezwlocznie przedstawi¢ sprawe Skarbnikowi Gminy. Podpisy na
dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie.

11. Skarbnik Gminy w razie ujawnienia:

e Nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia.

o Nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie lub planie
finansowym, z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w przepisach, odmawia jego
podpisania. Odmowa podpisana przez Skarbnika Gminy dokumentu poddanego przez
niego kontroli wstepnej lub biezacej wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej,
ktérej dokument dotyczy. Jednoczesnie powinien zawiadomi¢ na pi$mie Burmistrza .
Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia Burmistrz
wyda w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej.
Skarbnik Gminy zobowigzany jest dokument ten podpisaé, z wyjatkiem wypadku. gdy
wykonanie polecenia stanowitoby przestgpstwo lub wykroczenie.
W razie gdy wykonanie polecenia stanowiloby przestgpstwo lub wykroczenie,
Skarbnik Gminy jest zobowigzany powiadomi¢ o tym Rade Miejska i
Regionalng Izbe Obrachunkowsg oraz organy powotane do §cigania przestepstw

12. W przypadku zmian na stanowiskach Burmistrza, Skarbnika Gminy oraz kasjera,
magazyniera nalezy bezwzglednie przestrzegac¢, aby powierzone im mienie i obowiazki
zostaly przekazane protokolarnie, tj. protokotem zdawczo - odbiorczym.

13. Zgodnie z art. 195 ustawy o finansach publicznych bankowa obstugge budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego wykonuje bank wybrany w trybie okre§lonym w przepisach
prawo zamowien publicznych. Obsluge budzetu gminy Chmielnik oraz podleglych
Gminie jednostek prowadzi  Bank Spoldzielczy w Chmielniku. wybrany w drodze
przetargu. Obsluga ta prowadzona jest w systemie elektronicznym ,,HOME BANKING”.

Burmistrz jako gltéwny dysponent budzetu gminy odpowiedzialny jest za prawidlowa
gospodarke finansowg gminy.

CZESC II - SZCZEGOLOWA

§1

Dowody ksiegowe

1. Dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czgs¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze] i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem
zapiséw ksiegowych.

2. Za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy:
a/ stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j :
- okredlenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczacych w  operacji
gospodarczej



- datg wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowodd dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej jest
zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty
przedmiot 1 wartos$¢ operacji gospodarczej.
podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie .

b/ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym przez
wlasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz na dowdd sprawdzenia
podpisany przez osoby upowaznione.

¢/ oznaczony numerem Jub w inny sposdb umozliwiajacy powigzanie dowodu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie .

Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowodow

ksiegowych w celu :

a/ udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktdrych uczestnicza tylko
komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod.

b/ udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajgcych ze $wiadczen
kontrahentéw /innych jednostek, bankéw, o0s6b fizycznych/, ustalenia
powstatych strat lub osiaggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci
otrzymanych sktadnikéw majatku 1 ustlug lub innych $wiadczen, jak tez
powierzania sktadnikéw majgtku pracownikom jednostki.

c/ udokumentowania zewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w
ktorych uczestniczg jednostka i jej kontrahenci, jezeli operacje te polegaja na
sprzedazy lub przekazaniu sktadnikéw majatku i §wiadczeniu ustug /np. faktury,
zestawienia sprzedazy, protokoty zdawczo - odbiorcze/ .

Jednostki dokonujgce ksiggowania sg wiasciwe do wystawiania dowodow wiasnych
wewnetrznych  dla  udokumentowania operacji  gospodarczych, dla ktorych
wymagane sg dowody obce, jezeli jest to niezb¢dne do zachowania kompletnosci
zapisow ksiegowych, a dowdd obcy nie wplyngl w terminie umozliwiajagcym
sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na usta
leniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach. Sprawdzenie pod wzgledem formalno -
rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane
liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i1 podpisane przez osoby
zobowigzane do podpisania dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie
celowosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe. Nieprawidlowosci formalno - rachunkowe powinny
byé skorygowane w spos6b ustalony dla poprawienia btedow w dowodach
ksiegowych.



7. Za dowody ksiggowe uwaza sie rowniez:
a/ zestawienie dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorowym,
b/ polecenia ksiggowania,
¢/ noty ksiegowe,
d/ kontokwitariusze.

8. Dowdd ksiggowy sporzgdza sie w jezyku polskim. Moze by¢ sporzagdzony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od
Jezyka, w jakim dowod jest sporzadzony, tresé¢ jego winna byc¢ petna i zrozumiata.

9. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly
/atramentem, otowkiem kopiowym, dlugopisem lub pismem maszynowym/ .Pod
pisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie atramentem, dlugopisem lub
ofowkiem kopiowym. Dane nie moga byé zamazywane, przerabiane, wycierane,
usuwane w inny sposéb.

10. Bledy w dowodach ksiggowych nalezy poprawiaé przez skreslenie niewlasciwie

napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia
dokonuje si¢ w taki sposéb, aby mozna byto odczytaé tekst lub liczbe pierwotna.
Poprawka tekstu lub liczby powinna byé zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu
osoby odpowiedzialnej.
Zasady te majg zastosowanie wytgcznie do dowoddéw ksiegowych, dla ktérych nie
zostal ustalony przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek (dowody kasowe) oraz nie stosuje sie ich do dowodéw obcych
/wystawionych przez inne jednostki/, ktore moga byé poprawione jedynie przez
kontrahenta na skutek przestanej korygujgcego noty ksiegowe;j.

§2
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

1. W zakresie dokonywania wydatkow i realizacji dochodow

Dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez osobg do tego upowazniong.
Sprawdzenie dowodu polega na potwierdzeniu, zgodnie z umowa wlasciwego wykonania
pracy, dostawy, ustug, i robdt, tj. polega na ustaleniu rzetelnosci tych danych,
celowosci, gospodarnosci i legalnosci, a takze stwierdzeniu, ze dowody =zostaly
wystawione przez wiasciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci
merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie i podpisane przez osoby
zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno by¢é uwidocznione na
dowodzie, w formie klauzuli:

. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia ............." podpis osoby upowaznionej/

Zgodnie ze stosowna ustawag dowodd stanowigcy podstawe wyplaty powinien
byé zaopatrzony w klauzule:

a/ ,, zamoéwienia dokonano zgodnie z art. ... ust....... pkt ... ... ustawy z
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dnia 19 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych
pracownika odpowiedzialnego za dokonane zaméwienie publiczne,

Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych pracownikom powierza sie w
zakresie czynnosci.

Kazdy dowoéd stanowigcy podstawe wyplaty powinien by¢ réwniez sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym w Wydziale Finansowym w formie podpisane]
na dowodzie klauzuli:

., sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
PV i sisimnnionssin Sviissiinn TETIADIE sansomemmarn ssmpmasssns aensle

Sprawdzenie dowodéw wewngtrznych nie moze byé powierzone tym osobom, ktére
wystawily te dowody.

Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym formalnym i rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu Burmistrza lub osoby upowaznione.

Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty nalezy po dokonaniu
wyplaty lub po wystawieniu polecenia przelewu, /czeku/, zamiedci¢ klauzule:

- czek  Wydano ezek Mlcavmvansy

(D G . - - . J O
- przelew ., zaplacono przelewem

D@ o TPOAPIS svsnvsne ws szon

Klauzule tg podpisuje pracownik dokonujgcy wyplaty gotéwkowej, badz pracownik
sporzadzajacy czek lub polecenie przelewu. Klauzula powinna by¢ umieszczona w
takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunieta przez obciecie czgéci dowodu. Ma
ona zapobiega¢ powtoérnemu uzyciu dowodu za podstawe dokonania wyptaty.

W przypadku udokumentowania operacji gospodarczych kilkoma dokumentami lub
kopiami tych dokumentéw - Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona powinna
zakwalifikowa¢ do wyplaty tylko jeden z tych dokumentéw /oryginal/. Zrodlowe
dowody nie stanowiace podstawy wyplaty gotéwki, w celu uniewaznienia ich
wykorzystania do powtdérnej wyplaty powinny by¢ skasowane przez umieszczenie na
nich widocznego napisu:

., hie stanowi podstawy dokonania wypltaty ,,
Zaliczki na wydatki

Zaliczki mogg byé wyplacane:

e pracownikom na koszty podrozy stuzbowych i przeniesien oraz upowaznionym

przez Burmistrza pracownikom na pokrycie drobnych wydatkéw.

e w innych przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach
Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
drobne stale powtarzajgce sie wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki state na caly rok
budzetowy lub na okres krdotszy. Wysokos$¢ udzielonych zaliczek stalych nie moze
przekroczy¢ przecietnej kwoty wydatkdw poéttoramiesigcznych. Zaliczki powinny byc
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rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢ zwrdcone
po uplywie okresu ich wazno$ci, przed ustaniem stosunku stuzbowego oraz przed
koncem roku budzetowego.

Sumy zaliczek wyplaconych ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do konca
roku budzetowego, powinny by¢ wplacone do banku najpdzniej ostatnim dniu
roboczym roku budzetowego. W razie przeniesienia pracownika stuzbowo do innego
miejsca pracy, zaliczki pobrane przez pracowniak, nalezy catkowicie rozliczaé¢ przed
Zmiang miejsca pracy.

Od pracownikow, ktérym sg wyptacane zaliczki do rozliczenia, pobiera si¢ deklaracje
/zamieszczong na druku K-113/zawierajgca wyrazenie zgody na potrgcenie
nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika. Jezeli zaliczka pobrana przez
pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja z najblizszych
wynagrodzen pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio
wyplaconej zaliczki nie moga by¢ wyptacone zaliczki.

Rozliczenie zaliczek polega na prawidlowym udokumentowaniu dokonanych
wydatkéw na formularzu Pu -K - 114 i zalgczeniu oryginalnych rachunkéw o
wykonaniu dostaw, ustug lub roboét:

a/ w przypadku nie wydatkowania catej sumy zaliczki, pracownik dokonuje wptaty
réznicy do banku lub kasy.

b/ jezeli przedstawione przez pracownika rozliczenie z dokonanych wydatkéw jest
wyzsze od udzielonej zaliczki, odpowiedzialny pracownik z Wydzialu
Finansowego dokonuje wyplaty roznicy.

Zaliczko-biorca jednoczesnie z przediozeniem rozliczenia =zaliczki dostarcza np.
zakupione srodki rzeczowe magazynierowi lub pracownikowi odpowiedzialnemu, ktory
sprawdza 1 przyjmuje otrzymane $rodki na podstawie dowodu ,, magazyn przyjmie".

Listy plac

Listy plac sporzadza odpowiedzialny pracownik Wydzialu Finansowego (ds. plac) na
podstawie odpowiednio sporzadzonych dokumentéow przez odpowiedzialnych za ten
odcinek pracownikow.
Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen (zaréwno z funduszu
osobowego jak i bezosobowego) jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy plac sa:

e pismo angazujace

e umowa o prac¢ zlecong

e TrOzZwigzanie umowy o prace

o zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych

o rachunek za wykonane prace, ptacone z bezosobowego funduszu plac

e whnioski premiowe.

Pismo angazujgce nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniem zawarcia umowy o
prac¢ wystawia pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
o oryginatl dla pracownika
e pierwsza kopia dla Wydziatu Organizacyjnego
o druga kopia dla Wydzialu Finansowego.
Pismo angazujace powinno zawieraé¢ date rozpoczgcia pracy, okredlenie stanowiska i
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warunki oraz podpis Burmistrza.
Na pracg¢ dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowg na pracg zlecona (umowa — zlecenie. dzieto).

Umowg o pracg zlecong sporzadza komoérka zlecajaca prace, w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
o oryginal dla wykonawcy
o kopia - dla komorki zlecajacej pracg (po wykonaniu pracy zalgcza sie ja do
rachunku)
W celu Scistej ewidencji uméw zlecen — Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr
umow sporzadzanych w Urzedzie .

Zmiana umowy o prace¢ zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i wystawiana jest przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe na podstawie decyzji Burmistrza, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

Rozwigzanie umowy o prac¢ nast¢puje na pismie, na warunkach okreslonych w
obowigzujagcym ukladzie zbiorowym i powinno przede wszystkim okre§laé date
rozwigzania umowy. Rozwigzanie umowy o prace wystawia pracownik odpowiedzialny
za sprawy kadrowe w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

s oryginatl - dla pracownika

o pierwsza kopia - dla komdrki kadrowe;j

e druga kopia - dla komoérki ptac

Rozwigzanie umowy podpisuje Burmistrz.

Sporzadzanie list plac nie moze by¢ powierzone kasjerowi.
Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:

o okres za jaki obliczono wynagrodzenie

o lacznag sume do wyptaty

o nazwisko i imi¢ pracownika

e sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu plac

sume wynagrodzen netto

sume potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuly

sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych ( dodatek funkcyjny)
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia

W przypadku gdy wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie bezgotéwkowej
przelewem na rachunek bankowy ,na liscie plac zamiesci¢ klauzulg:

“wuplacone prreleWentERIC s e

Listy platnicze nalezy wypeinia¢ atramentem, dlugopisem, sporzadza¢ systemem
komputerowym. Suma laczna do wyplaty /netto/ calej listy powinna byé podana
cyframi i stownie. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek

W trakcie sporzadzania listy plac nalezy dokonywaé potracen z wynagrodzen, przewi-
dzianych szczegdétowymi przepisami rachunkowosci budzetowej i prawa cywilnego.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
e nie rozliczone w terminie zaliczki
8



e pozyczki z kasy zapomogowo - pozyczkowej 1 z funduszu mieszkaniowego

o zajecia na podstawie tytulow wykonawczych .

e dobrowolne ubezpieczenia
Sporzadzone listy ptac winny by¢ zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe. Listy ptac powinny by¢ podpisywane
przez:

e 0sobe sporzadzajgcg

e o0sobe sprawdzajaca

pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe
e Burmistrza

Nalezne pracownikom wynagrodzenia wg listy ptac, ksiggowy ujmuje w koszty
miesigca, ktérego dotycza wyplaty. Listy wyplat wynagrodzen przechowuje sie¢ w
odrebnych segregatorach, oznaczonych symbolem wg rzeczowego wykazu akt.

Wyplate wynagrodzenia przelewem pracownik Wydzialu Finansowego przekazuje na
konta osobiste wskazane przez pracownikow.

Wyptate wynagrodzenia czekiem gotéwkowym kasjer dokonuje pracownikom za po
osobistym potwierdzeniem odbioru czeku .

Rachunki ptacone z funduszu bezosobowego wystawiane sg przez osoby wykonujace te
prace i majg na celu pokrycie naleznosci oséb fizycznych za wykonanie ushug,
polegajacych gtéwnie na osobistej pracy, dla ktoérych: ze wzgledu na ich dorazny lub
przejSciowy charakter, badZz tez ze wzgledu na niewielkie rozmiary - nie jest
przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia.

Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom oraz podlegac
kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

Szczegbdltowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i1 zarzgdzeniu ZUS-u.

Realizacja dochodéw budzetowych

Wydziatl Finansowy realizuje dochody z tytutu: podatkéw 1 optat lokalnych od oséb
fizycznych i od 0s6b prawnych, tj.:

e podatek od nieruchomosci,

e podatek rolny,

e podatek od srodkdéw transportowych,

e oplata skarbowa
oplata eksploatacyjna

e inne oplaty.
Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do terminowego i pelnego egzekwowania tych
naleznos$ci, poprzez wystawianie upomnien, tytulow wykonawczych lub dochodzenia
roszczen w drodze powodztwa cywilnego.

Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do kontroli rachunkowej kontokwitariuszy.
Zadaniem kontroli jest sprawdzenie przyjetych dowodow wplat pod wzgledem
rzetelnosci i prawidtowosci rachunkowej, a takze sprawdzenie czy przyjeta gotowka
zostala odprowadzona do banku.



Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadptaty.
Powstale nadplaty zalicza si¢ na inne wymagalne nalezno$ci przypadajace od tego
samego diuznika, a w razie ich braku, zwraca si¢ uprawnionej osobie.

Nadptaty w dochodach budzetowych, powstate zarowno w biezacym roku budzetowym,
jak i w ubieglych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej samej kwalifikacji dochoddéw,
na ktorg zalicza sig¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

Podstawa dokonania zwrotu jest pisemne polecenie zwrotu podpisane przez Skarbnika
Gminy i Burmistrza. Polecenie to powinno zawiera¢ uzasadnienie zwrotu i wskazanie
daty wyplacenia zwracanej kwoty. Jezeli jednostka dokonujgca zwrotu nadplaty jest w
posiadaniu dowodu przychodowego, w wyniku realizacji, ktorego powstala nadptata, na
dowodzie tym nalezy zamiesci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie ze wskazaniem daty i
pozycji zaksiggowania zwrotu.

Oprocentowanie nadplat zwigzanych z uchyleniem lub zmiang decyzji ustalajacej
wysoko$¢ zobowigzania podatkowego pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek
za zwloke.

2. W zakresie obrotu §rodkami rzeczowymi

1/ Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga byé udokumentowane wylacznie
fakturami (rachunkami) dostawcow. Nie stanowia podstawy ksiegowania zakupu
rzeczowych skladnikéw majatku - paragony, dowody wptat do kasy itp. dokumenty.
Jezeli jednak dla zapewnienia nieprzerwanej dziatalnosci jednostki lub z innych
spolecznie lub ekonomicznie uzasadnionych przyczyn konieczne jest dokonanie
zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku w punktach sprzedazy niewystawiajacych
faktur, to za prawidlowy dowodd ksiggowy uwaza sie pisemne os$wiadczenie
pracownika jednostki dokonujacego zakupu, pod warunkiem, ze:

a/ zakupiono rzeczowe skladniki majatku w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym

b/ w tresci o$§wiadczenia podano ilosé, cene 1 wartos¢ poszcezegdlnych rodzajow
zakupionych rzeczowych sktadnikow majatku oraz Zrodto ich zakupu.

¢/ oswiadczenie podpisata osoba upowazniona na dowdd aprobaty zakupu.

2/ Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

3/ Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i materialow oraz rozrachunkow z
dostawcami sg:
e zaméwienia
o oryginat faktury dostawcy
e sprostowanie faktur

Z amoéowienie

Zamowienie jest podstawg do dokonania zakupu materiatow lub zlecenia wykonania
ustug. Zamowienie na dostawy udziela i podpisujg dwie osoby tj. Burmistrz i Skarbnik
Gminy lub osoby upowaznione.

Dla skutecznosci czynnosci prawnej potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub
przez niego upowaznionej osoby.

W przypadku, gdy Skarbnik Gminy odmowi kontrasygnaty, zobowigzany jest jednak na
pisemne polecenie Burmistrza jej dokonaé, powiadamiajac o tym Regionalng Izbe
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Obrachunkowa i Rade Miejska.

Faktura

Faktura jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych
mogg by¢é udokumentowane wylacznie fakturami dostawcéw. Faktura obejmuje co
najmniej:
nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej
date wystawienia i numer kolejny
nazwe 1 adres odbiorcy
sposob zaptaty
numer i date zamowienia ( umowy)
wykaz ilodci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materialow i1 ustug
sume brutto
informacji dotyczace opakowan i przewozow
kwoty potragcen z okre§leniem ich tytuldéw ( opusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorcg , przedptaty itp. )
. sume naleznosci
. kwote naleznosci wpisang stownie
pieczed i podpis dostawcy
pokwitowanie odbioru czeku lub gotéwki

00N R W

P g
W= o

Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:

adres magazynu wystawcy

termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy
podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i1 akceptujacych fakture
powotanie na cenniki 1 symbole indeksow

date 1 potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

el

Wplywajgce z zewnatrz faktury za dostarczone $rodki rzeczowe pracownik
administracyjny przekazuje za uprzednim potwierdzeniem odbioru odpowiedzialnym za
dany odcinek robdt pracownikom i po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
iloéci 1 jako$ci oraz potwierdzeniu jej przyjecia do magazynu lub bezposredniego
uzytkownika, Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznionej celem realizacji.

Sprostowanie faktur

Dokumentami, na podstawie, ktérych ewidencjonuje sie¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury sg odpowiednie dokumenty korygujgce, czyli faktury korygujgce kontrahentow.
Oryginaly dokumentéw korygujacych dostawcoéw, wpltywajace do zaktadu otrzymuje
Wydzial Finansowy, ktéra nast¢pnie przekazuje dokumenty odpowiednim komérkom do
sprawdzenia. Faktury lub noty korygujgce uznane przez jednostke zostaja przekazane do
Wydzialu Finansowego w celu ewidencji ksiegowej. Faktury lub noty korygujgce nie
uznane, komorka sprawdzajgca zwraca do kontrahenta wraz z odpowiednim
wyjas$nieniem pisemnym, ktérego kopie winien otrzyma¢ Wydziat Finansowy.

Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np.:
e wyciggi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow,
o zalgczone do wyciagdw kopie przelewdéw bankowych,
» dowody kasowe,
o rozliczenie pracownikdw z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.
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Dowodami bankowymi s3:
o dowod wptlaty
o czeki
o polecenia przelewu - pobrania
o wyciggi z rachunkdéw bankowych

Dowdd _wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukéw:

o ,, dowod wplaty" wypisywany recznie,

o ,, dowdd przelewu $rodkéw" podpisywany zgodnie z kartg wzoru podpisow,

e dowody przelewu srodkéw w systemie elektronicznym.

Czeki
Czeki gotowkowe i bezgotdwkowe winny by¢ wystawiane w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w

banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w ksigzce
drukow $cistego zarachowania..

Polecenia przelewu 1 zbiorcze polecenia przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu wystawia Wydzialu Finansowego w czterech
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby upowaznione sktada si¢ do banku. Po
zrealizowaniu przelewu zaklad otrzymuje wraz z wyciaggiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu. W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz
trzech przelewdéw nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwdéch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby podpisujgce polecenie przelewu
sktada si¢ w banku wraz z poleceniami przelewu. :

Wyciagi bankowe

Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone
przez pracownika Wydzialu Finansowego z =zalgczonymi do nich dokumentami
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodni¢ je z bankiem.

3. Dowody dotyczace robot i uslug

1/ Powierzenie robdt i ustug osobom fizycznym i prawnym odbywa si¢ w trybie
zawierania okreslonych form umowy pisemnej np. umowy - zlecenia, umowy o
dzieto itp.

W umowie zainteresowane strony ustalajg forme rozliczen pienig¢znych. Rozliczenia
pieniezne moga by¢é przeprowadzane w formie gotowkowej lub bezgotowkowe;.
Rozliczenia gotowkowe mogg by¢ przeprowadzane w formie:

e wptlaty lub wyplaty gotowki w kasie,

Rozliczenia bezgotdéwkowe mogg by¢ przeprowadzane w formie:

e polecenia przelewu, .

2/ Umowa winna by¢ podpisana przez dwie osoby tj. Burmistrza 1 Skarbnika Gminy lub
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osobe przez niego upowazniong oraz zaparafowana przez pracownika
merytorycznego.

3/ Rozliczenie faktur za inwestycje, remonty budowlane przebiega nastepujaco:
Dokumenty dotyczace tych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujgcego ich wykonani. Po zaakceptowaniu faktury przez odpowiedzialnego za
inwestycje pracownika, i inspektora nadzoru oraz i podpisany przez pracownika
odpowiedzialnego za dokonane zamdwienie publiczne fakture przedkilada sie¢ do
realizacji w Wydziale Finansowym

W przypadku nieterminowego wywigzania si¢ z umowy, nalicza si¢ karv umowne,
ktore nalezy potraci¢ przy realizacji faktur. Wykonanie robdt potwierdza inspektor
nadzoru.

Odbioru robét dokonuje si¢ komisyjnie w terminie przewidzianym umowg lub
uzgodnionym z wykonawca.

Komisja spisuje szczegdlowy protokodt odbioru robot, z ktérego jeden egzemplarz
przedktada uzytkownikowi, a drugi pozostaje w aktach inwestora, trzeci dostarczony
zostaje do ksiggowosci, co potwierdza moment zamkniecia inwestycji. Wszelkie
stwierdzone usterki ujmuje si¢ w protokéle z podaniem ostatecznego terminu ich
usunigcia.

W okresie gwarancyjnym, jesli zgloszone zostang przez uzytkownika zastrzezenia,
wowczas sporzadza si¢ na te okoliczno$¢ protokot. W przypadku, gdy reklamacja
jest zasadna wzywa si¢ wykonawce do usunigcia wady.

4/ Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
inwestycyjnych i remontow sa:
a/ protokol odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji
b/dowody ,,OT" — odbi6r $rodka trwatego
c/polecenie ksiggowania

5/ Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego,
powstaltych w wyniku robdét budowlano — montazowych dokumentem OT.
OT sporzadza pracownik odpowiedzialny za inwestycje w dwoéch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a/ oryginat dla Wydziatu Finansowego
b/ kopia - akta inwestycji

Otrzymane §rodki rzeczowe

Wydzial Finansowy ewidencjonuje w swoich urzadzeniach ksiggowych otrzymane s$rodki
rzeczowe np. darowizny, dary w naturze, na podstawie stosownych protokotow.

Przekazywanie $Srodkéw rzeczowych

Nastepuje w drodze protokolarnej (protokolem zdawczo - odbiorczym). Jednostka
przyjmujaca $rodki rzeczowe wprowadza je do wlasnej ewidencji analitycznej i
syntetycznej oraz potwierdza fakt odbioru na oryginale i kopiach protokotu zdawczo -
odbiorczego, wpisujac odpowiednie = pozycje, pod ktérymi =zostaly one
zaewidencjonowane.

Jednostka przekazujgca $rodki rzeczowe zdejmuje je z ewidencji inwentarzowe;j.
Powyzszy tryb dotyczy rowniez obiegu 1 opracowania dowodéw w zakresie
nieodplatnego otrzymania lub przekazania srodkéw rzeczowych.
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Przekwalifikowanie $rodkow trwatych na przedmioty nietrwate lub odwrotnie moze mieé
miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczenia $rodkow pracy do $rodkéw trwatych Iub
przedmiotdw nietrwatych oraz niewlasciwego ich zakwalifikowania w przesziosci.
Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowanie przez sporzadzenie
odpowiedniego protokotu ( zawierajacego warto$¢ poczatkowg i umorzenie). Protokoét
sporzagdza powolana do tego celu komisja. Protokol sporzagdza sie w dwéch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1. oryginal dla komoérki finansowo - ksiegowej

2. kopia dla komorki wystawiajgcej dowaod

§3

Ewidencja drukéw Scisleso zarachowania

1. W procesie kontroli wewnetrznej waznym dowodem jest ksiega drukdéw Scistego
zarachowania K-210. W ksiedze tej ewidencjonuje sie biezaca i szczegdlowo
przychody 1 rozchody wszystkich drukéow $cistego zarachowania tj. czekow,
kwitariuszy przychodowych , K-104, wydane do inwentaryzacji arkusze
spisu z natury oraz inne podlegajgce ewidencji, majgcej zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

2. Ksigzeczki czekowe podejmuje z banku i sprawdza - kasjer.

§ 4

Przechowywanie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych

1. Ksiggi rachunkowe oraz dowody, na podstawie, ktérych sa dokonywane w nich
zapisy, powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki

Po zakonczeniu ksiggowan, wszelkie dowody ksiggowe, ich zestawienia, ksiegi
rachunkowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie
jednostki, ulozone w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych i przechowywaé w sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych i
przechowywac w spos6b zapewniajgcy im nienaruszalno$¢ i tatwe odszukanie.

Ksiggi wigzane lub konta, ktére bedg rdéwniez wykorzystywane w latach
nastepnych, wytacza si¢ z prowadzonych dla roku minionego ksiag rachunkowych i
rozpoczyna ich przechowywanie po calkowitym zapisaniu i zakonczeniu roku
budzetowego, ktorego dotyczyly ostatnie w nich zapisy.

2. Wszelkie wyzej wymienione materialy, dokumenty, uporzadkowane i podzielone na
odpowiednie zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksiggowej, oznaczy¢ nalezy:

- nazwe jednostki, do ktorej naleza

- znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
( np. dowody ksiegowe , dokumenty inwentaryzacyjne )

- symbolem kwalifikacyjnym akt ( kategoria A1 B)
Symbol A - oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale.
Symbol B- wraz z okreslona liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra
arabska, oznacza dokumentacje nie archiwalna, ktérg po uplywie czasu brakuje
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sie. Wybrakowana dokumentacje po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego
archiwum panstwowego, przekazuje si¢ na makulature.

- okresleniem roku budzetowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru
dotyczy,

- pierwszym 1 ostatnim numerem dowodoéw  ksiegowych, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, kont, ksigg rachunkowych itp.

3. Zbior dokumentacji ksiegowej mogg by¢ udostgpnione osobie trzeciej za pisemna
zgodg Burmistrza za pokwitowaniem.

4, Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikéw
magnetycznych, tasm filmowych, dyskéw itp. posiadanych w zwigzku lub w
wyniku prowadzenia ksiag za pomoca komputeréw, nalezy magazynowaé w sposob
chroniagcy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy zapewnié
odpowiednie $rodki techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem oraz
dostep do ich tresci w okresie przechowywania.

5. Wykaz stanowisk - 0os6b majgcych prawo podpisywania dokumentoéw
finansowych i wzory podpiséw - stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

Kasa

Kasa Urzedu dla petentow czynna jest codziennie od godz.7.30 do 14.00. (zgodnie z
zamieszczonym ogloszenie w $rodkach masowego przekazu).

Gotowka z tytutu zainkasowanych dochodéw jest odprowadzana codziennie do banku, a
srodki niezbedne na realizacje zobowigzan kazdorazowo sa podejmowane czekiem do kasy.

Burmistrz

Jatostaw Zatorski
S
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Zatacznik nr 1do instrukcji

obiegu dokumentéw ( 2l . r‘fﬁ)

Wzory podpisé6w os6b majacych prawo podpisywania
- dokumentéw finansowych i dowodéw wewnetrznych,

ZATWIERDZANIE DOKUMENTOW DO WYPLATY

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wz6r podpisu

1. | Zatorski Jarostaw Burmistrz y@

2. Stepien Bozena Zastepca 9)7;7’
Burmistrza -

3. | Piwowarski Andrzej Sekretarz ( g//

SPRAWDZENIE ZGODNOSCI Z PLANEM FINANSOWYM

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzor podpisu

Stomka Irena

Skarbnik

Aow

Gotebiowska Aneta

Z-ca Skarbnika

. /Z} 2/:441#

SPRAWDZENIE POD WZGLEDEM FORMALNO -RACHUNKOWYM

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu
!
1. | Slomka Irena Skarbnik /(/ 'w{/
Nz
2. | Golebiowska Aneta Z-ca Skarbnika /zj NW
3. | Sabat Mirostawa Stanowisko ds.
ksiegowosci
budzetowej
; i . e
4. | Soja Zofia Stanowisko ds. e AT

ptac
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SPRAWDZENIE POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Budownictwa i Ochrony
Srodowiska

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu
= Stepien Bozena Zastepca Burmistrza %) M
2. | Piwowarski Andrzej Sekretarz / M
3. | Palyga Izabela Naczelnik Wydziahu ﬂ ///
Organizacyjnego /
4 | Biernacki Tomasz Z-ca Naczelnika Wydziatu xl.u\; DA~ Q_Sk/:/
Organizacyjnego \
U
5 Gajek J crzy Naczelnik Wydziatn -
Inwestycji
6 | Kwiek Marek Z-ca Naczelnika Wydzialu %/ /5
Inwestycji
7 | Hanszke Danuta Naczelnik Wydziatu

)
‘\L’y/l’ﬂ; Ce e Sﬁl

Kwiecien Stanistgw

Naczelnik Wydziatu
Rolnictwa i Gospodarki

NS
wv%}ﬁu}&

O/

Miejskiej

Gruntami
9 | Rybczyk Leszek Naczelnik Wydziatu '
Rolnictwa i Gospodarki [ C?/{/L/
Gruntami
10 | Siemieniec Samodzielne Stanowisko (
Mirostawa ds. dowodéw i ewidencji C\k
Iudnoscei
11 | Hanszke Bozena Kierownik USC My
12 | Jabtonska Katarzyna | Z-ca Kierownika USC w‘“m{m h}?&g'@“ e
13 | Kuza Zbigniew Kierownik robét
publicznych i
14 K@pa Zbigniew Komendant Strazy
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Zatgeznik nr 2 do instrukeji obiegu dokumentéw (’z,aj_ M )

Harmonogram splywu dokumentow
do Wydzialu Finansowego

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Stanowisko
dokumentu przekazujace
1. | Angaze pracownikdw, nowo zatrudnionych w | wg wzoru do 15-tego kazdego Stanowisko
UM., zmiany tych angazy i Swiadectwa pracy | okresloneg o miesigca ds.
kadrowych
2 Zaswiadczenie o niezdolnosci do druki L -4 do 25-tego kazdego Stanowisko
pracy miesigca ds.
kadrowych
3 Whioski o wyplate nagrdd i premii i innych Wg WZoru na biezaco Stanowisko
$wiadczen pieni¢znych dla pracownikéw ds.
zatwierdzone przez Burmistrza kadrowych
4, | Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych Wg WZOru w ciggu 15 dni od daty Pracownik
po twierdzeniu jej wykonania zakoficzenia podrézy delegowany
5. Korespondencja pisma codziennie
6. | Raport kasowy z kompletem RK na biezaco, Stanowisko -
zalacznikow obowigzkowo koniecm- | kasjer
ca
7. Rozliczenie wydawanych kwitariuszy Wg WZoru na biezaco Stanowisko
przychodowych i innych drukéw Eiiiiall
A i -pracownik
$cistego zarachowania W._Finansowego
8, Czeki gotéwkowe wraz z zestawieniem czekd wg potrzeb do godz. Stanowisko -
dokumentéw bedacych podstawa do 13.00 kasjer
wyplat)' gotowki
0. Wystawianie faktur za wykonane ustugi - Faktura VAT na biezaco Wydziat
prowadzenie rejestru Gospodarki
10. | Umowy najmu mieszkan, lokali umowa na biezgco
11. | Rachunki za zakup materiatéw, towaréw i rachunki, w ciggu 2 dni od daty Naczelnicy i
ustug podpisane pod wzgledem faktury otrzymania z-cy
merytorycznym Wydziatlow
12. | Naliczenie opfat za tytutu dzierzawy, rejestr, wykaz wg obowiazujacych Wydziat
wieczystego uzytkowania, zarzadu, termindw Rolnictwa i
optat Gospodarki Grunt
Mieniem
13. | Zestawienie nabycia i sprzedazy mienia wykaz Na koniec kazdego Wydziat
komunalnego kwartatu Rolnictwa i
Gospodarki
Gruntami
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14. | Rachunki za zakup materiatéw. towaréw i rachunki, faktury | w ciggu 2 dni od daty Stanowisko ds.
ustug na potrzeby Rady otrzymania obstugi Rady

15. | Rachunki za zakup materialow, towaréw i rachunki, faktury | w ciaggu 3 dni od daty Naczelnik iz-ca
ushug zaméwionych lub zleconych otrzymania Wydziatu
dotyczacych spraw remontowych i Inwestycji
inwestycyjnych, podpisane pod wzgledem
mervtorycznvm

16 | Naliczanie kar umownych za Wg WZoru w ciggu 5 dni od daty Naczelnik
nieterminowe wykonanie remontéw lub podpisania protokotu Wydziatu
inwestycji odbioru rob6t Inwestycji

17. | Rozliczenie zaliczek na wydatki biezace wg WZOoTu biezgco, Pracownik
wraz z zalgczonymi dowodami podpisane ostatecznie Pobierajacy
pod wzgledem merytorycznym do 30 grudnia zaliczke

18. | Dowody wydawania i przyjecia materiatow Magazyn na biezaco Wydziat
do magazynu przyjmie wyda Inwestycji

materiaty

19. | Informacje o podmiotach wykaz na biezaco Stanowisk ds.
rejestrujgcych dziatalnosé dziatalnosci
gospodarcza gospodarczej

20. | Wnioski o pozyczke z FSS Wg WZOru na biezaco Sekretarz

21. | Protokoty kasacji wyposazenia protokot wg potrzeb komisja

22. | Deklaracje rozliczeniowe ZUS i podatku Wg WZoru wg obowigzujacych Stanowisko
dochodowego od 0séb fizycznych wraz z terminéw ds. ptac
przelewami

23. | Faktury sprzedazy VAT Wg WZoru na biezaco wszystkie

stanowisk
da
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Zalgcznik nr 12 do Zarzgdzenia
Nr 388 /2010 Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 03 wrzesnia 2010

ZASADY EWIDENCJI AKTYWOW TRWALYCH
I. WSTEP

1. Do aktywéw trwalych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku zalicza sig:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) srodki trwate,

3) srodki trwale w budowie — inwestycje,

5) srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne przyjete do uzytkowania
w Urzgdzie na podstawie uméw najmu, uzyczenia lub innych o podobnym charakterze
jezeli zgodnie z tre$cia umowy nie zostaly one zaliczone do ewidencji przekazujgcego.

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez Urzad, zaliczane do aktywéw
trwatych prawa majatkowe - nadajagce si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby Urzedu, a w szczegolnosci autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne 1ilicencje — art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosei (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6Zniejszymi zmianami) —
zwanej dalej ,,Ustawg”.

3. Srodkami trwalymi sa rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby Urzedu z uwzglednieniem postanowien § 2 pkt. 5
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861)
tj. $rodki trwale stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

4. Do $rodkow trwalych zalicza si¢ w Urzedzie w szczegdlnoscei:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
i budynki, a takze bgdace odrebna wilasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego,
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywajace si¢ stopniowo
przedmioty,

3) ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,

4) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne oddane do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innej umowy o podobnym charakterze.

5. Odrebng grupe - ewidencyjna stanowia ,,Pozostate srodki trwale” (wyposazenie)
o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Do grupy tej



zalicza si¢ przedmioty o wartosci poczatkowe] powyzej 150,00 zi. i umarza sie je
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

6. Srodki trwate w budowie zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 16 ustawy, to $rodki trwale
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia istniejgcego $rodka trwatego. Wszystkie
naklady poniesione przez Urzad w zwiazku z budowg i montazem nowego s$rodka
trwatego sktadajg sie na jego wartos¢ poczatkowsg w dniu przyjecia do uzytkowania.
Nakfady na ulepszenie $rodkéw trwalych ponoszone w trakcie realizacji inwestycji
zalicza si¢ do $rodkéw trwalych w budowie. Po zakonczeniu ulepszenia wiasnych
Srodkoéw trwalych znajdujacych sie¢ w ewidencji jednostek organizacyjnych Urzedu
zwigksza si¢ ich warto§¢ poczatkows, natomiast ulepszenia w srodkach trwatych
(znajdujacych si¢ w ewidencji innych podmiotow) sa przekazywane jednostkom
ewidencjonujgcym te $rodki trwate. Podstawe przekazania nakladéw do jednostek
stanowi protokol przekazania nakladow zatwierdzony przez Burmistrza lub osobe
upowazniona..

9. Pieczg nad skladnikami majatku Miasta i Gminy Chmielnik ujetymi w ewidencji
ksiggowej Urzedu prawujg wydzialy merytoryczne zgodnie z ich zakresem
dziatania wynikajgcym z Regulaminu Organizacyjnego.

Ewidencj¢ ksiegowsa sktadnikéw majatku Gminy,

w tym $rodkami trwalymi, warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, pozostatymi
srodkami trwaltymi prowadzi Wydzial Finansowy .

Wydzial Finansowy przechowuje dokumenty Zrédlowe dotyczacych poszczegblnych
skladnikow przez caly okres sprawowania pieczy oraz inwentaryzacji;

10. Do aktywéw trwalych w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik nie zalicza si¢:

1) érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych przyjetych do
nieodplatnego uzywania na podstawie uméw cywilnoprawnych, takich ktore znajdujg
si¢ w ewidencji uzyczajacego.

2) innych s$rodkow trwatych, ktorych warto$¢ jednostkowa jest nizsza niz 150zt
Wydzialy merytoryczne sprawujgce piecze nad wyzej wymienionymi skladnikami
majatkowymi.

Ewidencja ilosciowa prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Finansowego.

II. EWIDENCJA RZECZOWYCH AKTYWOW TRWALYCH

1. Srodki trwate (w tym zaliczane do grupy pozostatych srodkéw trwatych), wartosci
niematerialne i prawne sg ewidencjonowane analitycznie w komputerowych ksiegach
inwentarzowych prowadzonych przez Wydziat Finansowy Urzedu, zgodnie z zakresem
odpowiedzialnosci, wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, przy wyko-
rzystaniu systemu komputerowego ,Srodki Trwate ESTRA” oraz syntetycznie przez
Wydzial Finansowym Urzedu w Systemie Ksiggowym FIKS, na nast¢pujacych kon-
tach syntetycznych:

1) ,,011” — $rodki trwate,

2),,013” — pozostate $rodki trwale,

4) ,,020” — wartosci niematerialne 1 prawne



2. Srodki trwale w budowie, sa ewidencjonowane przez Wydziat Finansowym Urzedu
w systemie ksiegowym, na nastepujacych kontach syntetycznych:

,»,080” — inwestycje — srodki trwate w budowie,

3. Ewidencja $rodkéw trwalych Urzedu prowadzona jest w ukladzie rodzajowym,
okreslonym obowigzujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, zwana dalej KST:

0 — grunty,

1 — budynki i lokale oraz spéldzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spoétdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

2 — obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

3 — kotly i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzadzenia 1 aparaty ogdlnego zastosowania,

5 — maszyny, urzadzenia 1 aparaty specjalistyczne,

6 — urzadzenia techniczne,

7 — $rodki transportu,

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane.
Analityczna ewidencja w ramach w/w grup uwzglednia szczegolowy podzial rodzajowy
srodkéw trwatych, wynikajacy z KST oraz ich przyporzadkowanie wydziatom Urzedu,
sprawujacym piecze (zarzgdzajacym).

4. Okreslenie klasyfikacji srodka trwatego, zgodnie z KST nastepuje w dowodzie
ksiegowym dokumentujacym przyjecie do ewidencji Urzedu 1 nalezy do obowigz-
kow pracownika wydzialu sprawujgcego piecze, sporzadzajgcego dokument.

5. Przekwalifikowania istniejacego $rodka trwatego do innej grupy rodzajowej /KST/
dokonuje wydzial sprawujacy pieczg.

6. Wszystkie $rodki trwale otrzymuja w chwili wprowadzenia do ewidencji numer
inwentarzowy, zawierajacy nastgpujace elementy:

Oo0O0O-00000d
nr numer kolejny
klasyfikacji W grupie

Numer inwentarzowy nadawany jest przez system Srodki Trwate i obowiazuje przez
caly okres uzytkowania $rodka trwatego. Nie moze by¢ uzyty powtdrnie po jego wyco-
faniu z ewidencji.

7. Ewidencja pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych jest prowadzona odrebnie dla kazdej wymienionej grupy rodzajowej analitycznie z
uwzglednieniem ich przyporzadkowania poszczegdlnym wydzialom sprawujacym
pieczg (zarzadzajgcym).
Kazdy w/w sktadnik majatkowy otrzymuje w chwili wprowadzenia do ewidencji numer
inwentarzowy.
Numery inwentarzowe zawieraja nastepujace cztony:

Oo0O/o000o/oooo

Miejsce Symbol numer kolejny
grupy w ramach grupy
uzytkowania rodzajowej rodzajowej



Numer inwentarzowy  nadawany jest w  systemie  Srodki  Trwate
1 obowigzuje przez caly okres uzytkowania. Nie moze byé uzyty powtérnie po
wycofaniu skladnika majatkowego z ewidencji.

8. Srodki trwale zaliczone, zgodnie z KST do ponizszych grup:

- grupa 3 ,.Kotly i maszyny energetyczne”,

- grupa 4 , Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania”,

- grupa 5 ,,Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne”,

- grupa 6 ,,Urzadzenia techniczne”,

- grupa 8 ,Narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane”,

a takze zaliczane do grupy .pozostale srodki trwale”, podlegaja oznakowaniu
(ocechowaniu) numerami inwentarzowymi, ktére umieszcza si¢ w sposob trwaly na ich
widocznych elementach (obudowach), chyba ze umieszczenie oznakowania z przyczyn
technicznych lub innych obiektywnych, nie jest mozliwe.

9. Ewidencja $rodkéw trwalych w budowie — inwestycji jest prowadzona w ukladzie
zadan inwestycyjnych, a w ramach kazdego zadania z wyodrebnieniem nakladow
inwestycyjnych na poszczegdlne planowane efekty rzeczowe danej inwestycji.
Okreslenie zadan inwestycyjnych, dla ktérych prowadzona jest ewidencja $rodkow
trwatych w budowie wraz ze szczegélowym wyodrebnieniem planowanych efektéw
rzeczowych nalezy do obowigzkoéw wydziatu realizujacego zadanie.

10. Po zakoficzeniu realizacji inwestycji wydzial realizujacy zadanie sporzadza
dowody ksiegowe dokumentujace przyjecie wytworzonych nowych $rodkéw trwatych
do ewidencji lub zwigkszenie wartosci i zmiang klasyfikacji rodzajowej srodkow trwa-
tych istniejgcych.

11. Operacje gospodarcze dotyczace $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostalych $rodkow trwatych polegajace na:

- przyjeciu,

- przekazaniu,

- zmianie warto$ci poczatkowej,

- wycofaniu z ewidencji

ujmowane sa w ewidencji ksiggowej na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione
osoby dowodéw ksiegowych.

12. Zasady wycofania lub likwidacji aktywow trwatych Urzedu sa nastepujace:

1) wycofanie $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych z ewidencji, nastepuje w wyniku ich likwidacji z powodu:

- fizycznego zniszczenia bgdz utraty walorow uzytkowych,

- innych przyczyn;

2) catkowita lub czesciowa likwidacja skiadnikow aktywow trwaltych w wyniku
zuzycia, zniszczenia, kradziezy lub w efekcie zdarzen losowych wymaga sporzadzenia
protokotu likwidacji przez komisje powotywana przez Burmistrza

Zatwierdzony przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong, protokot komisji likwidacyjnej
stanowi podstawe¢ do wystawienia dowodu LT, zostaje przekazany do Wydzialu Fi-
nansowego Urzedu celem ujecia w ewidencji ksiegowej;



13. Ujawnienie rzeczowych sktadnikow majatkowych nastgpuje z uwzglednieniem
ponizszych zasad:

1) w przypadku ujawnienia rzeczowych skiadnikéw majatkowych po przeprowadzonej
inwentaryzacji wydzial merytoryczny powiadamia o tym fakcie Burmistrza a po uzy-
skaniu pisemnej zgody na przyjecie ujawnionych sktadnikéw majatkowych dokonuje
ich oszacowania oraz sporzagdza dowody PT- przyjecie sktadnikow do ewidencji;

2) w przypadku ujawnienia rzeczowych skladnikow majatkowych zwigzanych
z nieruchomosciami oddanymi w trwatly zarzad jednostkom organizacyjnym Gminy nie
posiadajacym osobowosci prawnej lub znajdujacymi si¢ na stanie ewidencji ksiegowej
tych jednostek, podmioty te po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika jednostki na
przyjecie ujawnionych skladnikéw, dokonuja oszacowania, a nastgpnie sporzadzajg
dowody przyjecia tych skiadnikéw do ewidencji.

14. Szczegdlne zasady dotyczace ewidencii ksiegowej srodkow trwalych zaliczonych
do infrastruktury wodno - kanalizacyjnej przekazywanych do uzywania
Zakladowi Ustug Komunalnych ( ZUK ) sg nastepujace:

1 dokumentem przekazania $rodkéw trwatych w uzywanie ZUK jest zarzadzenie Bur-
mistrza. Dokumenty w tym zakresie przygotowuje wydzial realizujacy inwestycje;

2) érodki trwale uzyskane jako efekty inwestycji sg wprowadzane przez Wydziat Finan-
sowy do ksiegi inwentarzowej prowadzonej w module ,,Srodki Trwate ESTRA” do
czasu przekazania dowodem PT w uzywanie ZUK pozostaja w pieczy Urzedu. Wydziat
realizujacy inwestycj¢ zobowiazany jest do wykonania wszystkich czynnosci zwiaza-
nych z przekazaniem tych $rodkow trwalych do ZUK.

15. Podstawowe dokumenty ksiggowe
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuzg nastgpujgce dowody ksiggowe:
a) dowod OT ,.przyjecie srodka trwatego™ stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwate-
go do uzytkowania ,

b) dowod PT ,.protokdt przekazania — przyjecia srodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego, zbycia itp. innej jednostce, osobie fizycznej lub

prawnej ,

c¢) dowod LT ,.likwidacja $rodka trwatego™ stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwatego,

d) dowdd MT ,.zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego™ stuzy do udokumentowania
zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego,

Bupmistrz
o sg) Zatorski
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