Zarzadzenie Nr 44/2012
Wéjta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

w sprawie : ustalenia dokumentacji okreslajgcej: zasady prowadzenia rachunkowosci,
zakladowy plan kont dla Urzgdu Gminy w Jednoroicu, plan kont dla budietu Gminy
Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat,
sposob prowadzenia ksiqg rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowodéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisach oraz zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw,
instrukcje inwentaryzacji, a takie instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w

Jednoroicu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2009 r., Nr 152, poz. 1223 z pdZn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 128, poz. 861 z pdézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375), Rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.
U. Nr 20, poz. 103) oraz art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.) — zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

1. Ustala si¢ zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
stanowigce Zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla Urzgdu Gminy w Jednorozcu stanowigcy
Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. ‘

3. Ustala si¢ plan kont dla Budzetu Gminy Jednorozec stanowigcy Zatgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Ustala si¢ zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i
optat w Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowigce Zatgcznik Nr 4 do niniejszego

zarzadzenia.



5. Ustala si¢ sposob prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorow, w
tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapisach w Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowiacy
Zatgcznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ustala sie zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowiace Zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.,

7. Ustala si¢ zasady prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
stanowigce Zalacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

8. Ustala si¢ instrukcje inwentaryzacji w UrzE;dzie Gminy w Jednorozcu stanowigcg

Zatgcznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 43/09 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 1 czerwca 2009 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci,
zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy
Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat,
sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcje
inwentaryzacji a takze instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Z péZn. zm.

§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2012 roku.

)
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

I. Postanowienia ogdlne

10.

§ 1.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w Urzgdzie Gminy w Jednorozcu przy
ul. Odrodzenia 14 w Jednorozcu i otwiera si¢ je dnia 1 stycznia kazdego roku.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio:
miesigc, kwartat i rok. |

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
i wykazuje w sprawozdaniach finansowych i budzetowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczng.

Dochody i wydatki ksigguje si¢ w terminie zaptaty lub wptywu.

Naleznoéci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania tych
jednostek.

Odsetki od nieterminowych platnosci /od naleznoéci i zobowigzan/ s3 naliczane i
ewidencjonowane w dniu zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
ptatno$é dochoddéw i wydatkow.

Rozrachunki z budzetem pafistwa z tyt. zaliczki i funduszu alimentacyjnego oraz
optaty za udostgpnienie danych osobowych ewidencjonowane sg w ksiegach
rachunkowych budzetu gminy - ORGANU ( konta: 133, 224, 901). Natomiast
rozrachunki w ujeciu syntetycznym z dtuznikami alimentacyjnymi, organem
wierzyciela i organami dluznika oraz imienne z indywidualnymi dhuznikami
alimentacyjnymi prowadzone sg przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w

Jednorozcu.



11.

12.

13.
14.

15.

16.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500,00 zt
umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500,00 zt
umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo, za okres catego roku w grudniu kazdego roku
przy zastosowaniu stawek zawartych w przepisach dotyczacych podatku
dochodowego od 0s6b prawnych wg metody liniowe;.

Ewidencja i rozliczenie kosztéw prowadzone sg w uktadzie rodzajowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw ewidencjonowane sg z zachowaniem zasady
istotno$ci i ostroznej wyceny. Okresem rozliczeniowym jest rok budzetowy.
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ewidencjonowane jest na biezaco tj. pod datg
wplywu dowodu ksiegowego do ksiegowosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w formie rejestrow ksiegowych, tworzonych wg

potrzeby jednostki.

I1. Zasady ewidencji finansowo-ksi¢ggowej

1.

2.

§ 2.
Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych w
sposéb prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych
zasad:
® zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych

zar6wno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
® operacje yymowane bedg wedlug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,

® zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej i
materialnej treéci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

o warto$¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywéw i pasywoéw, dochodow i
wydatkow przychoddéw i kosztéw jak tez zyskow i strat ustalona bedzie
oddzielnie.

Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich w sprawozdaniach
finansowych zwlaszcza ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego nie mogg by¢ zmienione w ciaggu kolejnych lat, chyba ze jest to
uzasadnione waznymi przyczynami dla jednostki.

Wartos¢ aktywdéw i pasywow ustalona wedlug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy

odrgbne przepisy tak stanowia.



4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy w Jednorozcu w sposéb
ustalony w zaktadowym planie kont.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej
na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodéw. |

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych i groszach.

7. Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
systematycznym w kolejnosci dat ich powstawania.

8. Ksiegi rachunkowe trwale oznaczone sg nazwa jednostki, co do roku obrotowego,
okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia.

9. Podstaws zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w sposéb staranny,
czytelny, trwaly i zawierajacy:

® okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

® okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

e dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data,
takze date sporzadzenia dowodu,

® opis operacji oraz jej wartosc,

® podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skladniki aktywéw, |

e stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w  ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

10. Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowéd sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione:

® podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie,
o dowod powinien by¢é oznaczony numerem umozliwiajagcym powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie,

11. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez

jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.



12. Btedy w dowodach ksieggowych poprawiane sa wylacznie przez skreslenie

13.

14.

15.

niewlasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst Iub liczbe
pierwotna i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwe;j.
Poprawki tekstu lub liczby powinny byé zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu
osoby dokonujacej poprawki.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zZrédlowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca dowodéw zastepczych (o$wiadczen/pism)
sporzagdzonych przez osoby dokonujace te operacje. Nie moze to dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych zakupy sg opodatkowane podatkiem VAT.
W os$wiadczeniu / pismie nalezy podaé:
e przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilo$¢, ceng, warto$¢, date
zakupu,
e w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego
jednostke,
Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych (dziennika, ksiggi gloéwnej, ksiag
pomocniczych) skladaja si¢ z automatycznie ponumerowanych stron. Ksiegi
rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.
Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie obroféw i sald

kont ksiggi gtownej, wszystkich kont ksigg pomocniczych.

Ponadto w ksiegach rachunkowych ujmuje sie:

wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatno$é dochodéw i wydatkéw,
dochody i wydatki w terminie ich wplywu lub zaplaty,

odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ w dniu zaptaty i na koniec kazdego

| kwartalu,

jako dokument zbiorczy stosuje si¢ zestawienie dokumentéw ksiggowych Ilub
polecenie ksiggowania,
ewidencje i rozliczanie kosztow stosuje si¢ na kontach zespolu 4 wedlug podziatki

klasyfikacji budzetowe;.
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II1. Dokumentowanie operacji gospodarczych i zasady wstepnej kontroli finansowej i

gospodarczej
§ 3.

1. Pojeciem dokumentu okresla sie¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub
zamierzonych czynnosciach. Dokumentem ksiggowym jest cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokument6éw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowe;.

2. Wszystkie dokumenty powodujace powstanie zaangazowania wydatku, a wigc
umowy, deklaracje i inne, wymagaja wstgpnej akceptacji gtownego ksiggowego.

3. Dokumenty te winny by¢ przekazane w oryginale do komorki ksiggowosci.

4. Dokumentami stwierdzajagcymi zakup towaréw, materiatdéw i ustug sg rachunki,
faktury, noty ksiegowe, noty obcigzeniowe, noty korygujace.

5. Dokumentami stanowigcymi podstawe do dokonania refundacji wydatkéw na
podstawie zawartych uméw i porozumien, powstanie naleznosci lub zobowigzania z
tytulu poniesionych wydatkéw (kosztéw) sa faktury, polecenie ksiegowania, noty

ksiggowe.

Dokumenty finansowe przed dokonaniem wydatku oraz wprowadzeniem do ewidencji
ksiegowej podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu 1 stwierdzeniu na kontrolowanym

dokumencie, ze:
e operacja dotyczy zadania realizowanego na podstawie umowy lub
zapotrzebowania i jest z tg umowg (zapotrzebowaniem) zgodna,
e podlegal procedurze kontroli wstepnej (celowo$é i legalno$é) i zostat
zatwierdzony do realizacji przez kierownika jednostki,
¢ zamoéwienia dokonano zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych.
Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

Kontrola formalno rachunkowa polega na:

e sprawdzeniu, ze dokument zostal prawidlowo skontrolowany i uznany pod
wzgledem merytorycznym,
e sprawdzeniu legalnosci i rzetelnosci dokumentu na podstawie ktérego realizowana

bedzie operacja gospodarcza,



e potwierdzeniu posiadania $rodkéw finansowych na pokrycie zobowigzan
wynikajgcych z operacji gospodarczej,

e stwierdzeniu formalno-rachunkowej (technicznej) prawidlowosci dokumentu i
braku btedéw rachunkowych,

Kontrole formalno-rachunkowg wykonuje gtowny ksiggowy / skarbnik lub pracownicy
ksiggowosci.

W sytuacji kiedy gtéwny ksiegowy badajac dokumenty operacji ujawni nieprawidlowosci
zwraca dokumenty pracownikowi wiasciwemu rzeczowo w celu ich usuniecia, a w razie
nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia ztozenia podpisu. O odmowie ztozenia podpisu i
przyczynach odmowy powiadamia swojego kierownika jednostki. Kierownik moze
wstrzymagé realizacje tej operacji z przyczyn zgloszonych przez gléwnego ksiegowego /
skarbnika, albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie dokonania jej realizacji.

Do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej stosuje si¢ pieczecie z klauzula.

6. Dokumentami stwierdzajacymi wyptlate wynagrodzen jest lista plac. Zrédtem do
sporzadzenia list ptac sa angaze, pismo o nagrody.

Listy ptac powinny by¢ skontrolowane przez:

e o0sobe sporzadzajaca (pod wzgledem formalno-rachunkowym),

e komorke kadr (pod wzgledem merytorycznym),

o gléwnego ksiegowego / skarbnika,

¢ kierownika jednostki.

Listy ptac po zatwierdzeniu do realizacji zostajg przekazane do kasy w celu wyplaty
gotowka lub do sporzadzenia polecenia przelewu na konta osobiste.
7. Polecenia wyjazdéw stuzbowych:

e dokumentem sg rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych, ktére powinny byé
doktadnie i kompletnie wypetnione przez pracownikéw,

e kontroli merytorycznej potwierdzajacej wykonanie zadania i osiagnigcie celu
podrézy dokonuje bezposredni przetozony pracownika, a kontroli formalno-
rachunkowej rozliczenia kosztow podrézy dokonuje pracownik komorki
ksiggowosci. -

8. Wykorzystywanie samochodéw sluzbdwych okreslajg odrgbne przepisy wewnetrzne.
9. Zakupy elementéw wyposazenia i innych materiatow niezqunych do biezacej

dziatalno$ci okreslaja odrebne przepisy wewngtrzne.
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10. Za wtasciwe stosowanie procedur ustawy prawo zaméwien publicznych odpowiada
kierownik jednostki oraz pracownicy do kompetencji ktérych nalezy realizacja
zadania.

11. Kontrolg prawidtowos$ci stosowania procedur zaméwien publicznych pod wzgledem
zgodnosci z ustawg zajmuje si¢ Zespdt Inwestycji i Rozwoju,

12. Przeprowadzenie kontroli dokumentowane jest umieszczeniem odpowiedniej
adnotacji na dokumentach,

13. Procedury zaméwien publicznych okresla ustawa prawo zamoéwieniach publicznych.

Kontrola srodkow pienieznych i rozliczen na rachunkach bankowych:

1.Dowodami bankowymi s3:

o dowdd wplaty — wszelkie wplaty na rachunek bankowy wtasny lub obcy dokonywane
sa na specjalnych drukach ,dowdd wptlaty”. Wypelnia go kasjer w trzech
egzemplarzach.

e Czeki —czeki gotdowkowe wypeklia pracownik ksiegowosci i po podpisaniu przez
osoby upowaznione przekazuje kasjerowi za pokwitowaniem w celu realizacji. Po

-otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym,

e DPolecenie przelewu — wystawia komdrka ksiggowosci, ktére po podpisaniu przez
osoby upowaznione sktada si¢ w banku,

e Wyciagi z rachunkéw bankowych — otrzymane wyciagi bankowe wraz z zatgczonymi
do nich dokumentami zostaja sprawdzone przez komorke ksiegowosci. W przypadku
niezgodnosci nalezy je uzgodnié z bankiem obstugujacym rachunek.

Kontrola wyciagdw bankowych polega na:

e sprawdzeniu cigglosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zatacznikéw do
wyciagu,

e poréwnaniu kwot z zatacznikéw z pozycjami wyciagu,

e sprawdzeniu prawidtowosci zatgcznikéw pojedynczych i zestawien zbiorczych,

e ustaleniu bledéw w wyciagu i zatgcznikach oraz zawiadomieniu banku o zaistniatych
btedach banku,

Kontroli wyciggdw bankowych dokonujg pracownicy komdrki ksiggowosci zgodnie z

zakresami czynnosci.



Kontrole $rodkéw pienieznych w kasie okresla wewnetrzny akt prawny pod nazwa
,Instrukcja kasowa”.
Wyrywkowej kontroli kasy dokonuje gldwny ksiegowy / skarbnik sporzadzajac z

przeprowadzonej kontroli protokét.

Dekretacja dokumentow

Dekretacja dokumentéw okre$la si¢ ogdt czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniu jej wykonania. -
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
e segregacja dokumentow, ktéra polega na wylgczeniu dokumentow, ktdre nie podlegaja
ksiggowaniu i podziale dokumentéow wedtug grup,
e sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw polegajace na:
- ustaleniu, Ze sa one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym,
- zostaly zatwierdzone do realizacji przez gtdwnego ksiggowego i kierownika jednostki,
- sg kompletne i rzetelne
e oznaczenie sposobu ksiegowania polega na:
- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych),
- podpis osoby dokonujacej dekretacji,
- okresleniu daty ksiggowania,
Dopuszcza si¢ stosowanie pieczgtek z odpowiednimi rubrykami w celu ulatwienia
pracochtonnosci dekretacji.
Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w komérce ksiegowosci.
Wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe po wprowadzeniu do ewidencji nalezy
przechowywaé w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw opisanych zgodnie z

rzeczowym wykazem akt.
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IV. Metody wyceny aktywow i pasywoéw

§ 4.

Poszczegélne sktadniki aktywdw i pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na

ich nabycie lub wytworzenie ceny nabycia lub koszty wytworzenia, z zachowaniem zasady

ostroznosci.

Do majatku trwalego gminy zalicza si¢:

1. Rzeczowe aktywa trwate w tym;

$rodki trwale:

- o warto$ci poczatkowej powyzej 3.500 zt,

- o wartoSci nizszej niz 3.500 zt jezeli okres uzytkowania jest dluzszy niz rok i

sfinansowane sg ze §rodkéw na inwestycje,

pozostate srodki trwate,

$rodki trwale w budowie (inwestycje).

Srodki trwate obejmujg.

grunty,

budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,
urzadzenia techniczne i maszyny,

$rodki transportu,

narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

wedlug ceny zakupu w przypadku nabycia gotowego $rodka trwatego, (np. zestaw
komputerowy),

wedlug kosztu wytworzenia np. nowo wybudowany obiekt, przyjmujac koszt w cenie
brutto lub netto jesli przyshuguje jednostce mozliwos¢ odliczenia podatku VAT,

w przypadku otrzymania $rodka nieodplatnie wg ceny okreslonej w decyzji / umowie
o przekazaniu,

niedobory / nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji odpowiednio wedlug

posiadanych dokumentéw, z uwzglednieniem zuzycia lub wedtug wartosci godziwej,

11



Na koncie $§rodkéw trwatych ewidencjonuje sie wszystkie $rodki trwate o wartosci

powyzej 3.500,00 zt. Zwickszenie wartosci poczatkowej moze nastgpi¢ o réwnowartos¢
kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem pod data przyjecia ich do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji.
Umarzane sg na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw umorzeniowych
dokonuje sie¢ poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu przyjecia $rodka trwatego.
Amortyzacja dokonywana jest na koniec roku budzetowego metoda liniowa dla wszystkich
Srodkow trwatych.

Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest na koncie 011 ,Srodki trwale”, za$

amortyzacja na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”.
Dokumentacjg przyjecia i likwidacji srodkéw trwalych sa:
dowod przyjecia $rodka trwatego ,,OT”, wraz z zalgcznikami (np. faktura zakupu,
protokot koficowego rozliczenia inwestycji),
protokot zdawczo odbiorezy srodka trwalego ,,PT”,

likwidacja $rodka trwatego ,,LT”.

Pozostale $rodki trwate

Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej kwoty 3.500,00 zt
okre$lonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych amortyzowane sg
jednorazowo w momencie oddania do uzywania (finansowane ze $rodkéw na wydatki
biezace).

Pozostate srodki trwate o wartoéci powyzej 500 zt ujmuje sie¢ w ewidencji ilo$ciowo-
warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu
przyjecia do uzywania, natomiast o warto$ci ponizej 500 zt spisuje si¢ bezposrednio w koszty.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby materialnie odpowiedzialne za gospodarke
érodkami trwatymi i wyposazeniem. Do obowiazkéw tych os6b nalezy prawidlowe
oznaczenie powierzonych im pieczy §rodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem. W poszczeglnych

pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.
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Ponadto nalezy prawidtowo nadanym numerem inwentarzowym w sposob trwaty i widoczny
oznakowaé $rodki trwate. Numer inwentarzowy powinien sklada¢ si¢ z nastgpujacych
cztonéw: nazwa skrocona jednostki ,,UG”, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych np.49 i poz.
w ewidencji inwentarzowej np. 1, 2, 3.

Ewidencja $rodkow trwatych oraz amortyzacja prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego ,Srodki trwate” —SPUTNIK, ktéra uzgadniana jest z saldem konta 011
,,Srodki trwate” i z kontem 071.

Ewidencja pozostalych $rodkéw trwatych prowadzona jest r¢cznie poprzez wpis do

ksigg inwentarzowych, ktére sg uzgadniane z saldem konta 013 ,, Pozostate §rodki trwate”.

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Sa to koszty poniesione w trakcie budowy, modernizacji oraz nabycia lub wytworzenia
podstawowych $rodkéw trwatych. |
Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ m.in.

e dokumentacja projektowa,

e nabycie gruntéw (optata notarialna) i innych sktadnikéw zwiazanych z budows,

e badania geodezyjne,

. przygotoWanie terenu pod budowe,

o nadz6r inwestorski i autorski,

e inne koszty zwigzane z budowa majgce wplyw na warto$¢ $rodka trwatego.

Ewidencja inwestycji prowadzona jest na koncie 080 Srodki trwate w budowie

(inwestycje).

Wartosci niematerialne i prawne obejmujq.

¢ licencje (np. oprogramowanie komputerowe),
e autorskie prawa majatkowe.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na koncie 020 ,,Wartosci
niematerialne i prawne” wg ceny nabycia (zakup) i na podstawie decyzji okreslajacej wartos¢
w przypadku otrzymania nieodplatnie.

Wartos$ci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 3.500 zt amortyzowane sg
metoda liniows poczgwszy od pierwszego miesigca po miesiacu, w ktérym przyjeto do

ewidencji, wedlug stawki amortyzacji 25% i ewidencjonowane sg na koncie 071.
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Natomiast wartosci niematerialne i prawne o wartosci nizszej niz 3.500,00 umarzane sg
jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania i ewidencjonowane na koncie

072.

Materia

Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu. Ewidencja warto$ciowo-iloSciowa (kartoteka)
prowadzona jest jedynie na materiaty takie jak:

o olej opatowy,

e paliwo do pojazdéw

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa dotyczagca paliwa prowadzona jest dla kazdego

rodzaju pojazd6éw (np. samochéd strazacki OSP Jednorozec).
Zakupione materialy obcigzajg od razu wilasciwe koszty (rezygnuje sie z ewidencji
warto$ciowej zapasoéw), w przypadku, gdy cze$é z nich nie zostanie zuzyta do konca roku
obrotowego, to, pozostate ilosci materiatéw inwentaryzuje sie i po wycenie ujmuje si¢ ich
warto$¢ na koncie materiatéw, zmniejszajgc rownoczesnie odpowiednie koszty.
Na poczatku nastepnego roku obrotowego dokonuje sie wyksiegowania materialéw z konta

na wiasciwe konta kosztow.

Naleznosci diugoterminowe

Sa to naleznosci, ktdrych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia

bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty.

Naleznosci krétkoterminowe

Sa to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sag w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z odsetkami.

W jednostce budzetowej naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodéw
budzetowych, ktérych termin ptatnosei przypada na rok biezacy ujmowane sg na koncie
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych naliczonych na koniec kwartatu.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z art.55,56,57,58 ustawy o finansach

publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr' 157, poz. 1240 z p6zh. zm.) — w odniesieniu do
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naleznosci przystugujacych Skarbowi Pafistwa i z art. 59 — w odniesieniu do naleznosci

przystugujacych jednostkom samorzadu terytorialnego.

Srodki pieniezne - w kasie wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalne;.

Zobowigzania z tytutu dostaw - wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

III. Ustalenie wyniku finansowego
§5

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego wynik z wykonania
budzetu ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych dochodéw
i wydatkéw na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.
Operacje niekasowe danego roku budzetowego dotyczace przychodéw i kosztow
operacyjnych ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
W roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy
saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

W jednostce budzetowej wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy” na dzieh
31 grudnia.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont wedtug

podziatki klasyfikacji budzetowej wydatkow.

15



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

Zakladowy Plan Kont Urzedu Gminy w Jednorozcu

Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych

Konta bilansowe

Symbol Syntetyka Analityka
konta

011 Srodki trwale - wg zrédet pochodzenia srodkéw
- kartoteki prowadzone przy pomocy programu
komputerowego SPUTNIK Software
- rejestr dziatek prowadzonych przez odpowiedni
wydziat UG merytorycznie zajmujgcy si¢ ewidencja
gruntéw

013 Pozostate $rodki trwate - ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w ksiegowosci

w podziale na Urzad Gminy, Osrodki Zdrowia,
Gospodarka Komunalna, Hydrofornie i
oczyszczalnia $ciekow, OSP

020 Wartosci niematerialne i prawne - kartoteki prowadzone przy pomocy programu
komputerowego SPUTNIK Software
- 020-1 — ewidencja WNIP o wartosci powyzej
3.500,00 z
- 020-2 - ewidencja WNIP o wartodci do 3.500,00 zt
071 Umorzenie $rodk6w trwatych oraz - amortyzacjg Srodkow trwalych i WNiP prowadzi
warto$ci niematerialnych i prawnych | SI¢ PrZy pomocy programu komputerowego
SPUTNIK Software
- 071-1 - umorzenie WNiP w korespondencji z
kontem 020-1
- 071-2 — umorzenie §rodkow trwatych w
korespondenciji z kontem 011
072 Umorzenie pozostatych §rodkow - amortyzacje WNIiP prowadzi si¢ przy pomocy
trwalych, warto$ci niematerialnych i | Prosramu komputerowego SPUTNIK Software
rawnvch oraz zbioréw -072-1 — umorzenie pozostatych $rodkow trwalych
p, ) Y (warto$¢ do 3.500,00 zt) w korespondencji z kontem
bibliotecznych 013
- 072-2 — umorzenie WNiP (wartosé¢ do 3.500,00 z1)
w korespondencji z kontem 020-2
080 Srodki trwate w budowie - nie prowadzi sig
(inwestycje)
101 Kasa - nie prowadzi sie
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130 Rachunek biezacy jednostki -wg klasyfikacji budzetowe;j
- 130-1 - Dochody budzetowe
- 130-2 - Wydatki budzetowe
135 Rachunek §rodkéw funduszy - rachunek bankowy ZFSS
specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe - wg rodzaju $rodkdw - sa rozbudowywane poprzez
nadanie numeru w zaleznosci od otrzymywanych
$rodkéw i zakladanych rachunkow bankowych
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe | - sa rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
zaleznosci od rodzaju aktywow
141 Srodki pieniezne w drodze - nie prowadzi si¢
201 Rozrachunki z odbiorcami i -wg klasyfikacji budzetowej
dostawcami -wg kontrahentéw poprzez nadanie kolejnego
numeru danego kontrahenta
221 Naleznosci z tytutu dochodow -wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych | - nie prowadzi sig
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych | - nie prowadzi sig
224 Rozliczenie dotacji budzetowych - 53 rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
oraz platnosci z budzetu $rodkow zaleznosci wg podmiotéw, ktérym udzielono dotacji
europejskich
225 Rozrachunki z budzetami - sa rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
zaleznodci od rodzaju podatku np.:
- 225 — podatek dochodowy
-225-1 — podatek nalezny VAT
-225-2 — podatek naliczony VAT
-225-3- rozliczenie VAT z US -
229 Pozostate rozrachunki - nie prowadzi sig
publicznoprawne
231 Rachunki z tytulu wynagrodzen - nie prowadzi sig
234 Pozostate rozrachunki z - sa rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
racownikami zaleznosci od rodzaju dokonywanych potracen od
p pracownika oraz jednostek, ktérych srodki dotycza
tj.:
- 234-1 — potracone z wynagrodzenia pracownik6w
na liscie plac nalezne pozyczki z ZESS w
korespondencji z kontem 130
- 234-2 — wplyw na konto funduszu potraconych
pozyczek oraz wyplata pozyczek z konta funduszu w
korespondencji z kontem 135
240 Pozostate rachunki - wg placéwek, kontrahentéw / wg rozrachunkéw /;
sg rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
zaleznosci od rodzaju rozrachunkow, roszezen i
rozliczen
245 Wptywy do wyjasnienia - 83 rozbudowywane poprzez nadanie numeru w

podziale na kontrahentéw
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290 Odpisy aktualizujgce naleznosci - wg klasyfikacji budzetowej
310 Materiaty - wg rodzajow materialéw i miejsca znajdowania sig
400 Amortyzacja - nie prowadzi si¢
401 Zuzycie materialéw i energii - wg klasyfikacji budzetowej
402 Ustugi obce - wg klasyfikacji budzetowej
403 Podatki i optaty - wg klasyfikacji budzetowej
404 Wynagrodzenia - wg klasyfikacji budzetowej
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne - wg klasyfikacji budzetowej
$wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe - wg klasyfikacji budzetowe;j
700 Sprzedaz produktéw i koszt ich - wg klasyfikacji budzetowej
wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw - wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych - wyodrebnienie odprowadzonego podatku VAT —
720-1
721 Przychody urzedu z tytutu dochodéw | - wg klasyfikacji budzetowej
realizowanych w budzecie
750 Przychody finansowe -wg klasyfikacji budzetowej
751 Koszty finansowe - wg klasyfikacji budzetowej
- 83 rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
zaleznosci od rodzaju ponoszonych kosztéw np.
751-2 — zaplata odsetek od zaciggnigtych pozyczek,
751-3 - zaplata odsetek od wyemitowanych obligacji
komunalnych
760 Pozostale przychody operacyjne - wg klasyfikacji budzetowej
761 Pozostate koszty operacyjne - wg klasyfikacji budzetowej
770 Zyski nadzwyczajne - wg klasyfikacji budzetowej
771 Straty nadzwyczajne - wg klasyfikacji budzetowej
800 Fundusz jednostki - wg Zrédet pochodzenia srodkéw
810 Dotacje budzetowe, platnosci z - wg podmiotéw ktérym udzielono dotacji
budzetu $rodkéw europejskich oraz |- W8 Zrddet pochodzenia srodkéw
$rodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen - wg jednostek, z ktorymi jest prowadzony wsp6lny
socjalnych zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
- odsetki od udzielonych pozyczek konto 851-2
860 Wynik finansowy -nie prowadzi si¢
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2. Konta pozabilansowe

Syntetyka
Symboeol Analityka
Konta
975 Wydatki strukturalne - wg klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
980 Plan finansowy wydatkéw - wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych - wg Klasyfikacji budzetowej
| wydatkéw
998 Zaangazowanie wydatkow -wg klasyfikacji budzetowe;j
budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw -wg klasyfikacji budzetowe;j
budzetowych przysztych lat

Opis kont:

Konta bilansowe

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki o wartosci
powyzej 3.500,00 zt., ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenie, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu 1 warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych,

ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
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Na stronie Wn konta 011 uyjmuje si¢ w szczeg6lnosci:

e przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa Srodkdw trwatych,

e przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

¢ nieodptatne przyj¢cie Srodkéw trwalych,

e zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

e ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

e zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkéow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

e ustalenie wartosci poczgtkowej poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych,

e ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego SPUTNIK
Software. Srodki trwale finansowane ze zZrédet zewnetrznych przyjmowane sg z
wyodrebnieniem numeru, oznaczajgcego czastke numeru umdwy o dofinansowanie §rodkéw.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w

wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci
poczatkowe]j pozostatych §rodkéw trwalych o wartosci nieprzekraczajacej 3.500,00 zi, nie
podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w

miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

e nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu,

¢ nicodptatne otrzymanie Srodkéw trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub

zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

e yjawnione niedobory $rodkdw trwalych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do wuzywania oraz oséb lub komdrek
organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ $rodki trwale.

Ewidencje szczegbtows prowadzi sie w komérce ksiegowosci w ksiggach inwentarzowych, w
podziale na Urzad Gminy, O$rodki Zdrowia, Gospodarke Komunalng, Hydrofornie i
oczyszczalnie $ciekow, OSP oraz w podziale na grupy rodzajowe.

Pozostate $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 500,00 zt z wylaczeniem
ochotniczych strazy pozarnych podlegaja wytacznie ewidencji ilo§ciowe;.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwalych

znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe.

Konto 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci

poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sig:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartodci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 :

- 020-1 — ewidencja WNiP o warto$ci powyzej 3.500,00 zi,
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- 020- 2 - ewidencja WNIP o wartosci do 3.500,00 zi,
w/w ewidencja powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub 0séb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od o0séb
prawnych wg metody liniowe;. |
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢:

- 071-1 — umorzenie WNiP w korespondencji z kontem 020-1,
- 071-2 — umorzenie $rodkéw trwaltych w korespondencji z kontem 011.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

$rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” ‘

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeh warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 uyjmuje si¢ umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,

przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Ewidencje szczegdtows do konta 072 prowadzi sie:
- 072-1 — umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych o wartoéci do 3.500,00 zt w
korespondenc;ji z kontem 013,
- 072-2 — umorzenie WNiP o wartosci do 3.500,00 zt w korespondencji z kontem 020-2.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci
poczatkowe]j srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w

pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw w budowie oraz rozliczenia kosztéw
$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie,
e poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw,
e poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowanej §rodka trwatego,
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegoOlnoscei:
e S$rodkéw trwatych,
e warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkdw trwatych w budowie,
Na koncie 080 mozna ksiggowal réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
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oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeg6lnych obiektéw srodkow

trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji

niezakonczonych.

Konto 101 - ,, Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
—rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Do konta 101 prowadzi sie ewidencj¢ szczegblowag w postaci raportow kasowych

prowadzonych na podstawie zrédtowych dokumentéw wymienionych pojedynczo.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Kasa Urzedu Gminy w Jednorozcu prowadzi obstuge kasowg podlegtych jednostek tj.:

® (Oérodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu,

¢ (Gminnego Zespotu Oswiaty w Jednorozcu,

¢ Gminnego Zespolu Kultury i Sportu w Jednorozcu,

e Szkoly Podstawowej w Jednorozcu (do dnia 1 wrzesnia 2012 roku),

e Szkoly Podstawowej w Lipie,

e Szkoly Podstawowej w Olszewce,

e Szkoty Podstawowej w Parciakach,

e Szkoty Podstawowej w Zelaznej,

e Samorzadowego Przedszkola w Jednorozcu (do dnia 1 wrzes$nia 2012 roku),

e Publicznego Gimnazjum w Jednorozcu,

e Zespdt Placéwek Oswiatowych (od dnia 1 wrzeénia 2012 roku),

¢ Gminnej Biblioteki Publicznej w Jednorozcu i Filii w Olszewce i Parciakach,

e Liceum Ogoélnoksztatcgcego w Jednorozcu.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych
objetych planem finansowym urzedu, realizowanych bezpos$rednio z rachunku biezacego

budzetu.
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Na stroni¢ Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych:

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke budZetqu dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym réwniez Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkoéw budzetowych (ewidencja
szczegOtowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw .budzetowych), w korespondencji z
wlasciwymi kontami zespotow: 1,2,3,4,7.

W jednostce budzetowej Urzedu Gminy nie wystepuje wyodrebniony rachunek
bankowy jednostki budzetowej. Wszystkie operacje zwigzane z realizacja dochodow i
wydatkéw objetych planem finansowym urzedu odbywaja si¢ za posrednictwem rachunku
bankowego budzetu. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie polecenia
ksiegowania sporzadzonego zgodnie z wyciagiem bankowym, w zwiazku z czym zachodzi
zgodnos¢ zapisoéw miedzy jednostka a bankiem.

W odniesieniu do dochodéw wplacanych bezposrednio na rachunek biezgcy budzetu,
uyjmowanych w ewidencji ksiegowej budzetu pod datg wyciggu bankowego zbiorczym
zapisem Wn 133, Ma 222, w ewidencji urzedu wystgpuja hast@puj ace zapisy rownolegle:

e zrealizowane wedlug wyciagu bankowego do rachunku biezacego budietu dochody
urzgdu Wn 130 (zapis wg podzialki klasyfikacji dochodéw) / Ma 221, réwnolegly
zapis rdwnowazny z przekazaniem zrealizowanych dochodéw do budzetu Wn 222 /
Ma 130;

e co nmiesieczne przeksiggowania na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych dochodéw budzetowych Wn 800 / Ma 222.

W odniesieniu do wydatkéw zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu,
ujmowanych w ewidencji ksiegowej budzetu pod data wyciggu bankowego zbiorczym
zapisem Wn 223, Ma 133, w ewidencji urzedu wystgpuja nastg¢pujace zapisy réwnolegtle:

e zrealizowane wedlug wyciggu bankowego do rachunku biezacego budzetu wydatki
urz¢du Wn odpowiednie konta zespotu. 0, 1, 2, 4, 7 (zapis wg podziatki klasyfikacji
dochodéw) / Ma 130, réwnolegly zapis réwnowazny z otrzymaniem $rodkdéw na
pokrycie wydatkéw jednostki budzetowej Wn 130 / Ma 223;

e co miesieczne przeksiegowania na podstawie sprawozdan budzetowych

zrealizowanych wydatkéw budzetowych Wn 223 / Ma 800.
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Ewidencja analityczna zaréwno dla dochoddw jak i dla wydatkéw prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow.

Do paragraféw klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow wprowadza si¢ dodatkowo
pozycje o symbolu 01, 02, 03......itd. np. § 0750 poz. 01- dochody z tytutu czynszéw za lokale
uzytkowe i § 6050 poz.1,2, 3 .... itd. (oznacza rodzaj zadania inwestycyjnego),

Konto 130 po kazdym ksiggowaniu nie wykazuje salda. Dokonujac na koncie 130
zapiséw dotyczacych dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunkéw
budzetu, nalezy przestrzega¢ zasady stanowigcej, ze zapisy dokonywane na tym koncie
powodujg tylko zwiekszenie w takim samym stopniu obrotéw strony Wn i strony Ma konta
130, ale nie majg wplywu na zmiang lub powstanie salda konta 130.

Ewidencj¢ analityczna do konta 130 prowadzi si¢ na nast¢pujacych kontach:
e 130-1,,Dochody budzetowe”,
e 130-2,,Wydatki budzetowe”.

Konto 135 - ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
— wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunku bankowym zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkaéh bankowych:

- sum depozytowych, |

- srodkdw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw konta 139 mig¢dzy ksiegowoscia

jednostki a ksiggowoscia banku.

26

Nt

[o>

g



Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkow biezacych oraz sum depozytowych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podzial wydzielonych
srodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentéw (rozbudowanie konta 139 poprzez nadanie
numeru w zaleznosci od otrzymywanych srodkéw).

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pieni¢znych

znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — , Krétkoterminowe aktywa finansowe” ‘

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, ktérych
warto§¢é wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak 1 walucie obcej (w tym czeki i weksle
obce). Konto 140 stuzy takze do ewidencji wnoszonych w formie gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych wadiéw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych aktywéw
finansowych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych $rodkéw pienig¢znych.

Ewidencja szczegélowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
e poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych,
e wartodci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczeg6lnym
osobom za nie odpowiedzialnym
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw

finansowych

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢ine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywu $rodkéw pieni¢znych pomiedzy rachunkami
bankowymi jednostki budzetowej oraz miedzy kasg a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn kona 141 uyjmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia .

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych w
drodze.
Na koncie 141 ujmuje si¢ wplaty gotowki z kasy urzgdu na rachunek budzetu oraz pobranie

gotowki do kasy z rachunku budzetu.
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W Urzedzie Gminy w Jednorozcu na koncie 141 ujmuje sie wplaty gotowki z kasy
urzedu na rachunek budzetu oraz pobranie gotowki do kasy z rachunku budzetu.
Wplate gotéwki do banku ksieguje sie zapisem Wn 141, Ma 101. Na podstawie wyciaggu
bankowego do rachunku budzetu, w ktérym wystepuje wplata na rachunek budzetu dochodéw
urzedu pobranych do kasy ( zapis w budzecie Wn 133, Ma 222), w urzedzie ksigguje sig
dochéd urzedu zapisem Wn 130, Ma 221, a rozliczenie tego dochodu z budzetem zapisem
Wn 222, Ma 130.
Gotéwke pobrang do kasy z rachunku budzetu ksieguje si¢ zapisem Wn 101, Ma 141.
Na podstawie wyciagu bankowego do rachunku budzetu, w ktérym wystepuje pobranie
gotowki do kasy urzedu z rachunku budzetu ( zapis w budzecie Wn 223, Ma 133), w urzedzie
ksieguje si¢ wydatek urzedu zapisem Wn 141, Ma 130.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ushug oraz
kaucji gwarancyjnych.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych
kontrahentéw poprzez nadanie kolejnego numeru danego kontrahenta np. 201/1, 201/2,
201/3........... itd oraz wedhug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a

saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 - ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konto 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.
Na stronie Ma konto 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz

odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.
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Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy (Urzgdy Skarbowe). Zapisy z tego tytulu mogg byé dokonywane na koniec kwartatu
na podstawie sprawozdan.

Odsetki od naleznosci budzetowych przypisywane na koniec kazdego kwartatu.

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji, dotacji i udzialéw w podatku
dochodowym od oséb fizycznych zaliczanych do dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Ewidencja szczegbtowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikéw (na stanowiskach
merytorycznych) i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytulu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat

w tych dochodach.

Konto 222 - ""Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad dochodéw
budzetowych.
W urzgdzie (nie posiada odrgbnego rachunku bankowego) dochody objete planem
finansowym urzedu, wptacane bezposrednio na rachunek biezacy budzetu, nalezy traktowaé
jak wplaty zrealizowanych dochodéw jednostkowych na rachunek budzetu. Zrealizowane
w ten sposéb wplaty s3 ujmowane w urzgdzie Wn konto 222, w korespondencji
z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego miesieczne przeksiggowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych Rb- 278.

Na koniec roku konto 222 nie wykazuje salda.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego miesieczne przeniesienia,
na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto
800.
W urzedzie (nie posiada odrgbnego rachunku bankowego) wydatki objete planem

finansowym urzedu, zrealizowane bezposrednio na rachunek biezacy budzetu, nalezy
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traktowaé jak srodki otrzymane przez urzad na pokrycie tych wydatkéw. Zrealizowane w ten
sposéb wyplaty sg ujmowane w urzedzie na podstawie wyciggéw bankowych do rachunku
budzetu, w tgcznej kwocie na stronie Ma konto 223, w korespondencji z kontem 130,

Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu,
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwr6éconych w tym samym roku
budzetowym.
Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie z
przeznaczeniem okreslonym w umowie podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy jednostki
dotujacej. Jesli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastgpuje w tym samym
roku budzetowym, w ktérym nastapito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z
tytulu dotacji udzielonych. Jezeli natomiast rozliczenie zostalo zlozone przez podmiot
dotowany w styczniu nastepnego roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji
podlegajgcg zwrotowi, to organ dotujacy uznaje t¢ kwotg¢ za naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. W zwigzku z tym w ksiegach rachunkowych dokonuje nastgpujacych
ksiegowan: |

e  Wn 810, Ma 224 — ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji
podlegajaca zwrotowi,
e  Wn 221, Ma 720 — warto$¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych

do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ( zapis réwnoleglty do ksiggowania

Wn 810, Ma 224),.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.
Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego

od oséb fizycznych oraz podatku od towaréw i ustug (VAT).

30

A



Na potrzeby rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym konto 225 wystepuje
wg nastepujacego podziatu:

Konto 225-1 stuzy do ewidencji rozliczenia naleznego podatku VAT

Konto 225-2 stuzy do ewidencji rozliczenia naliczonego podatku VAT

Konto 225-3 stuzy do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu VAT
Na stronie Wn ujmuje sie:

e przekazane zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz ich korekty,

e naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi

przez urzad skarbowy od zakupionych towaréw i ushug
Na stronie Ma ujmuje si¢:

e zarachowany podatek dochodowy od oséb fizycznych od wynagrodzen i innych

$wiadczen,

e nalezny podatek VAT w wysokosci wynikajacej z wystawionych faktur VAT i faktur

korygujacych.

W Urzedzie Gminy w Jednorozcu podatek VAT przekazany do urzedu skarbowego
zmniejsza dochody budzetowe podlegajace przekazaniu wg klasyfikacji budzetowej,
natomiast VAT zwr6cony przez urzad skarbowy jest zarachowywany na zmniejszenie
wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej. Podatek VAT zwrécony przez urzad skarbowy za rok
ubiegly zarachowywany jest jako dochéd budzetowy urzedu gminy.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem.

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

zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci do ewidencji rozrachunkéw z ZUS z tytutu
ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego, sktadek
na Fundusz Pracy oraz zasitkéw wyptacanych przez ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow

publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z
ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto. Konto 231
stuzy takze do rozliczen zasitkow pokrywanych ze srodkéw ZUS

Na stronie Wn konto 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
e wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
e potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoci, a saldo Ma — stan

zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wyplacone pracownikom sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

¢ naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

¢ naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoborow i szkédd,

e zapltacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

o wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

e zwroty $rodkdw pienieznych,

e wplywy naleznosci od pracownikow,

e splate pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw
rozrachunkdéw.

Dla potrzeb Urzedu konto podzielono na dwa konta analityczne z ktérych:

e konto 234-1 oznacza potracone z wynagrodzenia pracownika na liscie ptac nalezne
pozyczki z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

e konto 234-2 wplyw na konto funduszu potraconych pozyczek z zakladowego

funduszu $wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 135-1 i wyplate pozyczek
z konta funduszu.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a

saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234, Konto 240 moze byé uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dlugoterminowych naleznoéci funduszy celowych. Na koncie 240 ewidencjonuje sie w
szczegblnoscei:

e rozrachunki dotyczace sum depozytowych m.in.: kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw,

e rozrachunki z tytulu sum potrgconych pracownikowi z list ptac,

e . rozliczenia niedoboréw, szkdd i nadwyzek,

e roszczenia sporne,

e korekty z tytutu mylnych obcigzen i uznan rachunkéw bankowych jednostki.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest poprzez rozbudowanie konta
syntetycznego dodajagc po my$lniku kolejny numer np. 240-1, 240-2, ....... itd. i winna
zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegblnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a

saldo Ma — stan zobowigzan.
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Konto 245 — ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty, na stronie Ma kwoty
niewyjasnionych wplat.

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

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 na koniec kwartalu ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow
aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych.

Konto 310- ,Materialy”

Konto 310 - sluzy ewidencji wlasnych zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w
magazynach.

Zakupione materialy obcigzaja od razu wiasciwe koszty (rezygnuje si¢ z ewidencji
warto$ciowe]j zapaséw), lecz w przypadku gdy cze$¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku
obrotowego, to pozostale ilosci materiatéw obejmuje si¢ weryfikacja i po wycenie na
podstawie protokolu ujmuje si¢ ich warto$¢é na koncie 310, zmniejszajgc réwnoczesnie
odpowiednie koszty.

Na poczgtku nastepnego roku obrotowego dokonuje si¢ wyksiegowania materiatéw z konta
310 na wlasciwe konta kosztow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegdlnych rodzajéw materiatéw oraz
miejsc znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s dokonywane stopniowo

wedlug stawek amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
uyjmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu
roku salda na wynik finansowy. Na koncie 400 nie ujmuje si¢ umarzanych jednorazowo
$rodkéw trwalych i wartodcei niematerialnych i prawnych ponizej 3.500,00 z31.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku

obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw i energii.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiafdw i energii, a
na stronie Ma — ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Koszty yymowane na koncie 401 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w § 421, 426.
Ewidencje szczegétowa do konta 401 prowadzi sie wedlug klasyfikacji budzetowej
okreslonej planem finansowym.
W ciggu roku obrotowego konto 401 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
wysoko$¢ poniesionych przez jednostke kosztoéw. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na

konto 860.

Konto 402 — ,,Ushugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
— ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw ustug obcych na konto 860.
Koszty ujmowane na koncie 402 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w § 427, 428, 430,
435, 436, 437.

Ewidencje szczegblowa do konta 402 prowadzi sie¢ wedlug klasyfikacji budzetowej
okres$lonej planem finansowym.
W ciagu roku obrotowego konto 402 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wysokosé

poniesionych przez jednostke kosztéw. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.
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Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnos$ci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze opltaty notarialnej, skarbowej
i administracyjne;. |

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma
— ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow z tego tytulu na konto-860.

Koszty ujmowane na koncie 403 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w § 285, 443.

Ewidencje szczegétowg do konta 403 prowadzi sie wedlug klasyfikacji budzetowe]
okreslonej planem finansowym.

W ciagu roku obrotowego konto 403 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wysokos¢

poniesionych przez jednostke kosztéw. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami 1 innymi osobami ﬁZycznymi.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 404 odpowiadajq kosztom klasyfikowanym w § 304, 401,404,
410,417,

Ewidencje szczegdlowa do konta 404 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej
okreslonej planem finansowym.

W ciggu roku obrotowego konto 404 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wysokosé

poniesionych przez jednostke kosztéw. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu r6znego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikoéw i innych oséb fizycznych, ktére nie sg zaliczane do

wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych, ktére nie sg zaliczone do
wynagrodzen, a na stronie Ma zmniejszenie w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 405 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w § 302, 411, 412,
414,428, 444,

Ewidencje szczegdlowa do konta 405 prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe;j
okreslonej planem finansowym.

W ciggu roku obrotowego konto 405 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wysoko$é

poniesionych przez jednostke kosztéw. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej, ktore nie
kwalifikujg si¢ do uj¢cia na kontach 400-405. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczego6lnosci
zwroty wydatkow na uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych itp.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutldw, a na stronie Ma
— ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 405 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w § 303, 441, 443,
470, 478.

Ewidencje szczegdétowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej
okreslonej planem finansowym.

W ciagu roku obrotowego konto 409 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wysoko$¢

poniesionych przez jednostke kosztow. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw wiasnej dziatalno$ci na rzecz
obcych jednostek. W Urzedzie Gminy w Jednorozcu konto 700 stuzy do ewidencji
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych z dostawa wody i odprowadzaniem

$ciekéw, wywozem nieczystosci, odbiorem odpaddéw komunalnych.
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Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych, a na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przypisy przychodéw ze sprzedazy ustug
w korespondencji z kontem 221 .

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych do
ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek nalezne na podstawie odrebnych ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytulu dochodow
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody (przypisy) z tytulu dochodow
budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytulu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego .

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzagdzane przez te organy.

W urzedzie sg ksiggowane przychody z tytutu dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujetych w planach innych samorzadowych jednostek budzetowych
(subwencje, dotacje, udziaty w podatku dochodowym od o0séb fizycznych), w korespondencji
ze strong Wn konta 800.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na
konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 721 - "Przychody urz¢du z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie'

Konto 721 shuzy do ewidencji przychodéw urzedu z tytutu dochodéw realizowanych
w budzecie.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku przychodéw z tytutu
dochodéw budzetu na konto 860.
Na stronie Ma — ujmuje si¢, na podstawie ewidencji do konta 909 w ewidencji budzetu
nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych. Przypis tego typu

przychodéw nie ma zwiazku ani z rozliczeniami kasowymi miedzy urzedem a budzetem
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jednostki samorzadu, ani z rozliczeniem z budzetem tych przychodéw. W zwigzku z tym
przypis przychodéw z omawianych tytuldw nalezy ujmowaé na konto 721 w korespondencji

ze strong Wn konta 800.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnoscei przychody odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw
finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci (przypis odsetek za zwloke i
innych nalezno$ci ubocznych od podatkéw i optat w kwocie wplaconej Wn 221, Ma 750,
odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku biezgcym Wn 130, Ma 750). Ewidencja
prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odsetki od obligacji, odsetki od
kredytéw 1 pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, odpisy aktualizujace wartosé
naleznosci z tytulu operacji finansowych itp.

Ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w Zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan. Ewidencja prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg

dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy materialéw, $rodkéw
trwalych, wartoci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwatych w budowie, odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny itp.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma

konta 860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegélnosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz odplatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - ''Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastepujgcych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych
z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sic w szczegblnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn — ujmuje si¢ korekty ( zmniejszenia)
uprzednio zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych. ’

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na stron¢ Ma konta 860

(Wn konto 770).

Konto 771 - "'Straty nadzwyczajne'
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastepujacych poza dzialalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzanych

z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegélnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma— ujmuje si¢ korekty ( zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860

(Wn konto 771).

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian. ,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenie, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

® przeksiggowanie w roku nastgpnym straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

® miesigczne przeksiggowania salda konta 222 w zakresie zrealizowanych dochodéw
budzetowych,

¢ przeksiggowanie pod datg ostatniego dnia roku obrotowego salda konta 810, bedacego
sumg rozliczonych dotacji przekazanych z budzetu,

® zmniejszenie dotychczasowe]j wartosci bilansowej podstawowych $rodkdw trwatych w
wyniku aktualizacji ich warto$ci,

e wartos¢ nieumorzona sprzedanych, zlikwidowanych i nieodplatnie przekazanych
Srodkéw trwatych,

e przychody urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych (§ 7 ,,rozporzadzenia”), w korespondencji z
kontem 720,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

® przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

® miesigczne przeksiggowania salda konta 223 w zakresie zrealizowanych wydatkéw
budzetowych,

¢ roéwnowarto$é srodkéw przeznaczonych na finansowanie inWestycji w korespondencji

z kontem 810,
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e zwickszenie wartosci Srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

® nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwélych, warto$ci niematerialne i prawne oraz
$rodkéw trwatych w budowie,
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shizy do ewidencji dotacji przekazanych z budzetu oraz $rodkéw na
inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

o warto$é dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone w korespondencji z kontem 224,

o réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakiadowego

funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych prowadzony jest wspélnie przez jednostki:

e Urzad Gminy w Jednorozcu,

e Odrodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu,

e (Gminna Biblioteka Publiczna w Jednorozcu,

¢ Gminny Zesp6t Kultury i Sportu w Jednorozcu (z dniem 1 lipca 2012 roku).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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® stanu, zwickszen i zmniejszefi zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podzialem wedtug Zrédet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen,
o wysokos’ci poniesionych kosztow i wysokoSci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dzialalnosci socjalne;.
Odsetki od udziefonych pozyczek ewidencjonuje si¢ na koncie 851-2

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
® poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,

® Lkosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondenc;ji z kontem 761,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych
przychod6éw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto

800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 - ,, Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wg
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w sprawozdaniu.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkéw strukturalnych.

Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych .
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 pod ujmuje sie:
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e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
e warto$¢ planu niewygasajagcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,
e warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosei planu finansowego

wydatkéw budzetowych.

Konto 981 - '"Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
e réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;
® warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej

lub wygaste;j.

Ewidencje szczegétowsg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
e réwnowarto$¢é dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,;
e réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku

nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, zlecen,
rachunkéw, faktur, polecen wyjazdéw stuzbowych /delegacji/, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w
roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Jednorozec

7 dnia 5 czerwca 2012 roku

Plan Kont Budzetu Gminy Jednorozec

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

Konta bilansowe

Symbol Syntetyka Analityka
konta

133 Rachunek budzetu - wg klasyfikacji budzetowej

- wg Zr6det pochodzenia srodkoéw
134 Kredyty bankowe - wg Zrédel pochodzenia $rodkow
135 Rachunek srodkéw na - wg zrédet pochodzenia srodkéw

niewygasajace wydatki

140 Srodki pieni¢zne w drodze - wg Zrédet pochodzenia $rodkéw
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych | - wg jednostek organizacyjnych

- wg Zrédet pochodzenia srodkéw

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych | - wg jednostek organizacyjnych
- wg zrédet pochodzenia §rodkéw

- wg placowek tj. wg tytutéw rozrachunkéw

- wg rodzaju $rodkéw , rozbudowywane poprzez
nadanie numeru w zaleznosci od rodzaju i Zrédia
pochodzenia $rodkéw

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenia niewygasajacych - wg zrédet pochodzenia srodk6w
wydatkéw

240 Pozostate rozrachunki - wg zrédet pochodzenia §rodkéw

250 Naleznosci finansowe - wg kontrahent6w

260 Zobowigzania finansowe - wg umoéw zaciagnigtych pozyczek

290 Odpisy aktualizujace naleznosci - wg dhuznikéw i tytuléw naleznoci

901 Dochody budzetu - wg Zrédet pochodzenia $rodkow

- wg klasyfikacji budzetowej
- wg jednostek organizacyjnych

902 Wydatki budzetu - wg klasyfikacji budzetowej
- wg jednostek organizacyjnych
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903 Niewykonane wydatki - wg klasyfikacji budzetowej

904 Niewygasajace wydatki - wg klasyfikacji budzetowej

909 Rozliczenia migdzyokresowe - wg Zrédet pochodzenia $rodkow
-wg klasyfikacji budzetowej

960 Skumulowane wyniki budzetu - nie prowadzi si¢

961 Wynik z wykonania budzetu - nie prowadzi sig

962 Wynik na pozostalych operacjach | - nie prowadzi sig

Konta pozabilansowe

Syntetyka
Analityka
Symbol
konta
991 Planowane dochody budzetu - nie prowadzi sig
992 Planowane wydatki budzetu - nie prowadzi sig
993 Rozliczenie z innymi budzetami - nie prowadzi sig

Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu gminy.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast r6znice wynikajgcg z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. R6znice te wyksiegowuje sie na

podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek
budzetu, w tym réwniez wptywy kredytéw, pozyczek oraz emisji obligacji komunalnych.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptlaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
sptaty kredytu, pozyczek oraz wykup obligacji komunalnych.

Na koncie 133 beda uymowane operacje zwianne z realizacjg dochodéw w postaci rodkéw z
budzetu Unii Europejskiej oraz w postaci srodké6w pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

W przypadku dochodéw i wydatkéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych
bezposrednio na rachunku budzetu przyjmuje si¢ nastepujace zasady:

1. Wplyw dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacj¢ réwnowazng z
przekazaniem dochodéw z rachunku urzedu na rachunek budzetu i ujmowany jest na stronie
Wn konta 133, w korespondencji z kontem 222,

2. Wydatek objety planem finansowym urzedu stanowi operacj¢ réwnowazng z przelewem
srodkéw z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i ksiegowany jest
w budzecie na stronie Ma 133 w korespondencji z kontem 223.

W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajace stan §rodkéw
pienieznych na rachunkach budzetu lub strony Ma oznaczajace kwote wykorzystywanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezgcym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych
na rachunkach budzetu, saldo Ma oznaczajace kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez ban na rachunku budzetu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne rachunki bankowe.

Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie
budzetu. '
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu,

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki

od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na

finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.
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Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.

Konta pomocnicze tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnego numeru, zaczynajac od 1 np.

134-1 — kredyt zaciaggnicty w ... .

W przypadku uruchomienia kredytu w formie realizacji zleceni ptatniczych w ciezar rachunku
kredytowego réwnoczesnie z powstaniem zobowigzania finansowanego nastepuje realizacja
wydatku objetego planem finansowym urzedu lub innej jednostki budzetowej. W zwigzku z
tym, ze wydatki budzetu realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen
platniczych majg taki sam charakter jak wydatki ponoszone bezposrednio z rachunku budzetu
( konto w danym przypadku spenia réwniez funkcje konta 133). Wydatek objety planem
finansowym urzgdu lub innej jednostki budzetowej, zrealizowany z kredytu uruchomionego w
formie realizacji zlecen platniczych, stanowi operacje réwnowazng z przelewem srodkéw z
rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i powinien by¢ ksiggowany w

budzecie na stronie Wn konta 134, w korespondencji z Ma konta 223.

Konto 135 - ,, Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych ujetych na rachunku bankowym
srodk6w na niewygasajace wydatki.
Konto 135 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu gminy.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z bledu
odnosi sie; na konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” jako ,.sumy do wyjasnienia”. Réznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu ksiegowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegélnosci wplywy $rodkéw pienigznych na
rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225 oraz zwroty $rodkéw niewykorzystanych na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 140.
Wydatki niewygasajagce poniesione bezposrednio z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki nalezy traktowaé jako operacje réwnowazne z przekazaniem $rodkéw na rachunek

biezacy jednostki budzetowej realizujgcej plan niewygasajacych wydatkow.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo strony Wn, ktore oznacza stan érodkéw na rachunku

érodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Inne §rodki pieni¢zne”

Konto stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze, w tym: ‘
- érodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,
- kwot wptaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,
- przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym. '
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
wplyw §rodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn - oznacza stan érodkéw pienieznych w drodze.
Konto 140 stuzy réwniez do ksiggowania przelewoéw miedzy poszczeg6lnymi rachunkami

bankowymi budzetu.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedu jako jednostki budzetowej w wysokoséci wynikajacej z okresbwych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmujev sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzgdu jako jednostki budzetowej, W korespondencji z
kontem 133.
Ewidencje szczegbtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urz¢du, z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych, s3 rozbudowywane poprzez nadanie numeru w podziale na

jednostki.
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Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu.

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

W  przypadku dochodéw wurzedu jako jednostki budzetowej realizowanych
bezposrednio na rachunek budzetu przyjmuje sie, ze wplyw dochoddéw budzetowych na
rachunek budzetu stanowi operacje réwnowazng z przekazaniem dochodéw z rachunku
urzedu na rachunek budzetu i ujmowany jest na stronie Wn 133, w korespondencji z kontem

222.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 wjmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczeh z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Wydatki objete planami finansowymi jednostek budzetowych zrealizowane
bezposrednio z rachunkéw bankowych budzetu ( rachunek podstawowy budzetu i inne
wyodrebnione rachunki bankowe w ramach konta 133 Iub w formie platnosci z rachunku
kredytowego) réwniez wykazywane sa w sprawozdaniu Rb-28S. W zwigzku z tym ewidencja
szczegbtowa do konta 223 powinna obejmowal te jednostki budzetowe, w ktérych nie
wystepuje rachunek jednostki budzetowe;.

W rozliczeniu z taka jednostkg na koncie 223 beda ujete nastepujace operacje:
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- na stronie Wn — réwnowarto$¢ wydatkow zrealizowanych w budzecie, rownowazna z
przekazaniem $rodkéw na pokrycie wydatkéw tej jednostki, w korespondencji z kontem 133

- na stronie Ma - wydatki ujete na koncie 130 jednostki budzetowej na podstawie wyciggow
bankowych do rachunkéw budzetu W wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan RB-
28S w korespondencji z kontem 902.

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

® rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu,

e rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

® rozrachunki z tytulu dotacji i subwengji,

e rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzann wedlug poszczegblnych tytutdéw oraz wedlug poszczegdlnych budzetdéw.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest poprzez dodanie do konta 224 numeru w zaleznosci
od rodzaju i zrédta pochodzenia rodkow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan

budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Przypisy dochoddéw naleznych. za marzec, czerwiec i wrzesien sg dokonywane na -

podstawie sprawozdan Rb-27 z wykonania planéw dochodéw budzetowych urzedéw
skarbowych jako organéw podatkowych w zakresie wykonania dochodéw gmin i udzialéw
jednostek samorzadu terytorialnego w dochodach budzetu panstwa. Przypisu dokonuje sie w
wysokosci réznicy migdzy danymi wykazanymi w kolumnie ,,Dochody wykonane” a danymi
zamieszczonymi w kolumnie ,,Dochody przekazane w okresie sprawozdawczym”.

Za grudzien przypisu na koncie 224 dokonuje si¢ w oparciu o wyciagi bankowe ze stycznia
nastepnego roku w wysokosci wplywéw omawianych dochodéw, naleznych za grudzien, na
rachunek budzetu. W ten sposéb moga by¢ takze ksiggowane przypisy dochodéw naleznych
Za marzec, czerwiec 1 wrzesien otrzymanych w nastepnym miesigcu.

Udzialy w podatku dochodowym od o0séb fizycznych przekazane przez Ministerstwo
Finans6w na rachunek budzetu zawsze sa ujmowane pod datg wyciggu bankowego, w

korespondencji z kontem 224. W zwigzku z tym, ze dochody z tego tytulu nalezne za dany
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miesigc sg przekazywane w nastgpnym miesigcu, na podstawie wyciggéw bankowych
dokonuje sié przypiséw dochodéw z omawianego tytutu, pod datg ostatniego dnia kwartatu.
Wplywy z tytutu dotacji celowych na rachunek budzetu sg ujmowane na koncie 133, w
korespondencji z kontem 901. Jedynie otrzymane w grudniu dotacje za styczen nastepnego
roku sg ujmowane na koncie 224. W zwiazku z tym, ze obowigzek przekazania w grudniu
tych dota;:ji wynika 7z obowigzujacych przepisow, wplyw takiej dotacji nie jest
zobowigzaniem wobec budzetu panstwa. Ze wzgledu na to, ze zaksiggowanie takiej dotacji na
koncie 224 powoduje wystgpienie salda strony Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan, nalezy
dokonaé przeksiggowania dotacji otrzymanych w grudniu za styczen nastgpnego roku na
konto 909.

Na koncie 224 ujmuje si¢ takze dotacje w czesdci niewykorzystanej na cel, na ktéry zostaty
przyznane.

Wplywy z tytutu subwencji w ciggu roku sg ksiegowane z pominigciem konta 224. Jedynie
cze$¢ oswiatowa subwencji ogblnej otrzymang w grudniu za styczeh nastgpnego roku ujmuje
sie na koncie 224, a nastgpnie pod datg ostatniego dnia roku przeksiggowuje sie na konto 909.
Subwencja o$wiatowa za styczen nastgpnego roku powinna by¢ przekazana na rachunek
budzetu do 25 grudnia roku poprzedniego. W zwigzku z tym nie jest ona zobowigzaniem
wobec budzetu panstwa i z takich samych wzgledéw, jak otrzymane w grudniu za styczen
dotacje, powinna zostaé przeksiggowana na konto 909.

Konto 224 shuizy m.in. do rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu
panstwa Na podstawie instrukcji sporzadzania sprawozdania kwartalnego Rb-2777 (rozdziat
4 zatgcznika nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finanséw o sprawozdawczosci budzetowe))
nalezy przyjaé, ze dochodami pobranymi na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

jest tylko ta cze$¢ dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej

~oraz innych zadan zleconych ustawami, ktéra jest nalezna budzetowi panstwa. W instrukcji

tej okreslono, ze dochody wykonane w zwigzku z realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, nalezne jednostkom samorzadu terytorialnego na podstawie
odrebnych przepiséw, nie stanowig dochodéw budzetu panstwa.

Do rozliczen z innymi jednostkami z omawianego tytulu najwlasciwsze jest konto 224.
Przyjmujac zatozenie, ze wplaty na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych przez
jednostki budzetowe w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych ustawami jest ksiggowany na koncie 224 wystapiag nastepujace zapisy

zwigzane z rozliczeniem uzyskanych z tego tytutu wpltywéw:

53



— zobowigzania wobec budzetu panistwa, w wysokosci naleznej budzetowi pafistwa — Wn 133,
Ma 224;

— zobowigzania wobec innych jednostek samorzadu terytorialnego, w wysokosci naleznej
jednostek samorzadu terytorialnego — Wn 133, Ma 224;

— przelewy dochodéw naleznych budzetowi panstwa — Wn 224, Ma 133;

—zaksiggowanie dochodéw naleznych jednostce samorzadu terytorialnego wg klasyfikacji

budzetowej dochodéw Wn 224, Ma 901.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw"

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
realizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace na
pokrycie niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych 225/135.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 (sprawozdanie Rb 28S) oraz przelewy $rodkéw
niewykorzystanych (zwrot) 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im $rodkéw na realizacje niewygasajagcych wydatkow.

W przypadku realizowania wydatkéw niewygasajacych bezposrednio z rachunku srodkéw na
wydatki niewygasajace powinna obowiazywal zasada, ze jest to operacja réwnowazna z
przekazaniem S$rodkéw na pokrycie niewygasajagcych wydatkow jednostce budzetowej z
rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na rachunki biezace tych jednostek.
W ewidencji budzetu tego typu operacje powinny by¢ ksiggowane zapisem Wn 225, Ma 133.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym, na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223, 224, 225, 250 i 260.
W praktyce rola konta 240 w budzecie sprowadza si¢ gtéwnie do ewidencji btednych zapiséw

w dokumentach bankowych i ich korekt. Poza tym konto 240 stuzy do ujmowania na nim
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naleznosci wynikajacych z wnioskéw o platnosé ztozonych do instytucji posredniczacych w
finansowaniu wydatkéw ze §rodkéw budzetu Unii Europejskiej.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozrachunk6w wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

W zwigzku z realizacjg projektow finansowanych ze §rodkéw budzetu UE lub innych
$rodk6éw zagranicznych na koncie 240 ujmuje sie nalezno$ci od instytucji posredniczacej z
tytutu poniesionych wydatkow sfinansowanych z wiasnych srodkéw lub §rodkami z pozyczek
i kredytow, podlegajace refundacji, w korespondencji ze strong Ma konta 909 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe”. W dacie wplywu naleznych $rodkéw na wydzielony rachunek budzetu
dokonuje si¢ ksiegowania Wn 909, Ma 240.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
instytucji posredniczacych z tytutu wydatkéw podlegajacych refundacji.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250-,, NaleznoSci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Ewidencja szczegélowa do konta 250 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznoéci finansowych z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytuléw naleznosci.
Na stronie Wn konta 250 — ujmuje si¢ wyplaty pozyczek udzielonych.
Na stronie Ma konta 250 — ujmuje si¢ splaty udzielonych pozyczek, umorzenie udzielonych
pozyczek.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan

nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnos$ci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych papieréw wartosciowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych
oraz umorzen (pozyczek), a na stronie Ma ujmuje sie warto$§¢ zaciggnigtych zobowigzan

finansowych.

55



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych

zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290-,,0dpisy aktualizujgce naleznofci ”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznogci, a na stronie Ma zwigkszenie warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznoscei.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
W budzecie odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci tworzy si¢ na naleznosei z tytutu
rozchodow budzetu ( udzielone pozyczki) oraz na naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
realizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu, zwigzanych z odsetkami
od udzielonych pozyczek. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci powinny uwzgledniaé
prawdopodobienstwo ich zaptaty i z tego wzgledu powinny by¢ tworzone przede wszystkim
w odniesieniu do naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci lub
od dluznikéw, w przypadku ktorych oddalono wniosek o upadlosci z powodu
niewystarczajacych srodkéw na prowadzenie postgpowania upadiosciowego.
Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu sg zaliczane do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych ( zapis Wn 962, Ma 290).
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetu powinny obcigzaé
rozliczenia mig¢dzyokresowe ( zapis Wn 909, Ma 290).
Ewidencja analityczna do konta 290 powinna zapewniaé mozliwoé¢ ustalenia wartosci
odpiséw aktualizujgcych wedlug poszczegblnych tytutldw naleznosci i dtuznikéw.
Konto 290 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan dokonanych odpiséw aktualizujacych

naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochod6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku osiggnigtych dochodéw na
konto 961 oraz zmniejszenia dochodéw wynikajace gldwnie ze zwrotu niewykorzystanych
$rodkéw otrzymanych w formie dotacji celowych.

Na stronie Ma konta 901 uyjmuje si¢ dochody budzetu:
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na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,

na podstawie sprawozdan innych organow, w korespondencji z kontem 224,

inne dochody budzetowe, w szczegblnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133, .

z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133

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

W opisie konta 901 pominigte zostaly dochody wtasne jednostki samorzadu terytorialnego

objete planem dochodéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowane w formie

bezposrednich wplat na rachunek budzetu, co oznacza, ze tego typu dochody nie powinny by¢

ujmowane na koncie 901, w korespondencji z kontem 133. W zwigzku z tym, bezposrednie

wptywy dochodéw na rachunek budzetu, z tytulu ktérych naleznosci sg ksiggowane w

urzedzie jako jednostce bﬁdZetowej, muszg by¢ traktowane jak okresowe przelewy dochodéw

1 ymowane w ewidencji budzetu zapisem Wn 133, Ma 222.

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw realizowanych wylgcznie w budzecie gminy, takich

jak:

udziaty we wptywach budzetu panstwa i dochodach z tytulu podatkéw i oplat
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz gmin,

udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

subwencje ogblng sktadajgcy si¢ z czgéci wyr6wnawcze], rtéwnowazacej 1 o§wiatowe,
dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania zlecone i zadania wlasne,

dotacje z funduszy celowych i od innych jednostek samorzadu terytorialnego,
dofinansowanie zadan wlasnych jednostki samorzadu terytorialnego z innych Zrédet,
inne dochody na podstawie ustaw, przepiséw wykonawczych wydanych w oparciu o
ustawy oraz uméw 1 porozumien, z ktérych wynika obowigzek przekazywania

$rodkow bezposrednio na podstawowy lub wyodrebniony rachunek budzetu

Osobng grupe dochodéw ujmowanych na koncie 901 stanowia dochody zrealizowane

przez urzad i inne jednostki budzetowe, ksiggowane na podstawie sprawozdan Rb-27S.

Do konta 901 prowadzona jest ewidencja analityczna na kontach okreslonych w

podziale na jednostki realizujace dochody.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902- ,, Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
e jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223, w tym takze wydatki finansowane dochodami pochodzacymi ze z
budzetu Unii Europejskie;j.
o realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych w
korespondencji z kontem 134,
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji oraz w podziale na jednostki, ktére
zrealizowaly wydatki. W odniesieniu do wydatkéw realizowanych przez urzad i inne
samorzadowe jednostki budzetowe ewidencje takg zastepuja okresowe sprawozdania Rb-28S
sporzadzane przez te jednostki.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
W urzedzie nie wystgpuje wyodrebniony rachunek bankowy jednostki budzetowej. Wydatki
objete planem finansowym urzedu sg realizowane bezposrednio z rachunku podstawowego
budzetu. Zrealizowane w ten sposob wydatki traktuje si¢ na tych samych zasadach jak
okresowe przelewy $§rodkéw na rachunek jednostki budzetowe i wjmuje sic w ewidencji

budzetu zapisem Wn 223, Ma 133.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg
organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do

realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 904.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
— wydatki urzedu jednostki samorzadu terytorialnego dokonane w cig¢zar planu wydatkéw
niewygasajacych urzedu, w tych urzedach, w ktérych w urzedzie jako jednostce budzetowej
nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 135,
— wydatki innych jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu wydatkéw
niewygasajagcych na podstawie ich wewngtrznych sprawozdan lub informacji, w
korespondencji z kontem 225,
— przeniesienie, w wysokosci $rodkéw niewykorzystanych na realizacje planu wydatkéw lub
po wygasnieciu planu wydatk6w niewygasajacych, na dochody budzetu, w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie¢ wielkosé wydatkc')w niewygasajacych,
zatwierdzonych do realizacji w latach naste;pnych w korespondencji z kontem 903.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu wydatkow niewygasajacych.
Saldo konta 904 na koniec danego roku budzetowego musi si¢ réwnaé sumie wydatkow
ujetych w wykazie uchwalonym w roku biezacym, poniewaz ustawa o finansach publicznych
okredla (art. 263 ust. 4), ze ostateczny termin dokonania wydatkéw, ktére nie wygasaja z

uptywem roku budzetowego, uptywa 30 czerwca roku nast¢pnego.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczeg6lnosei koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okreséw, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow( np. wpltyw subwencji o$wiatowej w m-cu grudniu roku biezacego na m-c styczen
roku nastepnego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wg tytutdw.

Konto 909 moze wykaza¢ saldo Wn i Ma. Na koniec roku saldo strony Wn oznacza
stan rozliczen miedzyokresowych kosztéw, za$ saldo strony Ma stan wymagalnych i

otrzymanych w grudniu dochodéw budzetowych naleznych za styczen nastgpnego roku oraz
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przychodoéw przypisanych, ktére w przysztych okresach spowodujg wykonanie dochodéw
budzetowych.

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat
ubiegltych.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zmniejszenia skumulowanych wynikéw budzetu.
Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald: Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien
koniczacy poprzedni rok budzetowy.
Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, przeksiggowanie sald strony Ma kont 961 i 962 ustalonych na dziefi konczacy
poprzedni rok budzetowy.
Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, za$§ saldo Ma oznacza
skumulowang nadwyzke budzetu. -

Analityki do konta nie prowadzi sig.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki.

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 budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Ewidencja szczegétowa do konta 961 powinna zapewniaé:

e wykazanie zmniejszenia wyniku budzetu za dany rok spowodowanego wystapieniem

wydatkéw niewykonanych, zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych,

e ustalenie wyniku z udziatem dochodéw i wydatkéw wykonanych.

Na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ takze przeniesienie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, na konto 960 salda strony Ma

ustalonego na koniec poprzedniego roku budzetowego.
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Na stronie Ma konta 961 dokonuje si¢ przeksicgowania, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, na konto 960 salda strony Wn
ustalonego na koniec poprzedniego roku budzetowego.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo strony Wn, oznaczajace stan deficytu

budzetu, lub saldo strony Ma, oznaczajgce stan nadwyzki budzetu za dany rok.

Konto 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggnigtych kredytéw lub
poZyczek,‘w korespondencji ze strong Wn konta 134, 126).
Na koniec roku budzetowego konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztoéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
962 przenosi si¢ na konto 960.
Analityki do konta nie prowadzi sie.

Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Ewidencja szczeg6towa do konta 991 jest prowadzona w szczeg6étowosci planu finansowego
dochod6w budzetowych .

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn

konta 991.
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Konto 992 - ,,Planowane wydatki bﬁdietu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki. ‘

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkdéw
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma

konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. -

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz
wplaty naleznosci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci

od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzaf.
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat

w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Opis kont podatkowych

1. Przepisy ogolne

1. Zadaniem komoérki rachunkowo$ci prowadzacej ewidencje podatkéw i oplat jest w

szczegdlnosci:

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw;

sprawdzanie terminowo$ci wplat naleznosci przez podatnikéw;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptlat, nadptat i zaleglosci;
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw, jezeli czynnosci te
nie zostaly powierzone innej komérce organizacyjnej;

przygotowywanie sprawozdan;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci

podatkowych;

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

3. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:

deklaracje w rozumieniu przepiséw Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika

zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;
decyzje;

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;
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postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w przepisach Ordynacji
podatkowe;j;

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej;

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z przepisami Ordynacji podatkowe;j,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt

rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

4. Do udokumentowania wptat stuza:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wplaty zatgczone do wyciggu
bankowego;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek biezacy
urzgdu - na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z przepisami Ordynacji podatkowej;
postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

wniosek podatnika o =zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w przepisach Ordynacji podatkowej;

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wihasciwe organy jednostki

samorzadu terytorialnego.

5. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej

stuza:

postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w przepisach Ordynacji
podatkowe;j;

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlno$ci wynika okre§lony w
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej;
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e dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w Ordynacji podatkowe;.

6. Do udokumentowania zwrotéw stuza:

e wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajgce identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zataczone do wyciagu
bankowego.

e inne dowody, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

7. W przypadkach, ktére nie zostaly okres$lone w ust. 3-6, do udokumentowania operacji

ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosei noty ksiggowe.

8. Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:

e podatnika;

e podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;

e wysokosci kwoty wptlaty lub wyplaty;

e daty wptaty lub wyptaty.

9. Data wplaty lub wyplaty, jest jednoczesnie datg pokwitowania.

10. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

11. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow.

12. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie.

13.Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia sie oddzielne pokwitowanie wplaty albo

pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajgcy, a oryginat pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.

14. L.aczne zobowigzanie pieniezne, okreslone w przepisach o podatku rolnym, stanowi tytut,
na ktéry wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

15. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg naleznos¢ ksieguje si¢ wplate jako
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

16. Z kwoty wplat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zalegto$ci podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w
kwocie tej miesci sie rowniez kwota kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci
pokrywa sie koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostalg kwote dzieli si¢
na pokrycie nalezno$ci gltownej i naleznych odsetek za zwloke, wedlug zasad

okreslonych w Ordynacji podatkowej.
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17. Optlaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w

ktérym zalegtos$¢ figuruje.
II. Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzgdu i jest prowadzona

z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o

rachunkowosci

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

e kontach syntetycznych ksiegi gldwnej,
¢ kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre§lonymi w
przepisach Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

e syntetycznych,

e analitycznych,

e szczegOlowych.
4. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont urzedu:

e konto 101 - Kasa;

e konto 130 - Rachunek biezacy jednostki;

e konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

e konto 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych;

¢ konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych;

¢ konto 245 — Wplywy do wyjasnienia;

e konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci;

e konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;

e konto 750 - Przychody finansowe;

e konto 751 - Koszty finansowe;
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5. Konta szczegdtowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika odrgbne konto w kazdym podatku.
6. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzié szczegbtowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnoscei optat lokalnych

okreslonych w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych.

Na koncie 101 — Kasa - ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem kasy.
Na stronie Wn konta 101 ksigguje sie:

o wplyw gotéwki z tytulu podatkéw, w korespondencii ze strona Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,

e wplyw gotowki z rachunku bieiqcego budzetu, bedacego jednoczesnie rachunkiem
jednostki do kasy z przeznaczeniem na zwrot w korespondencji ze strong Ma konta
141 - Srodki pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchdd gotéwki:

e przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy budzetu, bedacego
jednoczeénie rachunkiem jednostki, w korespondencji ze strong Wn konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze,

e zwroty podatnikom nadptat korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych,

e zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze

strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki - ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ wpltywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek
bankowy budzetu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody §rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym
koncie:

e pobrane z rachunku biezgcego do kasy srodki pieﬁie;Zne przeznaczone na zwrot

nadplat w korespondencji ze strona Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

e zwroty podatnikom nadptat w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych,
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e zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
e przekazanie zrealizowanych dochodéw w jednostce na rachunek budzetu w

korespondencji z kontem 222 (réwnolegly zapis do wplywow z tytutu podatkow).

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢ine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywu $rodkéw pienigznych pomigdzy rachunkami
bankowymi jednostki budzetowej oraz miedzy kasg a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn kona 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia .

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w
drodze. A

Na koncie 141 ujmuje sie wptaty gotéwki z kasy urzedu na rachunek budzetu oraz

pobranie gotowki do kasy z rachunku budzetu.

Na koncie 221 - NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych
Na koncie 221 ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

e 7z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

e 7 inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

¢ 7 jednostkami budzetowymi z tytutu potragcenia;

e 7 bankami z tytulu nieprzekazanych wptlat;

e 7 innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich
kwot;

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nast¢pujgco:

- na stronie Wn konta 221 ksigguje sie:

e przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z
tytulu dochodéw budzetowych;
e przypis wplaconych odsetek za zwloke w korespondencji ze strong Ma konta 750

- Przychody finansowe,
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e zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 -
Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,
- na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢:
e odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodc’)w budzetowych;
e wplaty naleznosci i odsetek w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek

biezacy jednostki.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad dochodéw
podatkowych.
W urzedzie (nie posiada odrebnego rachunku bankowego) dochody objete planem
finansowym urzedu, wptacane bezposrednio na rachunek biezacy budzetu, nalezy traktowac
jak wplaty zrealizowanych dochodéw jednostkowych na rabhunek budzetu. Zrealizowane
w ten spos6b wplaty sa ujmowane w urzedzie Wn konto 222, w korespondencji

z kontem 130.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw podatkowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty, na stronie Ma kwoty

niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci podatkowe.

Na stronie Ma konta 290 na koniec kwartatu ujmuje sie¢ zmniejszenie wartosci
odpis6w aktualizujgcych naleznosci (odsetki od zalegtosci podatkowych) w korespondencji z
kontem 751, a na stronie Ma - zwiekszenie wartoci odpisow aktualizujacych

naleznosci(odsetki od zalegtosci podatkowych) w korespondencji z kontem 750 .

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych do

ktérych zalicza si¢ m.in. dochody podatkowe.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy przychodéow z tytulu dochodéw
| podatkowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody (przypisy) z tytutu dochodéw
podatkowych.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbétowa

prowadzona jest wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowe;.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych z tytutu wplywy odsetek od
zalegtosci podatkowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przypis wplaconych odsetek za zwlok¢ w zaplacie naleznosci, odpisy

aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu odsetek za zwioke.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegélnos’ci odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci

z tytutu odsetek za zwloke w korespondencji z kontem 290.

7. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegélowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

8. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw nalezno$ci od poszczegblnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje sie na kontach szczegdétowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

9. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw nalezno$ci od poszczegblnych bankéw z tytutu
nieprzekazanych wplat dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéow
budzetowych:

10. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisdéw na bilansowym koncie
szczegdlowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub os6b

trzecich.
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11. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez

osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowiazanie

wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu.

Jezeli, w przypadku kilku os6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym

koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona

wplatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na

podstawie dokumentu wewnetrznego.

12. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowad

nastepujgce warunki:

dowody zZrédlowe mogg mieé postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza,
i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrédla pochodzenia;

drukom $cislego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi byé
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o
zdefiniowanej budowie;

zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzeh czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem Zze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelna postaé odpowiadajacg tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

zapisy mogg byé przenoszone mig¢dzy zbiorami danych, sktadajgcymi sig¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

zapewniona jest mozliwo$é¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci

zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbioréw pomocniczych.
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II1. Rozliczanie inkasentéw

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. (K-103).

2. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

4. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obshigujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sie
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

S. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na

rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

IV. Zasady dotyczace wystawiania upomnien.

1. Ksiggowy obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytutu podatkéw.

2. Jezeli nalezno$¢, do ktoérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji
ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi
upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla sie do dluznika za
potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokogé

zobowigzania. W przypadku stwierdzenia braku wptlat organ podatkowy przesyta upomniene.
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4, Jezeli podatnik nie zlozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji organ
podatkowy jest zobowigzany wezwaé podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.

5. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie, pracownik ksiegowosci podatkowej
sporzadza nie p6zniej niz 40 dni po uplywie terminu ptatnosci upomnienie, ktére wysyta do
dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

6. Majagc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia
wystawia sie w przypadku zaleglosci przekraczajacej wysoko$¢ kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Jezeli wysoko$¢ przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz wysoko$¢ kosztéw
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢ po uplywie terminu
platnosci ostatniej raty za caly rok, w terminie do 25 dni po uplywie terminu platnosci

ostatniej raty.
V. Wystawienie tytuléw wykonawczych.

1. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zaleglosci objgtych upomnieniem.
2. Do tytutéw wykonawczych sporzadza sic w dwoch egzemplarzach ewidencjg tytuldw
wykonawczych. Tytuty wykonawcze wraz z ewidencja tytutéw wykonawczych przekazuje si¢
do Urzgdu Skarbowego w Przasnyszu. |
3. Pracownik podatkéw zobowigzany jest do zawiadomienia Urzgdu Skarbowego w
Przasnyszu o kazdej zmianie dotyczgcej wysokosci zaleglosci ujetej w tytule wykonawczym.
4. Jezeli zalegloci objete upomnieniem nie zostaly w caloéci zaptacone, pracownicy
ksiegowosci podatkowej sporzadzajg na kwoty zaleglte, po uplywie 14 dnia od dnia
doreczenia upomnienia, tytuly wykonawcze nie pdZniej niz w terminie 90 dni tj.:
e dla podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci placonego przez osoby fizyczne — po
uplywie terminu platno$ci IV raty,
e dla podatku rolnego placonego przez osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowosci prawnej — po uplywie 15 listopada,
e dla podatku lesnego i od nieruchomosci ptaconego przez osoby prawne i jednostki

organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej — po uptywie 15 grudnia,
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dla podatku od $rodkéw transportowych - po uptywie terminu ptatnosci II raty nie
pbzniej niz do 31 grudnia danego roku.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytul
wykonawczy wystawia si¢ w przypadku zaleglo$ci przekraczajacej wysokos$é kosztéw

upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Woéjta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym
dowodo6w ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych

podstawe¢ dokonanych w nich zapisach w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

1. Zasady rachunkowosci

Zakladowy Plan Kont Urzedu Gminy i plan Kont Budzetu Gminy zawierajace wykazy
kont ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych oraz opisujace przyjete przez jednostke zasady
klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz powigzania tych kont
z kontami ksiegi gléwnej stanowig zatgczniki nr 1, 2, 3, 4 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanych licencjami

programéw komputerowych.

System rachunkowoéci informatycznej obejmuje nastepujace moduty:

e ksigge glownag

o ksiegi pomocnicze

e place

W Urzedzie Gminy w Jednorozcu do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane

sg nastepujace programy :

e Program finansowo - ksie;gowy ~obstugujacy ksiegowos¢ budzetowa od 01.01.2003
roku — zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo,

e Program placowy obstugujacy naliczanie wynagrodzen od 01.05.2001 r.- zakupiony
od firmy Tabisoft Ustugi Informatyczne Tadusz Bienkowski, Przasnysz ul. Nowo
Warszawska, od 01.01.2010 r. zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek, Legionowo,

e Programy podatkowe obslugujace od 01.07.1994 roku — w systemie DOS, od
01.05.2005 roku — zintegrowany system Windows z programem kasowym - wymiar i
ksiegowos$¢ : podatek rolny, lesny i od nieruchomosci od os. fizycznych i od os.

prawnych zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo,
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Program obshugi KASY - obstugujacy stanowisko kasowe od 01.06.2006 roku
zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo,

Program ,,oplaty za wywéz odpadéw” - obstugujacy wymiar i ksiegowos$¢ optat z
tyt. Wywozu odpadéw komunalnych od os. fizycznych od stycznia 2007 roku —
zakupiony od firmy Zaktad Ustug Informatycznych ,,Duet”, Lidzbark Warminski,
Program ,,WodKan” - obstugujacy wymiar i ksiggowo$é oplat z tyt. poboru wody i
odbioru $ciekéw komunalnych wg os. fizycznych od czerwca 2000 roku ~zakupiony
od firmy Zaktad Ustug Informatycznych ,,Duet”, Lidzbark Warminski,

Program ,Srodki trwale” -obstugujacy od 2005 roku ksiege inwentarzowa i
kartoteki $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie ksiegowym ,011” —
zakupiony od firmy Sputnik Software sp. Z 0.0., Poznan,

Program ,,Zwroty — obstuga doptat do paliwa rolniczego” — obstugujacy od 2012 roku
zwrot podatku akcyzowego dla rolnikéw, zakupiony od firmy Studio Programistyczne

Piotr Zielonka, Piotrkéw Trybunalski.

3. Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)

Programowe zasadny ochrony danych w jednostce, a w szczegdlno$ci metody

zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, okre§lone zostalty w

instrukcjach uzytkownika do w/w oprogramowar.

Opis algorytméw i parametréw poszczegdlnych programéw zostal zamieszczony w

dokumentacji uzytkownika systemoéw informatycznych / instrukcje uzytkownika /.

4. Opis systemu sluzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksi¢ggowych i

innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw

Warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa danych i programéw komputerowych jest

stosowanie zasad ochrony okreslonych w niniejszym dokumencie.

Celem wprowadzonych zasad ochrony danych i ich zbioréw jest:

zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzeniem uniemozliwiajgcym
dalsza pracg, ktéra moze doprowadzi¢ do kradziezy, uszkodzenia lub utraty
informacji,

zabezpieczenie si¢ przed kradziezg sprzetu, a tym samym przed utratg danych,

ustalenie procedur zwigzanych z awarig sieci czy zasilania.

Wprowadza si¢ obowigzek:

wykonania kopii bezpieczenstwa przy uzyciu specjalnego oprogramowania na

serwerze przez informatyka urzedu gminy,
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o kontrolowanie wszelkich nosnikéw na obecnos$¢ wirusow przy pomocy specjalnego
oprogramowania i ich uaktualnionych wersji kazdorazowo, gdy zachodzi podejrzenie
zawirusowania.

Zabezpieczenie sprzetu komputerowego:

o sprzet komputerowy znajduje si¢ w miejscach zamknigtych, dostgp do komputera -
jedynie za pomocg hasel- maja osoby upowaznione,

¢ bez zgody kierownika jednostki nie wolno przesyta¢ danych ksiggowych poza
jednostke. Jezeli dokonuje si¢ przesylu danych, to wdéwczas musza by¢ one
zabezpieczone przed dostgpem 0séb nieupowaznionych,

e w celu zabezpieczenia sprzg¢tu przed zdarzeniami losowymi nalezy przestrzegac
podstawowych zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego. Zabrania si¢ palenia
papierosGw oraz picia napojéw na stanowisku obstugi komputerowej,

o sprzet komputerowy obstugiwany jest przez osoby przeszkolone o zgodnie z
obowiqzujécymi zasadami okre$lonymi w instrukcji ich uzytkowania. Nie wolno
instalowaé oprogramowania nie bedacego wiasnoscig jednostki, na ktére jednostka nie
posiada licencji. Nie wolno bez zgody producenta wprowadza¢ zmian w
oprogramowaniu, |

o komputery zabezpieczone sg przed awariami spowodowanymi naglym brakiem
zasilania przez zewnetrzny system podtrzymujacy napiecie (ups), umozliwiajacy
spokojne zamkniecie systemu.

Przechowywanie dokumentéw:

o dokumenty biezace obejmujace okres 3 lat przechowywane s3 w szafach
zabezpieczonych przed dostepem o0s6b niepowotanych. Pozostale dokumenty
zabezpieczone sg w specjalnym do tego przeznaczonym archiwum,

e miejscem przechowywania dokumentéw i dowoddéw ksiégowych oraz sprawozdan
finansowych i budzetowych jest siedziba Urzedu Gminy.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw nastepuje:

o w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

o poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zalacznik nr 6

do zarzadzenia Nr 44/2012
Woéjta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

INSTRUKCJA - Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w
Urze¢dzie Gminy w Jednorozcu

Cze¢sé 1. Ogélna

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.
§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnie w :

e Zaktadowym Planie Kont Urzedu Gminy,

e Planie Kont Budzetu Gminy,

e Zasadach rachunkowosci i planie kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat

e nstrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

e Instrukcji Gospodarki Kasowe;j.

Cz¢$¢€ 2. Szczegélowa

§3

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czgsé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie Iub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, zwane dalej "dowodami Zrédtowymi".

2. Poza spelianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane

dowody ksiegowe majg za zadanie:
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stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji

gospodarczych,

. stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia

obowigzkdéw.

. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie

papierowe;j.

. Ze zbioréw dowoddéw ksiegowych stanowigcych podstawe ksiggowania i podstawe

zapisu w ksiedze gtéwnej moga byé wylaczone i przechowywane w oddzielnych
zbiorach:

dowody ksiegowe dotyczace inwestycji,

listy plac,

dowody ksiegowe dotyczace dochodéw budzetowych,

sprawozdania budzetowe

dokumentacja zwigzana z realizacja zadan w ramach programéw pomocowych.

§5

. Zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy

stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmnie;:

1) okreélenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktdrej
dowéd dotyczy; w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke
dokonujgcg ksiegowania do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz
nazw i adresow stron moze by¢ zastqpiohe nazwami komérek organizacyjnych
jednostki,

3) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe - okreSlong takze w
jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, a gdy dowod
zostal sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majgtkowe,

6) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci

okreslonego rodzaju dowodu,
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1)

2)

3)

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki
dokonywania zapiséw - sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktoérych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowad, |
udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen
kontrahentéw (innych jednostek, bankéw, 0séb fizycznych) ustalenia powstatych strat
lub osiagnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od
kontrahentéw sktadnikéw majatku i ushug lub innych $wiadczef jak tez powierzania
sktadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspo6lodpowiedzialnym),

udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komoérki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majgtku,
wykonywaniu rob6t i §wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen
umownych lub okre§lonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale
kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. 1) i 2) stanowia dowody wlasne wéwne;trzne, a
wymienione w pkt. 3) - dowody wlasne zewnetrzne.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wilasciwi do wystawienia
dowodéw ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych,
polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikoéw majatku,
wykonywania rob6t, swiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczeh umownych lub
okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki
dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewn¢trznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegbdlne okreslajg inne

jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.
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6. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2) i 3) oraz w ust. 4 mogg by¢ zastgpione
dowodami wystawionymi wspélnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej
kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za roéwnowazne z
dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw
danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw
zostang spelnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postaé zgodna z trescia odpowiednich dowoddw
ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zroédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w spos6b
zapewniajgcy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiegowych.

-Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych skladajacymi sie¢ na ksiggi
rachunkowe prdwadzone na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédia wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badZ procedury zapewniajg sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

8. Jezeli mi@dzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2) i 3) a dowodami wymienionymi w
ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice ilosciowo -
warto$ciowe, podlegéjq one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w planie
kont. |

9. Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentéw.

10. Za dowody wiasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg

podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.
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11.Jednostki dokonujace ksiggowania sg wiasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych

wewngetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa
dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych
a dowod obcy nie wplyngl w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesiecznego

zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego lub budzetowego.

12. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do

realizacji (wyplaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

13.

14.

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) zaakceptowany do zaptaty.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie, planie
finansowym danej jednostki,

2) czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

3) czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

4) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

5) czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okre$lonych w
przepisach ustawy prawo zamoéwien publicznych,

Stwierdzone nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaly w spos6b technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy

prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddéw wiasnych, w ktérych tresci

zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego

maszyny. '

W dowodach wlasnych wewngtrznych, zawierajacych iloSciowe okredlenie operacji

gospodarczych, moze by¢ pominicta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w

zestawieniach dowodéw . Warto$§¢ moze by¢ pominicta, jezeli w toku przetwarzania

danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.
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15. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony
dla poprawienia btedéow w dowodach ksiggowych.

16. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych

dokonuje Skarbnik Gminy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej

kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumenté6w dotyczacych operacji gospodarczych.

17. Ztozenie przez Skarbnika Gminy podpisu na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosiéi
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowos$ci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

3) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w
planie finansowym oraz ze jednostka posiada §rodki finansowe na ich pokrycie.

18. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,

pismem maszynowym ( w formie wydruku komputerowego), dtugopisem lub atramentem.

§6
1. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiegowe:
a. zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédlowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, |
b. korygujace poprzednie zapisy,
c. zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,
d. rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych
e. polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.
2. Do dowodéw wymienionych w ust .1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji

gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
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dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych

przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§7

1. Dowod ksiggowy opiewajagcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polskg wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walut¢ polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg kompletne zawierajace co najmnie;j dane
okreSlone w § 5 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. |

3. Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreSlenie blednej
tredci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach
rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku
wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje si¢, ktory dowdd lub jego
egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku
takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Gminy.

6. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast
zwréci¢ wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o

okoliczno$ciach pomyiki.
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7. Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach

rachunkowych jest oryginal dowodu w wyjatkowych przypadkach kopia.

§8

W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
konieczno$é przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga
pocztowa dowod6éw na dziennik podawczy w Urzedzie Gminy, ktére nastepnie przekazuje si¢
do Wéjta, Sekretarza Gminy, ktéry je kieruje do wydziatéw merytorycznych, gdzie
pracownik sprawdza ich zgodno§¢ z weczeéniej zlozonym zleceniem, celem opisu
merytorycznego oraz sprawdza zgodno$¢ z planem finansowym i sprawdza zgodnos¢ zakupu
z ustawg o zamOwieniach publicznych, po czym przekazuje je pracownikowi wydziatu
finansowo — ksiegowego do sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym oraz
dokonania dekretacji.

W wyzej omawiany spos6b powstaje wiec tzw. obieg dowodéw ksigegowych, ktory
obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszczegblne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy
zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrétsza drogg. W tym celu nalezy
stosowa¢ nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystajg

z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzegaé¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania

okresowemu spietrzeniu sie prac powodujacemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowoddw przez odpowiedzialne komoérki

do minimum.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
dokonujg pracownicy, ktérych zakres czynnodci obejmuje dane zagadnienie.

Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na

dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

»»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(podpis)”’
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Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigcy o celowosci wydatku. Po
dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybied winni zostang obcigzeni
sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z
Kodeksu Pracy.
Sprawdzenie rachunk6w pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
1) czy poszczegblne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisdw ustawy o
rachunkowosci
2) czy dowody sg kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
3) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg shuzy¢,
4) czy nie zawieraja bh;d(’)w arytmetycznych,
5) w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupelnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
podpisanie nastepujgcej klauzuli:
»Sprawdzono pod wzgl¢dem formalnym i rachunkowym

dnia..... podpis ...c.eeveee

§9

1. Dekretacja okresla sie¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodéw,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania czyli ujecia w ksiegach

rachunkowych).
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3. Segregacja dowod6éw polega na:

1) wylaczeniu z ogbtu dowodéw naplywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodow,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunk6w bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres .

4. Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowé6d skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe
do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Kierownik

Jednostki oraz Gtéwny Ksiggowy lub upowaznione osoby.
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. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,

4) okredleniu daty pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowdéd ma by¢
zaksiegowany pod inng datg: niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data
otrzymania - przy dowodach obcych,

5) W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji mozna stosowaé pieczatki z

) odpowiednimi rubrykami.

§ 10
Znane sg i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug przeznaczenia :
e dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
e wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacii,
2) wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiggowaniu;

3) wedhug jednostek wystawiajacych;
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e wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych
dowodow,

e obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy:

e zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

e wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedlug podstawy sporzadzania:

e pierwotne, zwane zrédlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,

e wtorne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych
ksiegowosci,
6) wedtug liczby operacji:

e pojedyncze,

e zbiorcze.

7) wedtug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztéw inwestycji).

§ 11
Dowodami dotyczacymi zakupu towar6w, materiatéow i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami s3:
e umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
e oryginat faktury dostawcy,
e korekty faktur - rachunkéw,
e dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
Umowy
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny.
Po podpisaniu umowy przez obie strony przedkiada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi
Gminy.
Faktura /rachunek
Faktura /rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcéw.
Faktura / rachunek obejmuje co najmniej:
e nazwe i adres jednostki wystawiajace;j,

e date wystawienia i numer kolejny,
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e nazwe i adres odbiorcy,
e sposéb zapflaty,
e wykaz ilosci, rodzajoéw i cen zafakturowanych towaréw, materialéw i ustug,
e ogodlna sumg naleznosci wyrazong liczbowo i stownie ,
e kwoty potracen z okre$leniem ich tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorce, przedplaty, potrgcenia podatkowe itp.),
e podpis wystawcy oraz jego pieczed jesli sie takg postuguje,
Ponadto faktura/rachunek moze zawieraé¢ dodatkowe dane :
e termin zaplaty, nazweg banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
e podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujgcych fakture -
rachunek,
e powolanie na cenniki i symbole indeksow,
e okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itd.,
e date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu winny byé
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do
wydziatu finansowo-budzetowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.
W przypadku gdy oryginat faktury/ rachunku ulegt zagubieniu badz zniszczeniu wydany w
jego miejsce duplikat ma byé opatrzony stowem ,,DUPLIKAT” i datg jego ponownego
wystawienia. Taki dokument nie moze juz stuzy¢ jako podstawa odliczenia podatku VAT.
Korekty faktur
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku s3 odpowiednie faktury / rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty
faktur- rachunki dostawcéw. Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik samodzielne na
stanowisku na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w
dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
e oryginal dla dostawcy ,
e pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dolaczona do wilasnej
faktury - rachunku).
Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg w szczegélnosci wyciagi
bankowe podajace sumy zrealizowanych wydatkéw, zataczone do wyciagéw kopie
przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na

zakupy z dolgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.
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§ 12

Dowody bankowe stanowig:

e dowdd wptaty,

e polecenie przelewu,

e czeki,

e wyciagi z rachunkéw bankowych,

e zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.
Dowéd wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw "Dowdd wptaty". Dowod wplaty wypelnia kasjer w dwdéch
egzemplarzach. Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.
Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
W jednostce stosowany jest elektroniczny system dokonywania przelewdéw wyplat za

posrednictwem specjalnego oprogramowania ,,HomeNet” przy zastosowaniu elektronicznego
podpisu przez upowaznione osoby tj. Wojta i Skarbnika Gminy lub upowaznione do tego
osoby.
Podstawag do wystawienia polecenia przelewu jest dowodéw spelniajacy powyzej
przedstawione warunki. Dokument polecenia przelewu moze by¢ takze wystawiony w formie
papierowej, ktéry wystawia upowazniony pracownik w dwéch egzemplarzach i po podpisaniu
przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu.
Czeki

Czeki gotéwkowe winny byé wystawiane przez upowaznionego pracownika ksiggowosci
w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictvami zlozonym w banku obstugujacym rachunek bankowy. Czeki wystawia
upowazniony pracownik ksiegowosci na podstawie zatwierdzonych dowodéw Zrédtowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy czeku.’

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidr w ksie;dze drukow
Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajgca z tego wyciaggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie

kasowym.
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Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciggi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez

upowaznione osoby, a jezeli zostang stwierdzone niezgodno$ci, nalezy je uzgodni¢ z

oddziatem banku obstugujgcym rachunek bankowy.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ wprowadzenia komputerowego systemu rozliczen z bankiem

zgodnie z procedurami i zasadami okre§lonymi przez bank.

§13

1. Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

2. Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania listy plac sa:

umowa 0 prace ,
Zmiana umowy o prace,
roniqzanie Umowy o prace,
wnioski premiowe,

i inne.

§ 14
Listy ptac sporzadza pracownik w referacie finanséw i budzetu do 27 dnia miesigca,
jezeli jest to dzieh wolny od pracy, to pracownik przygotowuje liste¢ plac do
najblizszego dnia roboczego poprzedzajacego dzien 27 danego miesigca, w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw
zrodtowych.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
e okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
o laczng sum¢ do wyplaty,
e nazwisko i imi¢ pracownika,
e sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki wynagrodzenia,
e sume¢ wynagrodzen netto,
¢ sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
e sume ewentualnych dodatk6w przejsciowych i statych,
e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku wyplaty w kasie urzedu

(podpis i data).
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3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:

¢ naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

e naleznosci publicznoprawne,

e inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

e osobe sporzadzajaca,

¢ o0sobg sprawdzajaca,

e Skarbnika Gminy lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika Gminy,
e Wojta lub pracownika upowaznionego przez Wojta.

6. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje 27 dnia kazdego miesigca, jezeli jest to dzien
wolny to wynagrodzenia wyptaca si¢ na jeden dzien przed dniem wolnym, poprzez
wyplate w kasie oraz przelewy na rachunki bankowe pracownikéw.

7. Po zakoficzeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sg wpinane do
skoroszytow, zestawienie list plac sporzadza sie na zestawieniu list, ktére stuzg do
ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wiasciwe rachunki
bankowe za pomoca polecen przelewéw sporzadzonych przez pracownikéw

ksiegowosci.

§15
Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzagdzeniach ZUS-u.

§ 16
1. Dany sktadnik majgtku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mégt by¢ zaliczony
do $rodkéw trwatych:
® by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
® przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

® przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywaé od nich

odpis6éw amortyzacyjnych,
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® przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
2. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
e OT,, przyjecie $rodka trwatego ”
e PT protokét przekazania — przyjecia srodka trwalego
e LT ,likwidacja $rodka trwatego”
OT ,, przyjecie srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania z inwestycji. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za zakup lub realizacj¢ inwestycji.
Sporzadza si¢ go na podstawie:
e w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego,
~ o w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcoéw montazu,
e w przypadku przyjecia §rodka trwatego z inwestycji — protokohu odbioru technicznego
lub koficowego odbioru rob6t i faktury za nadzér nad inwestycja,
e w przypadku ujawnienia §rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.
Dowéd OT powinien zawieraé:
e date przyjecia do uzytkowania,
e symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
® nazwe $rodka trwalego,’
® miejsce uzytkowania srodka trwatego,
e warto$¢ poczatkowa,
® sposéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika wydziatu finansowo-budzetowego).
Sporzadzony dow6d OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjela do uzytkowania
Skontrolowany dow6d OT podlega zatwierdzeniu przez Wéjta.
PT ,protokél przyjecia — przekazania §rodka trwalego” shuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka
trwalego nastepuje na podstawie decyzji Wojta.

Dowdd ten zawiera co najmniej:
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nazw¢ $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw
trwatych,

wartos¢ poczatkowg i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia,

nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb

reprezentujgcych te jednostki.

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd LT ,Jikwidacja

Srodka trwalego”.

Dowdd LT powinien zawierad:

dat¢ dowodu,

nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

Orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Zalgcznikami do LT mogg by¢:

orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
protokot fizycznej likwidacji,

faktura w przypadku sprzedazy.

Sprawdzony stanowi podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji

syntetycznej i analityczne;.

3.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,

dowody wydania materialow,

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnik6w majgtku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez

upowaznionego pracownika.
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§17
Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialdw dokonuje si¢ do
bezposredniego zuzycia. Zakupione materiaty obcigzajag od razu wiasciwe koszty (rezygnuje
si¢ z ewidencji warto$ciowej zapaséw), lecz w przypadku gdy czes$é z nich nie zostanie zuzyta
do konca roku obrotowego, to pozostate iloSci materiatéw obejmuje sie weryfikacjg i po
wycenie na podstawie protokotu ujmuje sie ich warto$¢ na koncie materialéw, zmniejszajgc

réwnoczes$nie odpowiednie koszty.
Cze¢$¢ 3. Zasady obrotu mieniem Gminy

§18

1. Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wlasnos¢ i inne prawa majgtkowe nabyte przez
Gming lub inne dsoby prawne.

2. Dowodem przychodu jest decyzja administracyjna, umowa notarialna.

3. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest na koncie ,,011” w formie
kartotek przy pomocy programu komputerowego —,$rodki trwate” firmy SPUTNIK
Software oraz w formie rejestru dziatek prowadzonego przez wydziat merytorycznie
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji gruntéw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami wg okreslonych grup.
Czes¢ 4. Sposéb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 19
Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypeliony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
zlozony wzdr podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skredlenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku

nalezy anulowac. Osoba dokonujgca anulowania powinna zamiesci¢ date i swdj podpis.
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Dowé6d wplaty KP - "kasa przyjmie" jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego wystawieniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przei
kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) jest wreczany wplacajacemu jako
dowdd wptaty, kopia dotaczona jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w bloku do
rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze
anulowaé. Przyjmuje si¢ takze wystawianie dowodéw KP przy pomocy programu
komputerowego. ‘

Dowéd wyplaty KW - "Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania. Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd
zastepczy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych nalezno$ci, do ktérych zostal
zastosowany dowod Zrédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowoéd podpisuje
osoba wystawiajagca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajgca oraz osoba, ktéra nalezno$¢ pobiera. Oryginat zastepczego dowodu KW zalacza
si¢ do raportu kasowego. Przyjmuje si¢ takze wystawianie dowodéw KW przy pomocy
programu komputerowego.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypelniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty
i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg na Biecho nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany jest na koniec kazdego dnia. W sytuacji braku mozliwosci
odprowadzenia gotéwki do banku (bank nieczynny, awaria systemu bankowego) raport
sporzagdzany jest z kilku dni tgcznie, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg
ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrgbnie (dla kazdego
rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.
Niezakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢é zakre§lone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien
nastgpny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypelnieniu. Zamknigty
raport podpisuje kasjer i oryginatl przekazuje, za potwierdzeniem odbioru osobom do tego
upowaznionym wraz z zalacznikami. Kopia raportu kasowego zostaje w dokumentacji
kasowej. Przyjmuje si¢ takze sporzadzanie raportéw kasowych przy pomocy programu

komputerowego.

96



Cze$é 5. Terminarz wplywu dowodo6w ksiegowych do ksiggowosci

§20

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktadaé w ksiggowosci w terminie
umozliwiajgcym ich wilasciwe rozliczenie.
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego - podr6z krajowa
Podréza krajowg jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawcg poza
miejscowoscig, w ktérej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu sluzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik kadr, a podpisuje Wéjt lub Sekretarz
(w przypadku Wéjta — Skarbnik lub Sekretarz), ktéry okresla:

a. termin i miejsce podrézy stuzbowe;j

b. miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -

miejsce pracy pracownika

C. cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac,
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostaé odnotowany na poleceniu.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczeg6lnienia,
o ktoérych byla mowa wyze;j.
Zwrot kosztdbw podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. W przypadku gdy radny chce podrézowaé innym S$rodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu . '
Polecenie wyjazdu jest wpisane do ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem , ktéry jest
jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktérych byla mowa wyze;j.

Dopuszcza si¢ skladanie o$wiadczeni przez pracownika w sprawie odbycia podr6zy
stuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajacej.
2. Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywaé samochody osobowe, motocykle
motorowery nie bedace wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.-
Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawcg a

pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych.
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o Jjazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celéw
stuzbowych w danym miesiacu,

o jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.

§21
Na koniec kazdego kwartalu sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych, a

kont analitycznych na koniec roku.

Cze¢$¢ 6. Ewidencja i kontrola drukéw S$cistego zarachowania

§22

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig
datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza

si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow $cistego zarachowania.

§ 23

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Jednorozcu do drukéw
Scistego zarachowania zalicza si¢:
e czeki gotéwkowe,
e arkusze spisu z natury,
e kwitariusze przychodowe K-103,
e Dbloczki oplaty targowe;j.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
e przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
e biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw

Scistego zarachowania,
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e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w  sposob

zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 24
1. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni) :
e numer kolejny bloku,
e numer kart bloku od nr..... do nr ......
2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 25

1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odr¢bnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisa¢ : ,,Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzyé w podpis osoby
upowaznionej, tj. Skarbnika, Wojta lub 0séb przez nich upowaznionych”.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiegowych.

2. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

3. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"anulowano”. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a
luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub

teczce.

99



§ 26
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna, powolywana zarzadzeniem Wojta, jest obowigzana ustalié
stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujacych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podaé rodzaje,

serie i numery druk6w oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 27
1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym. $ )
2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbe i cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
e sporzadzié protokét zaginiecia,
e w przypadku zaginigcia czekdéw powiadomié niezwlocznie bank finansujgcy, ktéry
czeki wydat,
e w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomi¢ policje.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
o liczb¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
e dokladne okre$lenie zaginionego druku,
o date zaginigcia drukow,
e okolicznosci zaginigcia drukow,
¢ miejsce zaginiecia drukéw,
e nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgce;j

druki.

100



RN
N

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

Czes¢ 7. Sprawozdawczo$é

§ 28

1. Do sporzgdzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych Wojt.

2. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan
finansowych i budzetowych, sporzgdzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad,
dostarcza danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych
niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakoficzeniu
roku budzetowego.

3. Prawidlowo sporzgdzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:

® sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisje kontroli dzialalnosci Urzedu i

samorzgdowych jednostek organizacyjnych,
e prawidlowe wykonywanie budzetu przez Wojta,
e wykonywanie przez kierownika jednostki zadan zwigzanych z kontrolg finansows.

4. Znaczenie sprawozdawczodci budzetowej i finansowej w systemie finanséw
publicznych wymaga wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych
ze stanem faktycznym i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan finansowych.
Obowigzek prowadzenia ewidencji w sposéb prawidlowy, w celu zapewnienia
rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowe;j jednostki, w tym
zachowania zgodno$ci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci.
Wymoég zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi
podstawowg przestanke realizacji zasady jawnosci 1 przejrzystosci finansow
publicznych.

Wymog zgodnoscei danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z

przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.
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Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie wielko$ci dochodéw i wydatkéw w poszczegdlnych
podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

Zgodnie ze szczeg6lng zasadg okre$long w ustawie o finansach publicznych dochody i
wydatki beda ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza (zasada kasowa budzetu).

W zwigzku z odstgpstwem od zasady ogllnej, przewidzianej w ustawie o
rachunkowosci, zgodnie z ktérag w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym
jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody i
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty - ewidencja wykonywania budzetu
wymaga ujecia wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platno$é dochodéw i

wydatkéw, a w zakresie wydatkéw - takze zaangazowania Srodkow.

§29

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych wynikajg z zasad

ogdlnych rachunkowosci i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowe;.

Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikajg

obowigzki:

ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych,

kompletnych i sprawdzonych dowod6éw ksiegowych,

dokonywania zapiséw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym
wedlug  kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych
jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapiso6w kont ksiggi gtéwnej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzgdzeniem

zestawien obrotow i sald,
dokonywania zapiséw w sposéb trwaty,

sporzadzania sprawozdan w walucie polskie;j.
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. Ze szczegblnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu

proceséw finanséw publicznych - okre$lonych w ustawie o finansach publicznych -
wynikajg obowigzki:

klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedtug dziatéw,
rozdzialéw i paragraféw, a przychodéw i rozchodéw budzetu wedlug pafagraféw
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j,

ujmowania dochodow i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

ujmowania wszystkich etapéw rozliczeni poprzedzajacych platnos¢ dochodéw
(nalezno$ci, potracenia, zaleglo$ci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i
wydatkéw (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie §rodkéw,
wydatki niewygasajace),

naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania wartosci aktywow i pasywow dewizowych wedtug biezacych kursow

walutowych - nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

. Zasady og6lne sporzadzania sprawozdan budzetowych, dotycza obowiazku:

® sporzagdzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tgcznych i
zbiorczych w ustalonych terminach,

® wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

® wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedtug
stanu na okreslony dzien,

® sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym,

e sprawozdania przez jednostki otrzymujgce sprawozdania ich poprawnosci
formalno-rachunkowe;j,

® usuniecia nieprawidtowo$ci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem

danych do sprawozdan zbiorczych.
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§30

. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej Bestia umozliwia jednostkom

samorzadu terytorialnego:

® wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,

® dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z
obowigzujacg klasyfikacja budzetowa,

e wysylke danych drogg elektroniczna,

® wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajac zgodno$é drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze
sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ,,Bestia” umozliwia jednostkom )
przekazywanie i archiwizacj¢ danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i

generowanie plikéw zbiorczych.

§ 31
Przepisy prawne nakladaja obowigzek sporzadzania sprawozdan: miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania sprawozdan
jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.
Obowiazki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom

okreslono w okresach kwartalnych.

Cze$¢ 8. Archiwizacja

§32

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalno$é i

fatwos¢ odszukania. Dowody ksiegowe oznacza si¢:

S

e

nazwg jednostki do ktérej naleza,
znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,
symbolem kwalifikacyjnym,

okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy
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pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci

zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

§ 33

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na
nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i
danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich
rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostgpem lub zniszczeniem. '

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na
nosnikach komputerowych, nie spelnia wymagan okre§lonych w ust. 1, zapisy te
powinny by¢ wydrukowane w terminach nie poézZniejszych niz na koniec roku

obrotowego.

§ 34
Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodéw ksiegowych oznacza si¢ okreleniem nazwy ich rodzaju oraz

symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Czesé 9. Wadium

§35

1. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nast¢pujacych formach:

pienigdzu,
poreczeniach bankowych,
gwarancjach bankowych,

gwarancjach ubezpieczeniowych,
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2. Zwrot wadium nastepuje niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniu postepowania, z wyjgtkiem wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza. Wykonawcy, ktérego oferta byla najkorzystniejsza zwrot wadium
nastepuje niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego oraz
whiesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jego wniesienia zadano.
Zwrot wadium nastepuje na podstawie pisma przekazanego do ksiggowosci przez
merytorycznego pracownika zajmujacego si¢ danym postgpowaniem przetargowym.

Wadium wniesione w pienigdzu zwracane jest wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy
rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane, pomniejszone o Kkoszty
prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieni¢zny na rachunek

bankowy wskazany przez wykonawcg.

\ViN

Milchat Vorer
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Zatacznik nr 7

do zarzadzenia Nr 44/2012
Wéjta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

I Cz¢s¢ ogolna
§1

1. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

® $rodki pienig¢zne-banknoty i monety oraz jednostki pieni¢zne krajowe i zagraniczne,
® kas¢ — kase Urzedu Gminy w Jednorozcu,

® OPS -Osérodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu,

® GZO- Gminny Zesp6t Oswiaty w Jednorozcu,

® GZKiS - Gminny Zesp6t Kultury i Sportu w Jednorozeu,
® SP Jednorozec — Szkota Podstawowa w Jednorozcu,

e SPLipa- S‘zkola Podstawowa w Lipie,

® SP Olszewka — Szkota Podstawowa w Olszewce,

® SP Parciaki — Szkola Podstawowa w Parciakach,

® SP Zelazna — Szkola Podstawowa w Zelazne;j,

® Przedszkole — Samorzadowe Przedszkole w Jednorozcu,

® Gimnazjum — Publiczne Gimnazjum w Jednorozcu,

e Zespdt Placowek Oswiatowych - Zespot Placowek Oswiatowych w Jednorozcu,

e Bibliotecke — Gminng Biblioteke¢ Publiczng w Jednorozcu i Filie w Olszewce i
Parciakach,

® Urzad - Urzad Gminy w Jednorozcu,

® Liceum — Liceum Ogdlnoksztalcagce w Jednorozcu,

2. Uzyte okredlenia ,,Skarbnik Gminy” oznacza takze gléwny ksiegowy, a uzycie
okreslenia ,,Gléwny Ksiggowy — Skarbnik Gminy” okre$la sytuacje, jezeli skarbnik

pelni jednoczesnie funkcje gtéwnego ksiggowego.

3. Uzycie stéow ,kierownik jednostki” oznacza takze Wojta, Dyrektora GZUK, GZO i
GZKiS, Kierownika OPS i Dyrektora Biblioteki.
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4.

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy w
Jednorozcu.

Kasa prowadzi obstuge kasows dla Urzedu, Biblioteki, OPS i GZO, GZKiS,
SP Jednorozec (do dnia 01.09.2012r), SP Lipa, SP Olszewka, SP Parciaki,
SP Zelazna, Przedszkola (do dnia 01.09.2012r, Zespotu Placéwek Oswiatowych

(od dnia 01.09.2012r) , Gimnazjum i Liceum Ogdlnoksztatcacego w Jednorozeu.

II Czesé szczegbdlowa

§2

Pomieszczenie i ochrona kasy oraz funkcja kasjera

L.

Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarni¢ciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone. Okna i drzwi
pomieszczenia kasy powinny by¢ okratowane. Okratowanie powinno by¢ tak
zainstalowane, aby uniemozliwialo wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w czasie przechowywania
itransportu odpowiada kierownik jednostki, ktéry zawiadamia na pi$mie
pracownikéw wykonujacych czynnosci j.w. o ich obowigzkach.

Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opinie, nie karana, majgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych. '
Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz znajomosci przepisoéw w zakresie gospodarki
kasowe;.

Osoba zastepujaca kasjera w razie jego nieobecnosci winna spelnia¢ te same warunki

co kasjer, w zakresie czynnosci powinno okresli¢ si¢ powyzsze zastgpstwo.

Przejecie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnos$ci Skarbnika gminy lub

osoby przez niego upowaznionej.

Kasjer w .dowdd przejecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje

odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdéw w tym wzgledzie

obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania

gotowka i zatwierdzania dowod6w ksiegowych oraz wzory ich podpiséw.
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8. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne, dokladne zamykanie pomieszczen
kasowych oraz kasy pancernej. Otwierajac pomieszczenie kasowe sprawdza zamki
czy nie zostaly naruszone.

9. W razie stwierdzenia naruszenia zamkéw zglasza ten fakt skarbnikowi gminy
i kierownikowi jednostki. Dokonuje protokolarnego, komisyjnego sprawdzenia stanu
gotéwki i innych warto$ci przechowywanych w kasie, a kierownik jednostki
zawiadamia organy $cigania.

10. Wartoéci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych

nalezytg ochrong: kaseta stalowa lub kasa pancerna.

§3
Gospodarka kasowa
1. Wsiystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

Wyplaty gotowki wtasnymi dowodami kasowymi.

2. Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie Zrédlowych dowodéw kasowych
uzasadniajgcych wyplate:

o dowodow wplaty na wilasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem banku na
dowodzie wplaty,

o faktur / rachunkéw,

o list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pieni¢znych, premii, nagroéd
oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych
ptac,

o wiasnych zrédtowych dowodéw kasowych,

e innych dowod6éw wyplaty / np. polecenia stuzbowych wyjazdow/

Na pokrycie wydatk6w nie moga by¢ wykorzystane wplywy gotdwki

3. Kasjer po otrzymaniu zrédlowego dowodu kasowego jest zobowigzany sprawdzié, czy sg

na nim podpisy os6b sprawdzajgcych dokumenty pod wzgledem merytorycznym i

formalno - rachunkowym, podpisy kierownika urzg¢du i skarbnika gminy lub oséb przez

nich upowaznionych.
4. W kasie Urzedu Gminy w Jednorozcu ustala si¢ zapas gotowki na biezace wydatki tzw.

pogotowie kasowe, przez kierownika jednostki w kwocie 2.000,00 zl — biorac pod uwage

warunki zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.
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5. Kasa moze mieé takze:

10.

11.

12.

13.

gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

gotowke pochodzaca z biezgcych wpltywow do kasy.

Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotowki, wptacajacy otrzymuje w oryginale.
Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty
wniesione] przez podatnika.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub
wyplat gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy w zakresie wystawionych
dowodéw wplaty gotéwki poprawia sie przez anulowanie blednego dowodu i
wystawienie nowego poprawnego.

Wyplacajacym (kasjerem) wynagrodzenia w Urzedzie Gminy moze by¢ osoba, ktdra
na piSmie zostala wyznaczona przez kierownika jednostki i pisemnie potwierdzita
znajomos¢é przepis6w odnosnie wykonania czynnos$ci wyplacajacego.

Nie mozna upowazni¢ do wykonania wyplaty osoby, ktéra sporzadzita dang liste
wyplat. |

Kasjer jest zobowigzany zwréci¢é do banku podjeta a niewyplacong gotdwke
najpdzniej w ciagu siedmiu dni roboczych, po dniu w ktérym wyplata miata nastapié
na podstawie list plac, faktur czy rachunkéw lub innych dowodéw wyptaty.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie kasowym rozchodowym.
Jezeli dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nie znanym, kasjer jest zobowigzany zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki,
oraz wpisa¢ na dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okre$lenie wystawcy dokumentu.
Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub prosbe
kasjera moze podpisaé¢ inna osoba (nie kasjer), stwierdzajgc jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. |

Wyplata na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym musi by¢ potwierdzona na tym dowodzie, czyli
nalezy odnotowaé na dowodzie wyptlaty fakt, ze gotéwke pobrata osoba do tego
upowazniona. Upowaznienie to powinno byé dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego — powinno zawieral¢ potwierdzenie tozsamosci oraz wilasnorecznosei

podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie przez wlasciwy organ administracyjny.

110



7N

\\w/.

14.

15.

16.

17.

18.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotéwki dokonanych w danym

dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez

kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe.

Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na

podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdéwkowych jednorodnych

operacji gospodarczych.

W przypadku gdy liczba wptat i wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest

niewielka, raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe (nie dluzsze niz

tydzien, z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca).

Wowezas zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny

byé dokonane chronologicznie z podziatem na poszczegélne dni dokonania wplaty lub

wyplaty.

W urzedzie sporzadza si¢ nastepujace raporty kasowe:

e raport kasowy z wptywow i wydatkéw budzetowych Urzedu,

e raport kasowy z wydatkow budzetowych GZO,

e raport kasowy z wplywéw i wydatkéw budzetowych GZKiS,

e raport kasowy z wptywow i wydatkéw budzetowych OPS,

e raport kasowy z wydatkow SP Jednorozec (do dnia 01.09.2012r) ,

e raport kasowy z wydatkéw SP Lipa,

o raport kasowy z wydatkéw SP Olszewka,

¢ raport kasowy z wydatkéw SP Parciaki,

e raport kasowy z wydatkéw SP Zelazna,

e raport kasowy z wydatkéw Gimnazjum,

o raport kasowy z wplywow i wydatkéw Przedszkola (do dnia 01.09.2012r),

¢ raport kasowy z wydatkéw Biblioteki,

e raport kasowy z wplywow i wydatkéw Zespotu Placowek Oswiatowych (od dnia
01.09.2012r),

e raport kasowy z wydatkéw Liceum Ogolnoksztalcacego w Jednorozeu,

Sporzadzony raport kasjer podpisuje i przekazuje oryginal wraz z dowodami

ksiegowymi, za pokwitowaniem do dzialu ksiggowosci, a kopie pozostawia w

dokumentacji kasowe;.
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19. Rozchodu gotéwki. z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi
niedobdr w kasie i obcigza kasjera.

20. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 30 dni od daty
stwierdzenia — do dochodéw budzetowych.

21. Kasjer prowadzi ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania - kwitariusze przychodowe
-K 103.

22. Kasjer moze przenosi¢ z banku §rodki pieni¢zne do wysokosei 100.000,00 zt.

23. Kasjer moze przyjmowaé i przechowywaé w kasie w formie depozytu zaplombowane
kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania.

Sktadajgcymi w depozyt mogg by¢:

e organizacje spoleczne

e organizacje polityczne

¢ inni pracownicy.

Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw.

24. W przypadku przedstawienia do wplaty do kasy znaku pieni¢znego uszkodzonego
kasjer przyjmuje banknot do kasy sporzadzajgc protok6t na te okolicznosé,
przedstawia w banku uszkodzony banknot do wymiany. Po dokonaniu wymiany
zwraca osobie przedstawiajacej uszkodzony znak pieniezny — rdwnowarto$é gotowki.

25. W przypadku wplaty falszywego znaku pienieznego kasjer zatrzymuje go i zada
dowodu osobistego od osoby wplacajacej. Nastgpnie sporzadza na te okolicznosé
pfotokél. Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowia podstawy
wystawienia dowodu wplaty.

§4

Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych

Dowéd wplaty - ,,K — 103”

Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami $cistego zarachowania. Bloki kwitariuszy mogg
by¢ wydawane osobom upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
Scislego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu

blokéw kwitariuszy.

112



Przed wydaniem osobie upowaznionej kwitariusza, upowazniony pracownik wypelnia na
oktadce:

1. kwitariusz zawiera kwity od nr......do nr......,

2. nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby pobierajacej kwitariusz,

3. date wydania kwitariusza,

4. kwitariusz powinien zawieraé podpisy kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego

lub 0s6b przez nich upowaznionych,

Po zwrocie kwitariusza powinna by¢ odnotowana data zwrotu.
Dowody wptat na podatki sporzadzane sg systemem komputerowym za pomoca specjalnego
programu podatkowego skonfigurowanego z kasa. Pozostale wplywy przyjmowane sg przez
kasjera rowniez systemem komputerowym. Poprawno$é wystawienia pokwitowania
potwierdza swoim podpisem kasjer.
Pokwitowanie K-103 wystawiane systemem komputerowym z automatycznie nadawanym
numerem kolejnym przygotowywane jest w dwodch egzemplarzach z ktérego oryginat
otrzymuje wplacajacy, kopia zostaje jako zalacznik do raportu kasowego lub dziennego
zestawienia (dochody).
Pokwitowanie wystawione wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
,uniewazniono” z podaniem daty i podpis uniewazniajgcego. |
Wykorzystane bloki kwitariuszy podlegaja zwrotowi do pracownika odpowiedzialnego za
druki $cistego zarachowania.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika (wplacajacego) wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ duplikatu. Na prosb¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o
wydaniu pokwitowania, ktére powinno zawiera¢ dane z pokwitowania, tj kwote, tytul wplaty 1

date.

Dowéd wyplaty — ,,KW”

Dow6d ,KW” jest réwniez drukiem Scistego zarachowania. W zakresie wydawania,
oznakowania i rozliczania obowigzuja te same zasady co przy formularzach i ,,K-103".
Dowéd KW stanowi dowdd zastepezy i stuzy do udokumentowania wyplat gotéwkowych
z kasy w sytuacji gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami Zrédlowymi.

Dokument ,,KW” zawiera nastepujgce dane:

e date wyplaty,
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® nazwisko i imi¢ (nazwe¢ firmy) oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje sie
wyptaty,

e tytul wyplaty,

e kwote wyplaty cyframi i stownie,
Dowéd ten sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:

® oryginatl jest zalacznikiem do raportu kasowego,

® pierwszg kopie otrzymuje osoba pobierajaca gotowke z kasy,

® druga kopia pozostaje w bloku formularzy,
W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie bledu moze nastgpi¢ tylko w drodze
anulowania blednego dowodu i wystawienia nowego prawidtowego dowodu. Anulowane
formularze dowodu ,,KW” nie moga by¢ zniszczone, podlegajg one przechowywaniu w
bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Dowdd podpisujg: wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotéwke. Do wyplaty
dowdd ,,KW” zatwierdza glowny ksiegowy.

Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze
zlozonymi wzorami podpiséw w banku. Na czeku nie sg dozwolone zadne poprawki, w
przypadku pomylki w jego wypehnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé i

pozostawié.

Bankowy dowdd wplaty.

Bankowy dowo6d wplaty shuzy do udokumentowania wplaty przyjetych naleznosei do
kasy. Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje bank w dniu
wplaty, pierwsza kopi¢ otrzymuje kasjer, ktérg wpisuje do raportu kasowego, druga kopia
zostaje przez bank wlaczona pod rachunek bankowy.

Systemem komputerowym wystawiane sg bankowe dowody wplaty na wplywy

gotowkowe realizowane przez Urzad Gminy.
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Raport kasowy ,,RK”
Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegblowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Raport kasowy w systemie komputerowym sporzadza si¢ w nastepujacy sposob:
e w prawym gérnym rogu umieszczona jest nazwa jednostki,

® w goOrnej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z

zachowaniem cigglo$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

® w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na
biezaco wg rodzaju zobowigzan.

Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,,przychéd” , ,rozchéd”

nastepuje obliczenie pozostatosci gotdwki na dziefi nastepny w ten sposdéb, ze do stanu

poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni”, przeniesionego z raportu

kasowego za dzien (okres) poprzedni dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty

rozchodowe, a kwota ustalonej pozostaloci wpisana jest w wierszu saldo. Wszystkie

czynnos$ci wykonywane sg automatycznie w trakcie przygotowywania raportu do wydruku.

'Raport kasowy kasjer sporzadza w dwoéch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkim

zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie,
przekazuje do ksiegowosci za pokwitowaniem na kopi. Kopia raportu kasowego pozostaje w

kasie.

§ 5.
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;j.

2. Kontrola kasy moze ograniczyé sie do sprawdzenia wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy
wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez gtéwnego ksiggowego.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez gléwnego ksiegowego lub przez komisje
wyznaczong na wniosek gtéwnego ksiggowego przez kierownika jednostki (Wéjta).
Na okolicznoéé stanu faktycznego w kasie winien byé sporzadzony protokél. Na
koniec roku obowigzkowo winna byé przeprowadzona inwentaryzacja srodkow

pienieznych i innych walor6w znajdujacych si¢ w kasie.

115




Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 5 czerwca 2012 roku

Instrukcja Inwentaryzacji w Urze¢dzie Gminy w Jednorozcu

§1

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Jednorozcu odpowiada

Wéjt Gminy jako kierownik jednostki.

§2

Inwentaryzacj¢ aktywéw i pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujagc w zaleznosci od

rodzajéw aktyw6w lub pasywow jeden z trzech sposobdéw:

1.

droga spisu iloSci z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania wartosci z danymi ksiag

rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic:

$rodkéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
akcji, obligacji, bonéw i innych papierdw wartosciowych,

rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego — konto 013,

srodkéw trwatych- konto 011,

maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczets.

droga uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzer prawidlowosci wykazanego

w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywoéw lub pasywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic:

aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

wszelkie zobowigzania,

naleznosci i zobowigzania 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych.

drogqg pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i wer_y[ikacii realnej wartosci aktywow i pasywow:
$rodkéw trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony, budynkéw, budowli
oraz gruntéw,

naleznosci spornych i watpliwych,
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1.
)
2.
»
1.
D
2)

naleznodci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, z tytutéw
publicznoprawnych, z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, a takze
sktadnikow aktywow i pasywow

wartosci niematerialnych i prawnych.

§3
Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

e przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci,

¢ likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokdl, w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji,

e protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢,
ceng i warto$é, podpisy komisji i o0s6b materialnie odpowiedzialnych,
zatwierdzenie kierownika jednostki,

e protok6t zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje
niezwlocznie gléwnemu ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji
ksiegowej.

Terminy inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji wykazane

sa w Zalaczniku Nr 1 do instrukcji.

§4

Zakresy odpowiedzialnosci:

Przy inwentaryzacji na podstawie spisu z natury:

Kierownik komorki podlegajgcej inwentaryzacji - odpowiedzialny jest za

przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu,

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej - odpowiada za:

powolanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, przygotowanie i doreczenie
formularzy i materialéw niezbednych do spisu,
kontrole prawidtowos$ci spisow,

wyjasnienie przyczyn powstania r6znic oraz postawienie wnioskéw, co do sposobu ich

rozliczenia,
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4)

5)

ocen¢ przydatnosci skladnikéw majatkowych objetych spisami, postawienie
wniosko6w w sprawie zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych oraz
innych nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie
spisu,

Zespél spisowy — odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie spisu z natury, spisanie

na odrgbnych arkuszach sktadnikow majatkowych uszkodzonych
niepelnowarto$ciowych, obcych,

Komisja Inwentaryzacyjna — odpowiada za wycene i ustalenie wartosci spisanych

sktadniké6w majgtku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

Skarbnik Gminy odpowiada za =zaopiniowanie pod wzgledem formalnym i

rachunkowym wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

Przy inwentaryzacji na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami Skarbnik Gminy
nadzoruje prace podlegtych pracownikéw nad prawidtowym: |
sporzadzeniem i wystaniem do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci sald,
potwierdzeniem wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw oraz wyjasnien powstalych rozbieznosci,

ujeciem w urzadzeniach ksiegowych powstatych sald.

Przy inwentaryzacji na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych Skarbnik Gminy
odpowiada za weryfikacj¢ prawidtowo$ci wynikajacych z ksigg rachunkowych stanow

aktywow 1 pasywow przez poréwnanie z odpowiednimi dokumentami.

§5

Organizacja pracy zwigzanych z inwentaryzacja:

1.

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzania i rozliczenia
inwentaryzacji powotuje Wojt Gminy. Przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej
powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢ nim Skarbnik
Gminy lub inny pracownik ksiegowosci.

Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Wéjt Gminy.

Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

e opracowanie planu spisu i ustalenie szczegélowego harmonogramu pél spisowych,
e organizacyjne przygotowanie spisu,

e wyznaczenie spo§rod czlonkéw komisji w razie potrzeby zastepcy

przewodniczacego oraz ustalenie czynnos$ci dla cztonkéw komisji,
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przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw

Spisowych,

ustalenie, w jakim terminie musza by¢ zakoficzone prace inwentaryzacyjne oraz

wycena arkuszy,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i

pienigznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym

terminie,

uzyskanie o$wiadczenia od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o ujeciu

wszystkich sktadnikéw majatku w ewidencji,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych, stanowiacych druki Scistego

zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku w oparciu o opinig powolanych fachowcéw i
IZeCZ0Znawcow,

¢) weryfikacji réznic inwentarzowych,

d) rozliczania nadwyzek i niedoboréw,

e) przeprowadzenia spiséw uzupelniaj gcych lub powtérnych.

zarzgdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw

majatku w czasie spisu (awarie),

kontrolowanie przygotowar do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez

zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
dopilnowanie  terminowego ztozenia  wyjasnien ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie

wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkéd zawinionych,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.
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. W przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujgce zasady

postepowania:

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek)

skladnikéw majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie

wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy do zadan

Komisji Inwentaryzacyjne;j,

ustalenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub

nadwyzek winno by¢é wykonane w sposdb bardzo wnikliwy. Komisja

Inwentaryzacyjna winna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb

materialnie odpowiedzialnych oraz innych oséb,

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniami wysokosci ubytkow

naturalnych (mieszczgcych si@l w granicach norm) za okres migdzy

inwentaryzacyjny, '

rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr

magazynowy moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru

magazynowego,

w przypadku wystapienia r6znic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz

nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg réwnocze$nie

wszystkim nast¢pujgcym warunkom:

a. zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b. dotycza A jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikéw, ktérzy przyjeli wspélnie odpowiedzialno$é materialng za

. powierzone mienie,

c. zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

ilo§¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie

przyjmujac za podstawe mniejsza ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i

nizsza ceng skladnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych,

ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilo$ciowej, ilo$ciowo-

warto$ciowej i wartosciowej na podstawie:

a. zestawien zbiorczych,

b. zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

wyceny niedoboréw dokonuje si¢ wedtug cen rynkowych,
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8. Niedobory niezawinione podlegaja wyksiegowaniu na wniosek Przewodniczgcego

Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzony przez Wéjta Gminy,
Za niedobory zawinione na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
obcigza si¢ osoby odpowiedzialne za powstaly niedobér. Obcigzenie winno by¢ ujete
w ksiggach rachunkowych tego roku, w kitérym zostala przeprowadzona
inwentaryzacja .

§ 10

Obieg dokument6éw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentarzowych:

1.

Przekazanie Przewbdniczqcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury i
innych materialéw z inwentaryzacji.

Przekazanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (lub
wyznaczonego czlonka komisji) skontrolowanych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, materialow z inwentaryzacji.

Wycena spisow dokonanych przez cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, ustalenie
rdznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie ich zestawienia .

Powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej os6b materialnie

odpowiedzialnych o stwierdzonych réznicach oraz zlozenie przez nich pisemnych

- wyjasénien w okreslonym terminie.

Opracowanie protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych przez Komisje
Inwentaryzacyjng 1 przédioZenie Wojtowi Gminy wnioskéow do akceptacji. Jezeli
termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia - opracowanie wnioskéw i przedtozenie
akceptacji winno nastapié¢ w ciggu 15 dni roboczych.

Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw i pasywéw nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda.

Ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych (nie pdzniej niz z

datg ostatniego dnia roku).

§11
Wszelkie r6znice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujgé w ksiegach
rachunkowych nie pdZniej niz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym
zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu koficzagcym rok
sprawozdawczy - nie pdZniej niz z datg ostatniego dnia roku.
Podstawe uje¢cia niedoboréw i szkdéd na whasciwych kontach kosztdéw i strat oraz

roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Wojta Gminy wydana na
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wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez
Skarbnika Gminy.
§ 12
Dokumentacja zwigzana z inwentaryzacjg winna by¢ przechowywana przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Bdiched
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Jednoroicu

Jednostka
wykonujgca
Inwentaryzacje
Termin Rodzaj skladnika majatku Metoda Komisja
Inwentaryzacji ' Inwentaryzacji Inwentaryzacyjna
1 2 3 4
Na ostatni dzien | Inwentaryzacja kasy: Spis z natury X
kazdego roku |- aktywéw pienieznych (z wyjatkiem
obrotowego | gromadzonych na rachunkach
bankowych)
- papier6w warto$ciowych, drukéw
Scistego zarachowania
Na ostatni dzien | Inwentaryzacja zapaséw materialow Spis z natury X
kazdego roku |znajdujacych sie¢ w magazynie
obrotowego
Raz w ciggu |Inwentaryzacja srodkéw trwatych Spis z natury X
czterech lat - |i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
ostatni kwartal |maszyn i urzadzefn wchodzgcych w sktad
roku $rodkéw trwatych w budowie,
obrotowego do |znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
15 dnia
nastepnego
roku

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego
—ztym, ze
inwentaryzacje
mozna
rozpoczaé w
ciggu IV
kwartatu
i zakonczy¢ do
15 stycznia

Inwentaryzacja:

- aktyw6w finansowych zgromadzonych
na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek (z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych , nalezno$ci i
zobowigzan wobec 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, z
tytuléw publicznoprawnych, a takze
innych aktywow i pasywow, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub

w drodze
uzyskania
potwierdzenia
salda
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roku uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nastepnego. |nie bylo mozliwe),
- powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw aktywow
Inwentaryzacja:

Na ostatni dzieh
kazdego roku
obrotowego
- Z tym, ze
inwentaryzacje
mozna
rozpoczaé w
ciggu IV
kwartatu i
zakonczy¢ do
15 stycznia
roku
nastgpnego

- $érodkéw trwatych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony, budynkéw,
budowli,

- gruntéw,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznoéci 1 zobowigzan wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci i zobowigzan z tytutléw
publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa, ktérych
zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

w tym m.in.

o $rodki trwate w budowie z
wyjatkiem maszyn i
urzadzen,

® wartosci niematerialne i
prawne ,

® rozliczenia migdzyokresowe
przychodéw i kosztow,

fundusze wlasne,
® rezerwy,
fundusze specjalne,

Poprzez
poréwnanie
danych
z ksiggami
rachunkowymi
z danymi
wynikajgcymi
z dokumentéw
oraz
weryfikacji
tych warto$ci
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Jednoroicu

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
maj qtkowé ettt et e ettt e e e et e et a e h ettt

NALEZACE GO ...enititiitit ettt e e et
o$wiadczam, co nastepuje:

- Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczgce prowadzonej
placowki, zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sa ujete w
dokumentacji ewidencyjnej wedtug stanu na dziesi ............... , hatomiast dowody biezace do
czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia....................... przekazatem(tfam) Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;.

- Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

- Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowce nalezg do ..........coevvviiiviviiviniininninnn, z

wyjatkiem:

KtOre 58 WHASTIOSCI .. e veteit it e e e,
- Stan zabezpieczenia powierzonego majatktl JESt ......oviviriiririiiriiiiii s
Mam ZastrZEZENIa dO ........ovvuiritiii e
- W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystgpity) zdarzenia i okoliczno$ci

majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzaci
w Urzedzie Gminy w Jednoroicu

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem (tam) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

sktadnikOw MajgtkOWYCR W ... vt e e e
Wdniu ..o i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki

majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika

jednostkizdnia ...........coceeennnnien.

2. Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objgto wszystkie, znajdujace sie w placéwce,

sktadniki rzeczowe bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespotu

Spisowego.
4. Nie wnosz¢ zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAZL O .ottt e et e ee e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Zatqcznik Nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Jednoroicu

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr...................
zdnia...............

w skladzie:

1. PrzewodniCZgcy - «...ovninieiniiitiiiiie e,
2. CZIONEK - oo

3 CZIONEK - oot

..................................................................................................................

1) Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z
naturyod nr .......... donr............. liczba pozycji

2) W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomieszczen, stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3) Stan pomieszezen jeSt NASLEPUTACY vvvvrrerererrrerereeeiniriiiienererienerineeannenss

4) W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji

.................................................................................

5) Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6) W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
ZADEZPIECZAJACE ... vveveeeniretiierii et et eiee et e e et e et e e et et e enenas

7 W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkat si¢ na nastepujace trudnosci

8) Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzenia spisu z natury

........................................................................................
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Data i miejscowosC .....................

Podpisy zespotu spisujgcego:

.................

....................................................

132



