WOJT GMINY
ZATORY Zarzadzenie Nr 99/2015
Wéjta Gminy Zatory
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Zatorach

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci
(tj. Dz. U. 22013, poz. 330 z p6zn. zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pdzn. zm.)
oraz szczegblnych ustalen zawartych w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
22013 r. poz. 289 z p6zn. zm.)

2) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziemika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowoscei oraz planu kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)

3) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto§ci zobowiazan z tytulu poreczen i
gwarancji (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366)

4) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz. 119 ze zm.)

5) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z
2014 1. poz. 1773)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci w Gminie Zatory oraz Urzedzie Gminy w
Zatorach zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

g2,

Niniejsze zasady polityki rachunkowosci majg zastosowanie dla jednostek, w ktérych Urzad
Gminy w Zatorach prowadzi obstuge na podstawie porozumienia.

§ 3.

Nadz6r nad wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.



§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2015 Wojta Gminy Zatory z dnia 6 lutego 2015 r. w sprawie

ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w
Zatorach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od 01 stycznia 2016 roku.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 99/2015
Wéjta Gminy Zatory

z dnia 31 grudnia 2015r.

Zasady (polityka) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Zatorach



Spis tresci

WPROWADZENIE
Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie
Gminy w Zatorach

I Ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.,
I Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
III  Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
1) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,
2) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych,
3) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.
IV Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw.



I. Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Postanowienia ogélne
Przez przyjete zasady rachunkowosci rozumie¢ nalezy wybrane i
stosowane przez jednostke odpowiednie do jej dziatalnosci rozwigzania
dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowodci, ustawy o finansach
publicznych oraz przepiséw wykonawczych powstalych na bazie delegaciji
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

Okreslenie roku obrotowego

Zaréwno budzet panstwa jak i budzet jednostki samorzadu terytorialnego
uchwalane s3 na rok budzetowy. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy
od 01 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego. Okresami
sprawozdawczymi sa poszczegdlne miesigce w roku obrotowym. Za dzien
bilansowy przyjmuje sie dziefi koficzacy rok obrotowy.

Prowadzenie ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa W jezyku polskim i w walucie polskiej w
siedzibie Gminy. Ksiegi rachunkowe otwierane $3 na poczgtek kazdego
nastgpnego roku obrotowego a zamykane na dziefi konczgcy rok obrotowy.
1. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych
a) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych obrotéw

(sum zapiséw) i sald ktére tworzg:

- wykaz ksiag rachunkowych

- dziennik

- ksiega gtéwna

- ksiegi pomocnicze

- zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej

- zestawienie obrotow sald ksigg pomocniczych

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)
Dziennik — zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jaki nastapity w danym
okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a
sumy zapasow liczone w sposéb ciagly. Sposdb dokonywania zapiséw w
dzienniku powinien umozliwiaé ich jednoznaczne powiagzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.



Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera, zapis ksiegowy

otrzymuje automatyczny kolejny numer pozycji, pod ktérg zostat

wprowadzony do dziennika, a takze dane osoby odpowiedzialnej za tresé

zapisu w jednostce prowadzone sa: ksiegi gtéwne, dla organu, ksiega gtéwna

dla jednostki — urzedu.

Konta ksiegi glownej — zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu

systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej  obowigzuje ujecie

zarejestrowanych uprzednio lub rownolegle w dzienniku zdarzen, zgodnie z

zasada podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonych kontach dokonuje sie¢ w

kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych — zwieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i

uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu

systematycznym jako wyodrebniony system.

Przy systemie zapisow komputerowych sg to zbiory danych uzgodnione z

saldami i zapisami na kontach ksiggi glowne;.

Ksiegi pomocnicze w jednostce stosowane to:

- karty kontowe dla pozostatych kont pomocniczych wymienionych w
zarzadzeniu o planie kont dla ktérych stosuje si¢ analityke

- ksigzka $rodkéw trwatych

- ksigzki wyposazeniowe

- tabele umorzen dla $rodkéw trwatych

- karty wynagrodzeri dla pracownikéw

- konta podatnikéw

- rejestry

Zestawienie obrotéw i sald — na koncie kazdego okresu sprawozdawczego tj.

na koniec miesigca na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gtowne;j

sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald. Obroty tego zestawienia powinny

by¢ zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotéw i sald prowadzi sie do

kont ksigg pomocniczych oraz do kont ksiegi gtéwne;.

Wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz)

Rol¢ inwentarza speinia zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz

kont ksigg pomocniczych sporzadzanych na dzien bilansowy. Sktadniki

aktywow i pasywéw wycenia sie w inwentarzu wedtug zasad okreslonych w

przyjetej polityce rachunkowosci.



2. Cechy jakosciowe ksiag rachunkowych
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié w
postaci zapisu kazde zdarzenie ktére nastapifo w tym okresie
sprawozdawczym. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb
trwalty bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub
Zzmiany.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sig
procedury chronigce przed Zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy zawiera:

- date dokonania operacji

- okreslenie rodzaju i numer dowodu ksiegowego

- zrozumialy tekst lub skrét lub kod opisu operacji

- kwote i date zapisu

- 0znaczenie kont ktérych dotyczyty (dekretacje)

Zapisy ma kontach ksiag pomocniczych powigzane s3 z zapisami kont na
kontach ksiegi gtéwnej w sposéb umozliwiajgcy ich sprawdzanie. ZapisOw na
wszystkich kontach dokonuje sie¢ W sposdb zapewniajacy ich trwatosé przez
czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci, wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i daty.

Poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach

rachunkowych (ktérych dotyczg):

- przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
blednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

W razie ujawnienia btednego zapisu po zamknigciu miesiaca lub przy uzyciu

komputera, korekty dokonuje si¢ przez wprowadzenie do ksigg

rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow.

Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie,

sprawdzalnie i biezgco. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢, ze prowadzone

rzetelnie jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ Ze prowadzone bezbtednie jezeli wprowadzone

do nich konkretnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania

w danym miesigcu dowody ksiegowe, zachowano cigglosé zapiséw oraz

bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.



Ksiggi rachunkowe uwaza si¢ za sprawdzalne jezeli umozliwiaja stwierdzenie

poprawnosci dokonanych w nich zapiséw a w szczegélnosci:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw ich
zapisania w ksiegach na wszystkich etapach,

- zapisy dokonywane sg chronologicznie i systematycznie wg kryteriow
umozliwiajgcych sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych w tym
deklaracji podatkowych.

Ksiggi uznaje si¢ prowadzone na biezaco jezeli:

- pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie sprawozdan
finansowych,

- zestawienie obrotow i sald sg sporzadzane za okresy sprawozdawcze (na
koniec miesigca).

Inne postanowienia w sprawie prowadzenia ksiag rachunkowych reguluje

Instrukcja w sprawie sporzadzenia kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Urzedzie Gminy w Zatorach.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw

Dokumentacje o ktorej mowa w przyjetej polityce rachunkowosci to jest
zarzadzenie, instrukcje, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane »zbiorami” nalezy
przechowywaé w nalezyty spos6b i chronié przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
stosowac odporne na zagrozenie nosniki, systematycznie tworzyé rezerwowe
kopie zbiorow danych, trwale dokonywac¢ zapisu informacji systemu
rachunkowosci.  Jednoczesnie  nalezy zapewni¢  ochrone  przed
nieupowaznionym dostepem 0s6b trzecich do programow komputerowych.

W ciggu roku obrotowego, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
ksiggi rachunkowe przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku tj. prowadzone razem dla organu jak rOwniez
dla urzedu jako jednostki, jak i dla celow podatkowych w podziale na
miesigce W sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie na podstawie
zapisoOw kont.

Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza sie okreslenie nazwy ich
rodzaju oraz symbolem kofncowym numeréw w zbiorze.



Udostgpnienie osobie trzeciej zbiordéw lub ich czgsci moze nastapié za zgodg
Wojta lub osoby upowaznionej przez niego, do wgladu tylko na terenie
jednostki.

W wyjatkowych sytuacjach Wojt moze wyrazié pisemng zgode na
udostepnienie zbioréw poza siedzibg jednostki osobie trzeciej.

Nalezy przy tym pozostawi¢ w jednostce potwierdzony spis przyjetych
dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja to ogét czynnosci, ktére prowadza do prawidtowego ustalenia
stanu sktadnikow, aktywédw i pasywow jednostki na okreslony moment.
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w celu poréwnania standw rzeczywistych
ustalonych w jej trakcie z danymi zawartymi w ksiegach rachunkowych przed
ich ujeciem w sprawozdaniu finansowym. W razie rozbieznosci ustala si¢ ich
przyczyny i koryguje si¢ odpowiednio stany ksiggowe odbiegajace od stanéw
rzeczywistych. Oprécz funkcji weryfikacyjno-kontrolnych, inwentaryzacja
odgrywa wazng role zapobiegawczg. Na podstawie jej ustalen podejmuje sie
dziatania zapobiegajace w przysziosci wystapienie niewykorzystanych
zjawisk oraz zapobiezenie ewentualnych strat,

Inwentaryzacje mozna przeprowadzi¢ jako element kontrolj wewnetrzne;j
jednostki lub w razie wystapienia okreslonych potrzeb.

Aby sprawnie zorganizowaé i przeprowadzié inwentaryzacje opracowana
zostata ,,Instrukcja inwentaryzacyjna” do niniejszej polityki rachunkowosci.

Sprawozdawczosé

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy) jednostka
sporzadza sprawozdanie finansowe zwane dalej ,bilansem”. Bilans
sporzadzony na podstawie wiasnych ksiag rachunkowych jednostki — jest
bilansem jednostkowym, natomiast bilans sporzadzony na podstawie
bilanséw jednostkowych jest bilansem facznym.

Odrebnym bilansem jest bilans z wykonania budzety Gminy (organu). Bilans
sporzadza si¢ w okresie 3 miesiecy od dnia na ktéry zamyka si¢ ksiegi
rachunkowe,



W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu j.s.t. stosuje sie odpowiednie
przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowogci przy zatozeniu, iz jednostka
dominujacg jest jednostka samorzgdu terytorialnego.

Poza bilansem jednostka samorzadu terytorialnego zobligowana jest do
sporzadzenia sprawozdaf budzetowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow.

Archiwizacja dokumentacji finansowej

Sprawozdanie finansowe oraz stanowiace podstawe ich sporzadzenia ksiegi
rachunkowe i dowody ksiegowe pelnig funkcje dowodowg w razie kontroli,
reklamacji, sporow, itp.
Zachodzi konieczno$¢ zapewnienia ich trwatosci i nienaruszalnosci zaréwno
W ciggu roku, ktéry odwzorowuja jak i przez pewien ustalony okres.
Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencjg  ksiggowa wymagajg
przechowywania w nalezyty sposéb i ochrony przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem Iub
zniszczeniem.
Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,
dokumentacj¢  przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe,
sprawozdania  finansowe oraz dowody ksiegowe i dokumentacje
inwentaryzacji przechowuje sie:
- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe z dziatalnosei — w
sposob trwaly
- pozostate zbiory — co najmniej przez okres:
a) ksiegi rachunkowe — 5 lat
b) karty wynagrodzen badz ich odpowiednik przez okres wymaganego
dostgpu do nich wynikajacych z przepiséw emerytalnych i rentowych
oraz podatkowych nie krécej niz 5 lat
¢) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich uméw budowlanych — przez
5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
d) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczenie reklamacji
e) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat
f) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat



g) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowoéci — przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie.
Okres przechowywania liczy si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo~ksi<;g0wej dla programéw i
projektéw realizowanych z funduszy strukturalnych i Funduszy
Srodkéw Unii Europejskiej

1. Ewidencje finansowo-ksiegowa dla zadan wspdtfinansowanych z
funduszy strukturalnych i F unduszy Srodkéw Unii Europejskiej spéjnosci
prowadzi sie oddzielnie dla kazdego projektu.

2. Ewidencja kazdego programu prowadzona jest z uwzglednieniem
szczegolnych  wymogdw okredlonych w umowie z podmiotami
wdrazajacymi programy.

3. Dla programéw i projektow obowigzuje obieg dokumentéw zrodtowych
zgodnie z instrukcja wdrozong z przyjetymi zasadami rachunkowosdci z
uwzglednieniem rozszerzonego opisu zdarzen zgodnie z przepisami w tym
zakresie 1 wymogami umowy, a przede wszystkim:

- nazwa projektu (zadanie)
- humer umowy
- Zrédta finansowania projektu (zadania)
- kategorie wydatkéw (podkategorie wydatkow)
- inne wynikajgce z danej umowy
oraz
- Stosowanie klasyfikacji budzetowej dla $rodkéw unijnych, co wyraza
»Czwarta cyfra klasyfikacji”

4. W przypadkach realizacji programéw i projektéw, ktére okreslajg
strukture zarzadzania projektem i okreslaja zadania pracownikéw dla
realizacji projektu — wykaz 0séb upowaznionych do kontroli dokumentéw
ksiegowych:

- pod wzgledem merytorycznym
- pod wzgledem formalno—rachunkowym.



5. Ewidencje wydatkéw da programéw wspoétfinansowanych z funduszy
strukturalnych i Funduszy Srodkéw Unii Europejskiej Spdjnosci prowadzi
si¢ dla kazdego zadania oddzielnie na tzw. Kartach wydatkow.

6. Szczegdlowy  podzial  obowigzkéw dotyczacych  prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzef, zwigzanych z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem $rodkéw na realizacj¢ projektéw okreslaja zakresy
czynnosci pracownikéw Gminy Zatory

7. Zasady rachunkowodci i wyodrebnione; ewidencji ksiegowej $rodkow
pomocowych zostaly okreslone w zasadach rachunkowogci gminy.
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ZASADY SPORZADZANIA, OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH I KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY ZATORY

L. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o Kierowniky J ednostki oznacza
to Wojta Gminy.

2. Osoby upowaznione do dysponowania srodkami finansowymi w Urzedzie
Gminy z ramienia Wojta majg prawo do zatwierdzania do wypfaty
dowodéw ksiegowych i podpisywania polecenia przelewu $rodkéw z
rachunku bankowego, czekéw gotdbwkowych zgodnie z przedtozonymi

wzorami podpisu do banku obshugujacego Budzet Gminy i jednostke —
Urzagd Gminy.

3. Dokumenty bankowe podpisuja:
1) Wéjt Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Sekretarz Gminy
4) Osoba upowazniona

4. Okreslenie w niniejszej instrukcji ,,jednostka budzetowa” oznacza Urzad
Gminy jako Jednostke organizacyjng powotang do wykonywania zadan

Woéjta Gminy organu wykonawczego Rady Gminy.
Ksiggi rachunkowe

. Na ksiggowo$é jednostki skfadajg sie: ksiegi rachunkowe, stanowigce
podstawe  dokonywania zapisow,  dowody ksiggowe,  wyniki
inwentaryzacji i  opis stosowanego  przez jednostke  systemu
rachunkowosci.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) Dziennik, w ktérym kolejno numerowane zapisy nastepuja w porzadku
chronologicznym. Zapisy powinny byé dokonywane w sposéb trwaty i na
podstawie sprawdzonego i odpowiednio zakwalifikowanego do ujecia w
ksiegach dowodu ksiggowego. Numeracja zapiséw powinna byé ciggta i
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zapewnia¢ powigzania zapisu z numerem identyfikacyjnym dowodu
ksiegowego.

2) Konta ksiegi gléwnej, na ktdrych zapisy nastepuja wedhug zasady
podwdjnego zapisu w porzadku chronologicznym w naszym przypadku,
3) Konta ksigg pomocniczych, w stosunku do kont ksiggi gléwnej sa to
konta analityczne, na ktérych zapisy nastepuja réwniez w porzadku
systematycznym a zatem i chronologicznym,

4) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej, ktére bez wzgledu na
dtugo$¢ okresu sprawozdawczego powinny by¢ sporzadzane co miesigc i
uzgadnianie z obrotami dziennika,

5) Zestawienie sald kont pomocniczych sporzadzane na dzien bilansowy.

3. Ksiggi rachunkowe winny by¢ wiasciwie oznakowane oraz powinny by¢
prowadzone:

1) rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco,

2) W jezyku polskim, w groszach,

3) za lata obrotowe w przekroju okreséow sprawozdawczych, zapewniajgc
ciagtos¢ zapiséw, ksiegi prowadzi sie za rok obrotowy, ktérym jest rok
kalendarzowy.

4. Ksiggi rachunkowe otwiera sic na rozpoczecie kazdego roku
kalendarzowego, ktéry jest rokiem obrotowym i zamyka sie na koniec
roku obrotowego.

5. Za prowadzenie ksiag rachunkowych i pozostatych obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci odpowiada Skarbnik Gminy.

6. W Urzedzie Gminy ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo na
podstawie programéw  Firmy Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek. Wymogi stawiane ustawg o rachunkowosci sg
zachowane i jest zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu
rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych. Program zapewnia
mozliwo$¢ uzyskania informacji za dowolny okres sprawozdawczy.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Zatorach
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Dowody ksiggowe

1. Dowodami ksiegowymi s3:

1) faktury i rachunki dokumentujace zakup towaréw i ustug
2) wezwania do zaplaty

3) faktury korygujace

4) dowody przyjecia materiatéw na magazyn MP
5) druki list ptac

6) formularze rozliczenia zaliczki

7) polecenie podrézy stuzbowe;j

8) arkusze spisu z natury itd.

9) OT — przyjecie $rodka trwatego

10) PT — przekazanie $rodka trwalego

11) wyciggi bankowe wraz z zatgcznikami,

2. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wilasciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie tresé
operacji 1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej.

3. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa oryginaty dowoddéw
ksiegowych —stwierdzajace potwierdzenie o dokonaniu lub zamierzeniuy
operacji gospodarczych zwane ,,dowodami zrodtowymi”,

4. Za prawidtowy dowod ksiggowy uwaza sig taki dowdd, ktéry zawiera co
najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

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

3) opis operacji oraz wartos¢,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg
datg sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu

0) sprawdzony zostat pod wzgledem:
a) merytorycznym co oznacza sprawdzenie celowosci i gospodarczego
uzasadnienia operacji gospodarczej,
b) formalno - rachunkowym sprawdzenie to 0znacza zgodno$é z
przepisami prawa, zgodnogé rachunkowg,
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¢) zostal zadekretowany i oznaczony wiasciwym numerem, dekretacja
dowodu czyli ujecie wydatku we wiasciwej przedzialce klasyfikacji
budzetowe;.

. Dowéd ksiggowy powinien by¢ sporzadzany w jezyku polskim, zag w
przypadku kiedy dotyczy kontrahenta zagranicznego moze by
sporzagdzony w jezyku obcym i w takim przypadku powinno byé
dofaczone wiarygodne thumaczenie na jezyk polski. W przypadku gdy
dowéd ksiegowy jest wystawiony w walucie obcej powinien zawieraé
przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

. Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne,
zawierajagce co najmniej dane okreélone w pkt 4 niniejszej instrukcji, oraz
wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

. Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna
korygowa¢ jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu  zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

- Bigdy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreélenie
biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna dokonywaé poprawek
pojedynczych liter lub cyfr,

. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz
jeden egzemplarz dowodu wéwczas robione jest zestawienie dowodéw na
PK — Poleceniu ksiegowania i wyszczegolnia sig kolejno wszystkie
dokumenty stanowiace calo$é i nadaje si¢ numer PK obejmujacy od
jednego dokumentu do ostatniego.
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10. Dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony starannie, w sposéb czytelny
1 trwaly piérem lub diugopisem albo tez jako wydruk komputerowy.
Podpisy na dowodzie ksiegowym skfada sie odrecznie piérem lub
dtugopisem.

11. W przypadku uzasadnionego braku mozliwogci uzyskania zewnetrznego
dowodu Zrédtowego zezwala si¢. na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowego dowodu zastepczego, sporzadzonego
przez osobg dokonujgca taka operacje. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug.

Dowod zastepczy sporzadza si¢ w formie o$wiadczenia przedkiadanego
przez osobe dokonujgca operacji gospodarczej i o$wiadczenie to winno
zawiera¢ nastepujace dane:

1) imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie oraz jego adres i
stanowisko pracy,

2) w treSci o$wiadczenia winna by¢ podana ilo$é cena jednostkowa i
wartos¢ poszczegdlnych rodzajéw zakupu,

3) czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie.

4) zatwierdzenie jako dowdd ksiggowy dokonane przez ksiggowego,
skarbnika,

12. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ réwniez zbiorcze zestawienia
sporzgdzane do zaksiegowania zapisem zbiorczym. Sg to najczeseiej PK —
polecenia ksiegowania, ktére nie wyrazajg faktu dokonania operacji
gospodarczej lecz dokonania korekty blednego zapisu, otwarcia kont,
dokonania przeksiegowan rocznych lub zbiorczego ujecia w ewidencji.

13. Wyciggi bankowe odzwierciedlajace obroty dokonane ng rachunku
bankowym jednostki sa dowodami ksiggowymi, na podstawie ktérych
ewidencjonuje si¢ obroty na koncie rachunku bankowego.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych
1.Kazdy dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu i zbadaniuy jego legalnosci,

rzetelnosci  oraz  prawidlowosci zdarzenn  operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach ksiggowych musi by¢ zatem
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sprawdzony przed przedlozeniem do ewidencji pod wzgledem
merytorycznym i formalno rachunkowym.

Dowéd ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym jest podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na
dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie.

2. Sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona, a w przypadku nieobecnodci
Woit.

3. Sprawdzenie to polega na ustaleniu rzetelnodci jego danych, celowosci i
gospodarnosci a takze legalnosci operacii gospodarczej wyrazonej w
dowodzie ksiggowym. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodu
to takze sprawdzenie czy dowdd zostal wystawiony przez wlasciwg
jednostke, zgodnie z przeprowadzeniem zaméwienia publicznego, oraz czy
zawiera wszystkie wymagane dodatkowo dokumenty, ( protokoty odbioru
robot, obmiar rob6t, rozliczenie materialdw o ile korzystal z materiatow
zamawiajgcego).

Przy sprawdzaniu rachunkéw pod wzgledem merytorycznym nalezy:

dokfadnie na odwrocie dowodu opisa¢ jakie przeznaczenie zakupdw oraz czy

uslugi wykonano poprawnie wpisujac jednoczesnie date zlecenia, umowy
oraz przeznaczenie zakupionych materiatow.

4.Sprawdzenie ~dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno -
rachunkowym polega na ustaleniu, ze dowdd zostat wystawiony w sposéb
prawidlowy i zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu
ksiegowego:

- okreslenie wystawcy np. odcisnieta pieczeé
- wskazanie przedmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu, oraz date lub czas operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyczy,

- wilasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej warto$é i jej
udokumentowanie oraz, ze jego dane liczbowe nie zawieraja bledow
rachunkowych a takze sprawdzeniu faktu, ze zostal sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym.
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Sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym
dokonujg z ramienia Skarbnika Gminy pracownicy Referaty F inanséw i
Budzetu Urzedu Gminy prowadzacy ksiegowosé budzetows.

Za sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym odpowiedzialni sg:
° zarachunki pod przelewami- osoba piszgca przelewy,
° za dowody wewnetrzne- osoba sprawdzajaca je,
® zadowody gotdwkowe- 0soba dokonujgca podjecia do kasy,
e zarozliczenie inkasentow- ksiggowy podatkowy,
e za deklaracje podatkowe- ksiggowy ds. wymiaru,
® Zzaraporty kasowe- kasjer,
® za wpisy do ksiag rachunkowych- ksiegowy podatkowy, ksiggowy ds.
wymiaru, ksiegowe budzetowe,
° zalisty ptac — osoba odpowiedzialna za ich sporzgdzanie.

. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnie
rachunkowym podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Kierownika
Jednostki. Osoba upowazniong do zatwierdzania do wyptaty w przypadku
nieobecnosci Wojta jest Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona.

. Przyjmuje sie zasade, ze faktury nalezy dorgczy¢ do Referatu Finanséw 1
Budzetu najpdzniej do 10 dnia miesigca nastepnego w celu zaksiegowania ich
Jako zobowigzania (zgodnie z art.20 ustawy z 29 wrzesnia 1994 o
rachunkowosci) dotyczace danego okresy sprawozdawczego.

Na przetomie roku budzetowego faktury winny by¢ doreczone do Referatu
Finanséw i Budzetu najpdzniej do dnia 15 stycznia nastepnego roku i takie
uwzglednia si¢ w ewidencji ksiggowej jako zobowigzania.,

Faktury wystawione w miesigcu styczniu a dotyczace poprzedniego okresu
przyjmuje sie w rozliczeniu na poczet nowego roku budzetowego.

. Wszystkie dowody ksiggowe wplywajace do komorki finansowe;j muszg
zawierad:
° piecze¢ dotyczaca zaméwien publicznych o tredci: »Procedura
zamdwieh publicznych zgodna z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych art............. podpis ..............
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° pieczeé zgodng z ponizszym wzorem:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Klasyfikacja Kwota Dekretacja
budzetowa/Dekretacja
Podpis sprawdzajacego

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

dnia ..., 200.::.T cxisiisiisismissame sonsserenmsasssaon
Podpis
sprawdzajgcego
Zatwierdzam na sume z ..............
SIOWRHE: sorsrnusssssmssemsmasissrsssssssmasmssmssbssssisss sesssssain miesiac  Podpis osoby
........................................................................... dekrctujqcej
- | Podatek
Kierownik Jednostki
Kontrola wstgpna Giéwny Ksiggowy
Podpis Gtéwnego Ksiegowego T

Zatory dnia .......coco.ovvee...

— na dokumentach finansowo - ksiggowych i dokumentach sktadanych
przez podatnik6w pracownicy RFiB zamieszczajg pieczed:

»» Wplyneto do ksiegowosci dnia........... 161 < £ G—— 7,

— dokumenty ksiggowe bedace podstawg ksiegowania $rodkow trwatych i
wyposazenia zawieraja klauzule:

— listy diet radnych, soltyséw muszg zawlera¢ numeracje: nr kolejny/ rok.

Sptyw dowodéw ksiegowych do komérki finansowej ustala sie nastepujgco:
® dokumentacja do sporzadzania list wynagrodzen/angaze, wnioski o
potrgcenia zwolnienia lekarskie itp./- 5 dni przed terminem wyptat,
° delegacje stuzbowe- 14 dni po wykonaniu polecenia wyjazdu,
e rozliczenie paliwa- 7 dni po zakodczeniu danego miesigca,
o rachunki, faktury- w ciagu 7 dni po realizacji danego zakupu lub ushugi,
° rozliczenie zaliczki- zgodnie z o$wiadczeniem ztozonym na wniosku o
zaliczke przez pobierajacego zaliczke, |
wszelkie dowody wewnetrzne- nastepnego dnia po sporzadzeniu .
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Podstawa wyplaty wynagrodzen pracownikom sa listy ptac sporzgdzane na

podstawie Zrédlowych dokumentéw jakimi sg

1) umowa o prace,

2) angaz okreslajacy wysokosé naleznego wynagrodzenia i dodatkow,

3) umowa zlecenie

4) umowa o dzieto

5) wniosek o przyznanie premii,

6) pismo powiadamiajace o Przyznaniu nagrody, nagrody rocznej i naleznej

nagrody jubileuszowej

Dokumenty stanowiace podstawe  wyptaty Wynagrodzenia wystawia

stanowisko pracy ds. kadrowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa i jeden egzemplarz kazdego z takich dokumentéw jest

przekazywany do Referatu Finanséw i Budzetu na stanowisko pracy ds. ptac

1) Listy pftac przygotowuje do wyplaty Referat Finanséw 1 Budzetu,
stanowisko pracy ds. plac, sporzadza zbioréwki, przedklada je do
zatwierdzenia do wyptaty Kierownikowi J ednostki i Skarbnikowi Gminy.

2) Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w dniu od 26 dnia kazdego miesiaca
wyplaty z dotu. W przypadkach kiedy dzien wyptaty jest dniem wolnym
lub poprzedza go kilka dni wolnych od pracy dopuszcza si¢ wyplate w
terminie wezedniejszym, jednak nie wczesniej niz po 20 danego miesiaca.

Dowody ksiegowe oznacza si¢ W nastgpujacy sposéb:

Numer jest trzyczlonowy, sklada si¢ na niego:

I - kolejny numer wyciagu bankowego,

II - kolejny numer dowodu objetego wyciaggiem bankowym z zachowaniem
numeracji od poczatku roku,

III - kolejny numer miesigca — w  dokumentach stanowigcych podstawe
ksiggowania w urzedzie i w organie. Np. 165/3918/8 — 165 nr wyciggu
bankowego, 3918 kolejny nr dokumentu, 8 sierpien.

Dokumenty np. faktury znajdujace sie pod poleceniami przelewdw maja taki
sam numer jak i polecenie przelewu sporzadzone na dany dokument, Listy
sktadajgce sie z wiecej niz jednej strony np. listy ptac, listy diet oznaczane 59
jednym numerem.

Dowody stanowigce podstawe wyplaty gotéwki z kasy sa opisywane
nastepujaco:

— numer raportu kasowego, pozycja i data,
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— Wyplacono z kasy dnia i podpis kasjera,

— gotowke otrzymatem, kwota ziotych, stownie, dnia, podpis.

Inne dowody bedace podstawg ksiegowania a nie znajdujace sie pod
wyciagiem bankowym ( np. polecenie ksiegowania) sg numerowane kolejno
od poczgtku roku - jesli jest zbiorcze pk poszczegdlne pozycje do
ksiggowania oznacza sie PK nr 30 poz. 1. wszystkie operacje z danego dnia
umowane sa w zestawieniu sporzadzanym dla organu i jednostki gdzie
uwzglednia si¢ dekretacje kont organu i jednostki oraz klasyfikacje
budzetowy. Powyzsze oznaczenie umozliwia powiazanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie zaréwno syntetycznie jak i
analitycznie. W przypadku duzej ilosci dowodéw wplat dopuszcza sie
sporzgdzanie zbioréwki z pojedynczych dowoddw, ktora stanowi podstawe
ksiggowania na odpowiednie konta.

Przechowywanie i archiwowanie dowodéw ksiggowych

1. Dokumentacja finansowo-ksiegowa ( w zakresie dowoddw ksiegowych i
ksigg rachunkowych ) przechowywana jest w Urzedzie Gminy Zatory.

2. Wszystkie dowody ksiegowe gromadzone w ciggu roku budzetowego
podlegaja wlasciwemu zabezpieczeniu w segregatorach, po zakonczeniu
roku budzetowego sg zabezpieczane do archiwowania jednakze do czasu
kontroli sg przechowywane na stanowiskach pracy.

Po kontroli dokumenty odpowiednio zebrane, oznakowane zgodnie z
instrukcja kancelaryjng przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

3. W ciagu roku dowody ksiegowe w Urzgdzie Gminy s3 gromadzone i
przechowywane w segregatorach, uktadane w porzadku i kolejnosci wg
numeracji wyciggéw bankowych — kazdy miesige w oddzielnym
segregatorze — z zabezpieczeniem mozliwosci:

e fatwego ich odszukania i sprawdzenia,
e zabezpieczenia przed dostepem 0séb nieupowaznionych,
Odrgbnie gromadzone s3 listy plac, ktore majg inny okres archiwowania,
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Dowody ksiegowe dotyczace inwestycji ( oryginaly faktur, polecen
przelewéw itp.) przechowywane sg w oddzielnych zbiorach z podziatem
na poszczegllne inwestycje. W zbiorach pozostawia sig ich kserokopie.

4. Kazdy segregator w ktérym sa zgromadzone dowody ksiegowe jest
szczegbtowo opisany jakie sa w nim zawarte dowody ksiegowe:
— nazwa jednostki,
— Jjaki okres ( miesigce)
— nrwyciggu bankowego ( skrajne nr)

5. Waszystkie dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki
zapewniajgc dostep do nich wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz
umozliwiajgc dostep osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia j
zamknigcia pomieszczen stuzacych do przechowywania archiwum.

6. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw
dokumentéw z poszczegolnych okresow. Dokumenty sktada sie do
odpowiednich teczek zgodnie z ich numeracjg i opisuje. Zbiory
dokumentéw powinny by¢ oznaczone znakiem wskazujgcym rodzaj
dokumentacji (np. ptacowa) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do
odpowiednie] kategorii archiwalnej.

7. Przekazanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokohu zdawczo
odbiorczego sporzgdzanego w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w archiwum a drugi na stanowisku pracy, ktére dokonato
przekazania.

8. Dowody ksiegowe dotyczace dochodéw i wydatkow ze $rodkéw
pomocowych otrzymanych do Gminy na realizacje zadan inwestycyjnych
lub bielgcych podlegaja ewidencji ksiegowej wyodrebnionej, bowiem g
ujmowane na odrgbnym rachunky bankowym. Sa wyodrebniane do
odrebnego segregatora i podlegajg przechowywaniu przez okres
okreslony w umowach.

9. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w

siedzibie urzedu w oryginalnej postaci w ustalonym  porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale
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na okresy sprawozdawcze w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Zbiory przechowuje sie, co najmniej przez okres:

ksiegi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat,

dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowogci — przez
okres jej waznodci i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

dowody ksiegowe i dokumenty ksiggowe - 5 lat,

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

Wewnetrzna kontrola

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

badanie zgodnodci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami
prawa,

badanie efektywnosci zadan i realizacji zadan,

badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajéw dzialalnosci przez porédwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji

ujawnienie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci oraz
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

ujawnienie niegospodarnego  dzialania, marnotrawstwa mienia
komunalnego oraz ewentualnych naduzy,

wskazanie sposoboéw i $rodkéw umozliwiajgeych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnos$ci dzialania oraz sprawnosci organizacyjnej pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej odpowiedzialny jest Wojt,  Skarbnik Gminy, Sekretarz
Gminy i osoba upowazniona,
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Sprawuja oni osobiscie ogolny nadzér nad skutecznoscia wykorzystania
sygnatéw kontroli wewngtrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialni Sg rOwniez
za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli,

3. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

° kontroli wste p n e j, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym
lub nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegoOlnosci
badanie  projektow umow, porozumien i innych  dokumentéw
powodujacych  powstanie zobowigzan, wystapienn z powddztwem
cywilnym o naprawienie szkody majatkowej przeciwko osobom
bezpoérednio winnym - radca prawny, pracownik zajmujacy si¢
inwestycjami , osoba odpowiedzialna za zamoOwienia publiczne, Skarbnik

- Gminy.

° kontroli biezgc e j, polegajacej na badaniu CZynnosci i operacji w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one
prawidtowo, nalezy badaé réwnie IZECZyWisty stan rzeczowych i
pienigznych  skladnikéw majagtkowych  oraz prawidlowos$é  ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem- przede
wszystkim Sekretarz i Skarbnik a takze WSZyscy pracownicy,

e kontroli nast ¢ p n e j, obejmujgcej badanie stany faktycznego i
dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane- np. kontrola
kasy, przeprowadzonego trybu zamoéwienia publicznego itd.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli
wstepnej, dokonujgey kontroli zobowigzany jest:

° zwrécié niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wla$ciwym
komérkom, osobom z wnioskami o dokonanie zmiany lub
uzupetnienia,

° odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operaciji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,
zawiadamiajac jednoczednie na pismie o tym fakcie Wijta, decyzje w
sprawie dalszego postepowania podejmie Wojt,

e  Skarbnik Gminy jezeli odméwit kontrasygnaty, dokona j&j jednak na
pisemne polecenie Woijta, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym Rade
Gminy i Regionalng Izbe Obrachunkowg w Warszawie O/ Ciechandw
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5. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Wéjta jak rowniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa,

W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, Wit po

niezwlocznym  zawiadomieniu organéw powotanych do Scigania
przestepstw zobowigzuje Sekretarza lub 0sobg upowazniong do:

e ustalenia, jakie warunki i okolicznodci umozliwily przestepstwo lub
sprzyjaly jego popeienie,

° zbadanie, czy przestepstwo wigze sic z zaniedbaniem obowigzkdw
kontroli sprawowanej przez osoby powotane do wykonywania tych
obowigzkdw,

e przedstawienia wnioskéw na podstawie wynikéw  przeprowadzonego
badania, celem wyciggniecia konsekwencji stuzbowych,

e przedsiewzigcia  $rodkow organizacyjnych  zmierzajacych  do
zapobiezenia w przysziosci powstaniu podobnych zaniedban,

° przygotowania wspdlnie z radcg prawnym wystapienia do sadu z
powddztwem cywilnym,

° naprawienie szkody majatkowej, przeciwko osobom bezposrednio
winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym
zaniedbania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli wewnetrzne;.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji oraz podpis na pieczeci
pod trescig: "Kontrola wstepna. Gléwny ksiegowy.”.

Z}ozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika

wiladciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowoéci merytorycznej tej operacji i jej
zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;
rzetelnodci 1 prawidlowogci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie¢ w planie finansowym
jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi a w  razie nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia podpisania.
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O odmowie podpisania dokumenty i jej przyczynach zawiadamia pisemnie
kierownika  jednostki. Kierownik  moze wstrzyma¢  realizacje
zakwestionowane;j operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

6. Skarbnik ma prawo:

- zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki
udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informacji i
wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

- wnioskowaé do kierownika Jjednostki o okreslenie trybu, wedhig ktorego
majg byé wykonane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;j oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.
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ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ I GOSPODARKI DRUKAMI
SCISEEGO ZARACHOWANIA

GOSPODARKA KASOWA

1.Wszystkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych
winny zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie
obrotu gotéwkowego winno byé ograniczone do niezb¢dnego minimum i
moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

2. Gotowka i druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie
ogniotrwalej lub szafach metalowych, ktére po zakofczeniu pracy kasjer
zamyka na klucz. Komplet kluczy przechowuje kasjer. Kasa powinna mieé
pomieszczenie nalezycie zabezpieczone- za jej prawidlowe zabezpieczenie
odpowiada Sekretarz Gminy. Skarbnik Gminy odpowiada za ochrone kasy,
jak réwniez bezpieczefistwo transportu pieniedzy i innych waloréw z banku
i do banku.

3. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nie nalezacych do
jednostki jest zabronione.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik Wyznaczony przez Wojta po
zaciggnieciu opinii od Skarbnika. Obowigzkow tych nie wolno powierzad
Skarbnikowi oraz osobom, ktére ztozyty wzory podpiséw w banku,

5. Do obowigzkéw pracownika majacego w zakresie obowigzkéw obshuge
kasowsg nalezy:

1. wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw
a takze wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po
skonczonej pracy,

2. dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat) na podstawie dowodgw
rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, tryb zamoéwien
publicznych oraz zatwierdzone do wyplaty,

3. dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z
rachunkéw bankowych na okredlone potrzeby,

4. niezwloczne zawiadomienie Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy,

5. ewidencjonowanie czekow gotowkowych w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,

6. przyjmowanie do realizacji dokumentéw podpisanych przez Wéita lub
sekretarza i Skarbnika Gminy,

7. od 0s6b nieznanych zadaé okazania dowodu osobistego,
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8. zadaé pokwitowania odbioru gotéwki na przedtozonych dokumentach
wyplat, poprzez umieszczenie podpisu i daty na pieczeci: ”Gotdwke
otrzymatem/tam kwota . stownie..........

9. przed zakoriczeniem dnia sprawdzi¢ stan gotéwki w kasie z saldem
raportu kasowego, do godz. 14 nalezy wplacic¢ gotowke niewyplacona

W danym dniu na rachunek bankowy

W powierzonym  zakresie pemienia obowigzkéw, kasjer ponosi

odpowiedzialnogé materialng za:
® nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

° dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw
zamieszczonych na wiasciwych dowodach rozchodowych,

° nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

® wyplacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do
wyptaty,

6. Wszystkie wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg

zasad:

a) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodgw wyplat
indywidualnie,

b) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowody
przychodowego KP , bloczek KP przed wydaniem kasjerowi winien
by¢ ponumerowany kolejno i zaewidencjonowany w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania,

c) ustalenia w danym dniu pozostatosci w kasie po zakoniczeniu
wyptat, odprowadzenie pozostatej gotéwki do banku.

7. Podjeta na wyplate gotéwka a nie wyplacona w danym dniu powinna byé

ponownie wptacona do banku na r-ek urzedu.
Po wpisaniu dowodow rozchodowych kasjer na zrealizowanych dowodach
zamieszcza date, nr i pozycje raportu kasowego, do ktorego zostaty
wpisane oraz pieczeé o  tredci: "Wyplacono 7 kasy dnia
.......... podpis..........” oraz pieczgé: , Raport kasowy nr... poz... z dnia ..._»

8. Raporty kasowe sporzadza sie w dniu pobierania gotowki z banku, w tym
samym dniu sg zamykane i po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu iloéci
dowodow przychodowych i rozchodowych przekazywane Skarbnikowi za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego.

9. Prawidlowosé sporzadzenia raportdow kasowych sprawdza Skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona. W szczegolnoscei ustala on, czy wykazane
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przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody sa udokumentowane
dowodami kasowymi, czy zalgczone dowody kasowe odpowiadajg
okreslonym wymogom, zaopatrzone sg W odpowiednie klauzule oraz
prawidlowo ponumerowane, czy ustalono w sposob prawidlowy stan
gotowki.

10. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialno$ci materialnej o tredci:- ,, Przyjmuje do wiadomosci, ze
ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosc.
Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw w zakresie
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnosé za ich naruszenie”,

I1. Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy
innej osobie nalezy obowiazkowo dokonywa¢ na podstawie protokéhu
zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie obowigzkéw kasjera innej osobie
nalezy dokonywaé w obecnoéci Skarbnika.

12. Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne
dyspozycje pieni¢zne podpisuje Wojt i Skarbnik Gminy, Sekretarz zgodnie
ze ztozonymi wzorami podpiséw w banku.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

1.Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki, ktére
podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosei:
a) czeki gotowkowe
b) dowody wplaty: KP,
c) kwitariusze,
d) legitymacje ubezpieczeniowe,
e) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,

2. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w
szafach  stalowych, kasetkach nalezycie  zabezpieczonych pod
odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikow. Ewidencje w/w drukdw
nalezy prowadzi¢ biezaco w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
Ewidencj¢ prowadzg pracownicy, ktorym powierzono druki.

Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie drukéw scistego
zarachowania podpisuje deklaracje o odpowiedzialnogci za powierzone
walory.
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3. Ksiege drukéw nalezy ponumerowag, przesznurowaé, olakowaé i
oparafowac. Ksiege ta wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi
stanowigcymi  podstawe zapisu  przechowujg pod  zamknieciem
odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania
dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania,

5. Formularze drukéw scistego zarachowania powinny byé w miare
mozliwosci zakupywane z nadrukowanymi juz seriami i numeramij.

W przypadku zakupu drukéw nie oznakowanych przez drukarnie nalezy:
® ponumerowaé druki kazdego rodzaju, nadajgc im numer biezacy
kolejno od poczatku roku; jezeli druk wypelnia si¢ w dwoch lub
wigcej egzemplarzach- tym samym numerem oznacza si¢ oryginat
1 wszystkie kopie (winno si¢ uzywaé do tego celu numeratora),
6. W przypadku drukéw w formie blokéw nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku wpisaé:
® numer bloku,
° numery kart bloku od nr..... do nr......,
® liczbe kart w bloku, ktéra powinna byé potwierdzona przez
Skarbnika.

7. Odpowiedzialny pracownik za druki scistego zarachowania ustala w
ewidencji stan ilosciowy drukéw na konjec kazdego pétrocza ze stanem
rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwlocznie Woijta i
Skarbnika. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw
Scistego  zarachowania. Wit przeprowadza dochodzenie wyciagajgc
odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0sOb winnych.

W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotowkowych lub
rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomic wilasciwy oddziat banku,
Blankiety czekdow gotdwkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer,
ktoéry ponosi osobidcie odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

8. Inkasenci, ktorym zostalo zlecone inkaso naleznogci podatkowych
dokonujg wptat zainkasowanych kwot po uprzednim sprawdzeniu
kwitariusza przez ksiegowsg podatkows, ktéra wystawia kwit na
zainkasowang kwote, ktérg dany inkasent wptaca do banku na rachunek
Urzedu.
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II. Metody wyceny aktywoéw i pasywow

Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne i Srodki trwale w
budowie.

1. Srodki trwale oraz wartogci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien
bilansowy w zaleznosci od tego w jaki sposéb zostaty przyjete:
- ceny nabycia
- kosztéw wytworzenia
- wartosci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny $rodka trwatego)
- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu pomniejszone;j
0 odpisy amortyzacyjne (umorzenia), a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty
wartosci. Wyceny wedtug ,,ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu dokonuje sig, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia
srodka trwatego gléwnie jezeli otrzymujemy Srodki trwale nieodplatnie np: w
drodze darowizny.
2. Srodki trwate w budowie- wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci
0gotu kosztéw poniesionych pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpis z tytulu trwatej utraty
wartosci. Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie
obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowanie i ulepszenie do dnia bilansowego 1lub przyjecie do
uzywania. Wartos¢ poczatkowa i dotychezas dokonane od srodkéw trwatych
odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) moga ulegaé aktualizacji wyceny.
3. Srodki trwate oraz wartosci nie materialne i prawne stanowigce wiasnogci
Skarbu Panstwa lub Gminy otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu mogg byé wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
4. Przyjmuje sie, iz jednostka amortyzuje (umarza) $rodki trwate jednorazowo
za okres catego roku.
Jednorazowo przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
umarza si¢ nastepujace $rodki trwate:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne
- umundurowanie
- Srodki dydaktyczne stuzgce do nauczenia i wychowania w szkotach.,
- meble i dywany
- pozostate $rodki trwate (Wyposazenie)  wartosci nie przekraczajgce;
wielkosci ustalonej w przepisach o p.d.o.p.
Nie podlegajg amortyzacji (umorzeniu) grunty bedace wilasno$cia Gminy.
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Aktywa obrotowe
a) Do rzeczowych aktywéw obrotowych w jednostce zalicza sie :
° materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby
° Wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe
(wyroby lub ushugi) zdatne do sprzedazy.
Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia sie na dziep bilansowy wedhig ich
wartosci wynikajgcych z ewidencji.
b) Naleznosci
Na dzien powstania naleznogci ujmuje si¢ je w ksigzkach wedlug wartosci
nominalnej. Na dzien bilansowy naleznosci wycenia sie w kwocie
wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady ostroznosci. Naleznosci wyrazone
w walutach obeych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu
wedhug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
Nie dokonuje sie odpiséw aktualizowanych naleznosci z tytutu dochodéw i
wydatkéw budzetowych.
Zobowigzania
Na dzien powstania zobowigzania ujmuje si¢ je w ksiegach rachunkowych
wedlug wartosci nominalnej. Na dzien bilansowy zobowigzanie wycenia sig
w kwocie wymagalnej zaplaty. Zobowiazania wyrazone w walucie obecnej
wycenia si¢ na dzieh przeprowadzenie operacji po srednim kursie ustalonym
dla danej waluty przez N B P na ten dziei , chyba ze w dokumencie
wigzgcym ustalony zostat inny kurs. Odsetki od zobowigzan ujmuje sie w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartah.
Fundusz jednostki
Kapitalty (fundusz jednostki) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedhug
rodzajow. Fundusz wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartodci nominalnej.
Wynik Finansowy
Na wynik finansowy w jednostce sktadajg sie:
e wynik z dzialalnosci operacyjnej w tym z tytulu pozostatych
przychodow i kosztéw operacji
° wynik operacji finansowych
e wynik operacji nadzwyczajnych
Wynik finansowy w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego przenoszony jest na fundusz jednostki.
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INSTRUKCJA INWENTARYZA CJI SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow 1 na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci
wynikajgcych z nich informacii ekonomicznych

2) rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone mienie

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéci sktadnikéw majatkowych

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem

2. Nie przeprowadza sie inwentaryzacji skladnikéw maj gtkowych ujetych
wylgcznie w ewidencji ilosciowej.

3. Rzeczywisty stan aktyw6w i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
polegajgcej na:

1) spisie z natury aktywéw pienieznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych ) rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych
oraz srodkéw trwatych, wycenie ich ilogci, poréwnaniu wartodci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic

2) uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie $rodkow
pienigznych na kontach bankowych oraz naleznosci, wyjasnieniu i
rozliczeniu ewentualnych réznic

3) poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ;
weryfikacji realnej wartosci :

a) srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

b) gruntow

¢) naleznosci spornych i watpliwych

d) naleznodci i zobowigzan wobec o0séb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych

e) z tytutéw publiczno- prawnych

4. Metody i terminy przeprowadiania inwentaryzacji poszczegblnych
sktadnik6w majgtkowych w jednostce przedstawia Tabela II.
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5. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez:
-na dzien zakoriczenia dziatalnodci przez jednostke
-na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji Iub upadlosci w
przypadku potaczenia lub podziaty Jednostki ( w drodze Umowy pisemne;j
strony mogg odstapié od inwentaryzacji )
- W przypadku zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej

Jezeli zmiana nastepuje na okres do 35 dni, a osoba przekazujaca i
przyjmujaca zawarly umowe o  wspolnej odpowiedzialnodci za
powierzone mienie, to mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej.

- W stanach klgsk zywiotowych lub wlamania

- W innych sytuacjach okreslonych ustawami

6. Inwentaryzacja prowadzona jest metoda pelnej inwentaryzacji okresowe;j,
ktéra polega na ustaleniu Izeczywistego stanu wszystkich sktadnikow
majatkowych w dniu, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

7. Przeprowadzenie i wyniki  inwentaryzacji nalezy  odpowiednio
udokumentowag i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych,

8. Stwierdzone w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem ewidencyjnym,
a stanem rzeczywistym nalezy ujg¢ w ksiegach rachunkowych wedhug
zasad ustalonych, nie pézniej niz w miesigcu nastepnym po miesigcu w
ktérym przepadt termin inwentaryzacji.

INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH W KASIE ORAZ
RZECZOWCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych oraz rzeczowych  sktadnikéw
majgtkowych obejmuje:

1) dokonanie ich spisu z natury

2) wycene i ustalenie wartosci spisowych z natury sktadnikéw majatku

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
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4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz powstanie i
umotywowanie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia

5) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenia

6) ocene przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetego spisem
oraz postawienie 1 umotywowanie wnioskow dotyczacych ich
zagospodarowania, oraz usuniecia nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majgtku.

2. Dla przeprowadzenia spisu z natury kierownik jednostki:
- powoluje komisje inwentaryzacyijng
- Wyznacza przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej ( nie moze nim
by¢ gtéwny ksiegowy ani pracownik prowadzacy ksiegi rachunkowe )
- okreSla zasady przeprowadzania spisu lub zaleca stosowanie
niniejszych zasad
- zatwierdza sposob rozliczenia ( odpisania ) réznic inwentaryzacyjnych.

3. Spisu z natury dokonujg zespoly spisowe sktadajace sie przynajmniej z 2
0sOb. Zespoly spisowe powoluje kierownik jednostki na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;.

4. Do zespotéw spisowych nie moga byé powolywane osoby nie majgce
kwalifikacji zawodowych, osoby materialnie odpowiedzialne oraz
pracownicy prowadzacy ksiegi rachunkowe.

5. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie za
stan sktadnikéw majgtku objetych spisem powinna ztozy¢ pisemne
oswiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane dowody ksiegowe
zostaly przekazane do ksiegowosci.

6. Spisem z natury nalezy obja¢:

- wlasne pieni¢zne i rzeczowe sktadniki majgtkowe
- sktadniki majatkowe bedace wiasnoscia innych jednostek
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- catkowicie umorzone sktadniki majatku pozostajace az do czasy ich
likwidacji w ewidencji ilos'ciowo-wartos’ciowej

7. O wynikach spisu majgtku nie stanowigcego wiasnosci jednostki nalezy
poinformowaé pisemnie wiagcicieli w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia
Spisu.

8. Wyniki spisu z natury nalezy ujaé w arkuszach spisu, ktére powinny
spelnia¢  wszystkie cechy dokumenty ksiggowego, w tym powinny
zawiera¢ co najmniej:

- nazwe jednostki

- numer kolejny arkusza i podpis przewodniczacego komisji
uniemozliwiajacy jego zamiane

- okreSlenie metody inwentaryzacyjnej

- Nazwe 1 numer pola spisowego

- date spisu z natury

- numer kolejny pozycji arkusza

- szczegdtowe okredlenie sktadnika majgtku (symbol, numer symbolu
indeksu, inne)

- jednostke miary

- 1los¢ stwierdzong w czasie Spisu z natury

- ceng jednostkowa oraz wartosé wynikajagca z  przemnozenia
stwierdzonej ilosci przez ceng jednostkowy

- imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie oraz jej podpis
ztozony na arkuszu na dowéd, Ze nie wnosi zastrzezen do ustalen spisu

9. Arkusze spisu z natury podlegaja Scistej ewidencji i kontroli Zuzycia,

10.Rzeczywisty ilogé spisywanych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie, a jezeli nie jest to mozliwe to na
podstawie obliczen technicznych.

— ozynnosci te przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej
materialnie, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej w
obecnosci osoby przekazujacej i przejmujacej lub oséb przez nie
pisemnie upowaznionych.
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— Jjezeli w spisie z natury nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznila do tego na pismie innej osoby, spis
moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3- osobowg komisje
wyznaczong przez kierownika jednostki w porozumieniu ze zwigzkami
zawodowymi.

11.Rozliczenie inwentaryzacji polega na poréwnaniu stanu faktycznego
ustalonego w czasie inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym wynikajacym
z ksigg rachunkowych.

12.Gi6wny ksiegowy zleca ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych
z poréwnania ilosci 1 wartosci poszczegolnych sktadnikdw majatkowych,
ustalonych w toku spisu z natury, z ilodcig i wartoscig wynikajgcg z
ewidencji tych sktadnikow.

13.R6znice  inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu réznic
sporzadzonych w sposéb umozliwiajacy:

a. ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej
wedlug poszczeg6lnych kont syntetycznych przewidzianych w planie
kont oraz wedtug 0séb materialnie odpowiedzialnych.

b. powigzania poszczegélnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami
arkuszy spisu lub pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujgcymi
roznice

14.Dla sktadnikéw majatkowych kontrolowanych wytgcznie wartodciowo
ustala si¢ warto$ciows réznice inwentaryzacyjna.

15.Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych  okreéla komisja
inwentaryzacyjna w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane
wnioski co do sposobu ich rozliczenia.

16.W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajgcych normy ubytkow
naturalnych komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od os6b
materialnie odpowiedzialnych, a po rozpatrzeniu wyjasnieni sporzadza
protokot, w ktérym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje,
kto zdaniem komisji winien by¢ obcigzony tym niedoborem.
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17.Ro6znice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika

jednostki, podjetej na  wniosek
inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtownego ksiegowego.

przewodniczacego

komisji

18.Zasady ujmowania réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych

przedstawia zestawienie:

Tabela I: Zasady ujmowania réznic inwentaryzacyjnych

Sposob
postepowania

réznicy | Sposéb

udokumentowania

Rodzaj
inwentaryzacyjnej

1. Niedobory przekraczajgce
normy ubytkéw naturalnych:
- uzasadnione protokot komis;ji

inwentaryzacyjnej

obliczenie kwoty
obcigzenia zgodnie

protokot komisji i
wskazanie osoby

- nieuzasadnione

obcigzonej Z  przepisami o

niedoborem pracowniczej
odpowiedzialnogci
odszkodowawczej

protok6t komisji obliczenie  kwoty,
ktéra nie moze byé

nizsza od wartoéci

- W mieniu powierzonemu
pracownikowi do
wyliczenia sie

niedoboru w
aktualnej cenie
sprzedazy

pomniejszonej 0
kwote  wynikajaca
ze stopnia zuzycia
2. Nadwyzka zakwalifikowana
do zyskéw nadzwyczajnych protokét komisji
3.Nadwyzka  powstala w
wyniku nieprawidtowego
ustalenia zuzycia lub bledow
dokumentaciji

protokét komisji

Spos6b
ksiegowania

860 Wn 240 Ma lub
400 Wn 240 Ma

234 Wn 240 Ma

234 Wn 240 Ma

240 Wn 860 Ma

240 Wn
odpowiednio konto
( 011, 012, 013,
310,330 ) Ma

37




INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKACH
BANKOWYCH ORAZ INNYCH NALEZNOSCI I ZOBOWIAZAK

1. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
innych naleznosci polega na uzyskaniu pisemne;j informaciji o ich stanie w
ksiggach rachunkowych i wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu
wynikajgcego z ksiag rachunkowych.

2. Uzgadnianie sald rozrachunkéw moze odbywac sie:

- pisemnie, na drukach ogélnie obowiagzujgcych
Dwa egzemplarze ( A i B ) wysytane s3 do kontrahenta, a ostatni C

pozostaje w jednostce w aktach ksiegowosci. Jeden egzemplarz
powinien wrécié do jednostki z potwierdzeniem  lub wyjasnieniem
niezgodnosci.

- Ppoprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym

- poprzez potwierdzenie przez internet lub faxem

- telefonicznie ( nalezy sporzadzié notatke z przeprowadzone; r0Zmowy )
3. Dokument potwierdzenia salda powinien zawieraé:

- numer konta analitycznego

- kwote salda tego konta

- wskazanie strony Wn lub Ma

- Wwyszczegllnienie pozycji skladajace; si¢. na saldo z podaniem

dowodow zrédlowych
(nr faktury lub rachunku, date, kwote )

- podpis gtéwnego ksiegowego i innych upowaznionych oséb

- pieczatka firmy
4. W zakresie pisemnego potwierdzania sald nie przewiduje sie stosowania

metod uproszczonych, ani tez prowadzenia »milczgcego”.

5. W zwigzku z art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci pisemnego
potwierdzenia nie wymagajg salda:
- naleznoéci spornych i watpliwych
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow i bytych pracownikéw
~ naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b fizycznych, ktére nie prowadzg
ksigg rachunkowych
-z tytuléw publiczno- prawnych
6. Do uzgodnienia salda naleznodci wzywa jednostka- wierzyciel
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7. Jednostka wezwana do potwierdzenia salda jest zobowiazana dokonaé tego
w ciggu 10 dni od daty otrzymania zawiadomienia, obowigzek
potwierdzenia salda istnieje takze na kazde zgdanie kontrahenta
niezaleznie od ustalonych termindw inwentaryzacji rozrachunkéw.

8. Czynnosci w zakresie przygotowania dokumentéw o ktérych mowa w 1-7
naleza do obowiazkéw pracownikdw referatu ksiegowosci.

INWENTARYZACJA INNYCH AKTYWOW I PASYWOW

1. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji, poprzez
poréwnanie stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dowodami obejmuje:
- grunty otrzymane w trwaty zarzad
- Srodki trwale znajdujace si¢ przejsciowo poza jednostka
- naleznosci i zobowigzania publiczno- prawne ( ZUS, podatek
dochodowy od 0séb fizycznych )
- naleznodci i zobowiazania wobec pracownikéw i bytych pracownikéw
warto$ci niematerialne i prawne
- pozostate aktywa i pasywa
- Tozpoczgte inwestycje i remonty
- naleznosci sporne
2. Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze weryfikacji nalezy do
obowiazkéw komérki ksiggowosci. Jej wyniki ujmuje sie w odpowiednim
protokole.

3. Dopuszcza sie przeprowadzenie inwentaryzacji metodg uproszczona

nastgpujgcych sktadnikéw maj gtkowych:

- ksiegozbioru

- pozostatych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu wydanych do statego
uzytkowania okreslonym pracownikom jednostki ( maszyn liczacych,
maszyn do pisania, §rodkéw czystosci 1 innych sktadnikéw )

4. Inwentaryzacja ta polega na poréwnaniu stanu tych sktadnikéw majatku
wedlug  danych ewidencji (  ksiazki inwentarzowe, rejestry ) z
dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania ( indywidualne
karty wyposazenia, listy wydanych srodkéw )
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Inwentaryzacja uproszczona polega na stosowaniu systematycznej,
wyrywkowej nie zapowiedzianej kontroli stanu posiadania sktadnikéw
majgtku przez poszczegdlne odpowiedzialne za nie osoby. Jej wyniki
nalezy ujmowaé w odpowiednich protokotach, przekazywanych do
komérki ksiegowosci.

Dokonanie inwentaryzacji oraz data Jjej przeprowadzenia winna by¢
potwierdzona w ksigzce inwentarzowej lub rejestrze przez osoby
przeprowadzajace inwentaryzacje oraz osoby odpowiedzialne materialnie.

DOKUMENTY INWENTARYZACYJNE

L.

Do dokument6éw inwentaryzacyjnych zalicza SIg:

- pisma ( decyzje, zarzadzenia, polecenia sthuzbowe ) kierownika
Jednostki w sprawach inwentaryzacji

- decyzje powolujace komisje inwentaryzacyjne i zespoly spisowe

- arkusze spisu z natury

- oswiadczenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie

- zestawienia réznic odpowiedzialnych materialnie

- protokoly weryfikacji roznic

- protokoty kwalifikujace réznice inwentaryzacyjne z podaniem sposobu
ich ksiegowania

- opinie prawne o postepowaniu przy znacznych niedoborach lub
nadwyzkach

- potwierdzenia sald rozrachunkéw

- protokoly weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane s3 przez okres co najmniej

5 lat. Okres przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego

po roku obrotowym.

TERMINY INWENTARYZACJI

1.

Inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji uwaza sie za
dotrzymane, jezeli spetnione sg terminy okreslone w ponizszej tabeli.
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Tabela II: Terminy inwentaryzacji

Lp. | Rodzaj aktywoéw Sposéb Termin i czestotliwoéé
inwentaryzacji
1. | Grunty i $rodki trwale trudno dostepne weryfikacja na ostatni dzien roku
obrotowego
2. | Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia | spis z natury na ostatni dzien roku
objete inwestycja rozpoczeta obrotowego, ¥
mozliwoscia jei
przeprowadzenia w IV
kwartale i do 15 dnia
roku nastgpnego ( raz
na 4 lata )
3. | Warto$ci niematerialne i prawne weryfikacja na ostatni dzien roku
obrotowego
4. | Srodki pieniezne (  z wyjatkiem | spis z natury na ostatni dzien roku
zgromadzenia na rachunkach obrotowego
bankowych ) oraz akcje, obligacje i inne
papiery wartosciowe
5. | Srodki zgromadzone na rachunkach, a | uzgodnienie na ostatni dzien roku
takze pozyczki i kredyty salda obrotowego
6. | Zapasy materiatow, towaréw, | spis z natury na ostatni dzien roku
produktéw gotowych znajdujacych sie obrotowego, 7z
na terenie strzezonym i objetych mozliwoscig j€j
ewidencjg ilosciowo- wartosciowa przeprowadzenia w IV
kwartale i do 15 dnia
roku nastepnego ( raz
na 2 lata )
7. | Skladniki aktywéw bedace whasnoscia spis z natury na ostatni dzien roku
innych jednostek obrotowego, Z
mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV
kwartale i do 15 dnia
roku nastepnego, z
obowigzkiem
powiadomienia obcych
jednostek o wynikach
spisu (raz na 2 lata )
8. | Nalezno$ci od kontrahentéw uzgodnienie na ostatni dzien roku
salda obrotowego, i
mozliwoscig jej

przeprowadzenia w IV
kwartale i do 15 dnia
roku nastepnego
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10.

il

12,

Naleznosci i zobowigzania o0séb nie
prowadzgcych ksiag rachunkowych
( pracownikéw )

Naleznosci i zobowigzania publiczno-
prawne

Pozostate aktywa i pasywa, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe

weryfikacja

weryfikacja

weryfikacja

roku nastgpnego

na ostatni dzied roku
obrotowego, z
mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV
kwartale i do 15 dnia

roku nastepnego

na ostatni dzien roku
obrotowego, o=
mozliwoscig jej

przeprowadzenia w IV
kwartale i do 15 dnia

roku nastepnego

Na ostatni dzieh roku
obrotowego, z
mozliwoscig jej

przeprowadzenia w IV
kwartale i do 15 dnia
roku nastepnego

Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
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ITL. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

WYKAZ KONT DLA BUDZETU GMINY

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzety

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieni¢zne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznodci

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wyniki wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
BUDZETU

1. Konta bilansowe

Do obstugi rachunku budzetu prowadzony jest rachunek w Banku
Spotdzielezym w Pultusku nr: 02 8232 0005 0600 1270 2006 0004

W miare potrzeby do rachunku tego otwierane sq rachunki funkcjonujace w
formie subknota ( rachunki lokat terminowych, rachunki otwierane na
potrzeby zaksiegowania wplywu dotacji, Srodkéw na niewygasajace wydatki).
System komputerowy umozliwia wydrukowanie planu kont wraz z
subkontami, w zaleznosci od potrzeb na kazdy dzied roku obrotowego.

1) Konto 133 —,, Rachunek budietu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowodéw
bankowych i muszg byé zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie
stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z
wyclagiem, natomiast réznice wynikajacg z bledu odnosi sie na konto 240
jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawieraj gcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢. wplywy $rodkéw pienieznych na
rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez
bank na rachunku budzetu oraz wpltywy kredytéw przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencii z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wplaty z rachunku budzetu, w tym
rowniez wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytulu sptaty
kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.
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Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku
budzetu oraz $rodki na niewygasajace wydatki,

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunky budzetu,
a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego

przez bank na rachunku biezacym .

2) Konto 134 — »Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 umuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Do konta 134 prowadzi sie ewidencje analityczna odrebnie dla kazdego
pobranego kredytu.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu.

3) Konto 135 — ,, Rachunek $rodkéw na niewygasajqce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienig¢znych na rachunku bankowym
srodkow na niewygasajace wydatki,

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentdw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnogé zapisOw miedzy
jednostkg a bankiem.
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Na Stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy Srodkéw pienieznych na
rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem
133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na
niewygasajgce wydatki na pokrycie wydatkdw  niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajagce stan $rodkéw
pienigznych na rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki Pienigine w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sa objete
wyciaggiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych, w wypadku
potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieni¢zne w drodze s3 ewidencjonowane na przetomie okreséw
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze,
a na stronie Ma — wpltyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek
budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze.

5) Konto 222 - ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Konto 222”Rozliczenie dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
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jednostki budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te Jjednostki dochodéw

budzetowych.

Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy

ustalenie stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda -

- saldo Wn — oznaczajace stan dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu,

- saldo Ma — oznaczajace stan dochoddw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu , lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami,

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych

objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazywanych na rachunek

budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych

przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na

rachunek budzetu lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegOtows prowadzi sig wg poszczegolnych  jednostek

budzetowych realizujgcych dochody.

W celu zachowania zasady czystosci obrotébw na koncie stosuje sie

dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

6) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczes z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje 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 wysokodci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych

Jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczef z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
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przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

W celu zachowania zasady czystosci obrotéw na koncie stosuje sig
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

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

7) Konto 224 — , Rozrachunki budsetu”

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe
na rzecz budzetu,

2) rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunk6w z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznodci i
zobowigzan wedhug poszczegélnych tytuléw oraz wedtug poszczegblnych
budzetéw, prowadzona jest do poszczegblnych tytutdw oraz kontrahentéw.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 — stan
zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

8) Konto 225 — ,, Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.
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Na stronie Ma konta 225 umuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen poszczegblnymi  jednostkami
budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewy-
gasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych
srodkéw  przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkéw.

9) Konto 240 — ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczes ujmowanych na kontach 222,
223, 224, 225,250, 260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu
rozrachunk6éw wedhug poszczegoblnych tytuléw oraz wedtug kontrahent6w.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

10) Konto 250 - ,, Naleinosci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznodci
finansowych a w szczegélnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentams wedhug tytutéw naleznogci.
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Konto 250 moze posiadaé dwa salda:
- saldo Wn - oznaczajgce stan naleznodci finansowych,
- saldo Ma — oznaczajace stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych,

11) Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych , z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegOlnosci z tytutu
zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych
(obligacje, papiery warto$ciowe).

Ewidencja szczegétowa do konta 260 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug  tytutow
zobowiazan.

Konto 260 na koniec okresu sprawozdawczego moze wykazywaé dwa salda:
- saldo Wn — oznaczajgce stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
- saldo Ma — oznaczajace stan zaciagnietych zobowigzan finansowych,

12) Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujgce naleinosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci  odpiséw
aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartodci odpiséw

aktualizujgcych nalezno$ci. Saldo konta 290 oznacza wartodé odpisow
aktualizujgcych naleznodci.

13) Konto 901 — ,, Dochody budietu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy
osiggnietych dochodéw budzetu na konto 960.
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie Sprawozdan innych organéw, w korespondencii z kontem

224,

3) inne dochody budzetowe, w szezegblnosei subwencje dotacje w

korespondencji z kontem 133,

4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,pochodzace ze #rédet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi w korespondencji z kontem 133, pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133

klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany
rok.

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

14) Konto 902 - ,, Wydatki budsetu”

Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzety.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w
korespondenciji z
kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecef
platniczych w korespondencji z kontem 134

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koficy roku, sumy
dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.
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Ewidencja szczegétowa do konta 902 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany
rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie
na konto 961.

15) Konto 903 — ,, Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 wmuje sie wartosé niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem

904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na
konto 961.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie
na konto 961.

16) Konto 904 — »Niewygasajgce wydathi”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje Sie

1) wydatki  jednostek budzetowych  dokonane w cigzar  planu
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w
korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.
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Na stronie Ma konta 904 ymuje sie wielkogé zatwierdzonych
niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do Czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych
wydatkow.

17) Konto 909 — ,, Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnodci koszty finansowe
stanowigce wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie
Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okreséw np.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku

budzetowego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw Iub
nadwyzek budzetéw z lat ubiegtych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacii dotyczacych

zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek
budzetu.
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Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a
saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budietu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje
si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje
si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodia zwigkszen i
rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960).

20) Konto 962 ,, Wynik na Ppozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych
wplywajgcych na wynik wykonania budzetu.
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Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegblnosci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zZwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe
oraz pozostate przychody operacyjne zZwigzane z operacjami budzetowymi.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960.

21) Konto 968 — ,, Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji a na
stronie Ma przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan $rodkéw z
prywatyzacji

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 — ,, Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz Jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokogé planowanych dochodéw 7
budzetu. '
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje
si¢ na stronie Wn konta 991,

2) Konto 992 — , Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konto 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany
budzetu zwiekszajgce planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw
budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje
si¢ na stronie Ma konta 992.

3) Konto 993 — ,, Rozliczenia 7 innymi budietami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeri z innymi budzetam
W ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznodci od nnych budzetéw oraz splate
zobowigzan wobec innych budzetéw, a na stronie Ma ujmuje sie zobowiazania
wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci.

Konto moze wykazywaé dwa salda Wn stan naleznosci, Ma stan zobowigzan.

Ewidencjg szczegétowa prowadzi sie wg budzetow , ktérych dotyczg rozliczenia
z tytutu rozliczen pozabilansowych.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych to jest na dzien 31 grudnia jednostki
organizacyjne Gminy , sporzadzaja sprawozdania finansowe zwane , bilansem"
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Bilans z wykonania budzetu gminy oraz bilanse aczne, osobno dla jednostek
budzetowych i zakladéw budzetowych sporzadzane s3 1 przekazywane do
Regionalnej Izby Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia nastepnego roku.

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Zatory
sporzadzany jest w terminie do 3 m-cy od otrzymania ostatniego sprawozdania
podlegajgcego konsolidacji, podlega zatwierdzeniu przez Rade Gminy i
pozostaje w aktach urzedu.

W/w bilanse podpisujg Wit Gminy i Skarbnik.
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Wykaz kont dla Urzedu.

1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartoéci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

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

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1- Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunki biezgcy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet Zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

139- Inne rachunki bankowe

140- Krétkoterminowe aktywa finansowe

141-Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2- Rozrachunki i roszezenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcamij — wydatki inwestycyijne
202- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki biezgce

221- Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych



224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225- Rozrachunki z budzetami

226- Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

228 - Rozliczenie $rodkow pochodzacych ze #rodet Zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytuty wynagrodzen

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- Pozostate rozrachunki

245- Wptywy do wyjasnienia

290- Odpisy aktualizujace naleznogci

Zespol 4- Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenje

400- Amortyzacja

401- Zuzycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 7- Przychody i koszty ich uzyskania

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyijne

761 — Pozostate koszty operacyjn



Zespot 8 —Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, platnosci x budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw

851- Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853- Fundusze celowe

8600- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowych wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

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

Zasady funkcjonowania kont ksiegi gtéwnej Urzedu Gminy w Zatorach
zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami

syntetycznymi

1. KONTA BILANSOWE

Zespdl 0 - "Majgtek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidenc;i:

a) rzeczowego majatku trwalego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowy majgtek trwaty,

d) umorzenia majatku,

e) $rodki trwate w budowie (inwestycje),

f) odpisy aktualizujgce dhugoterminowe aktywa finansowe.
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Konto 011 - "Srodki trwale"

Strona Wn

e przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu lub z zakoniczonych inwestycii,

e przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,

e nieodptatne przyjecie $rodkéow trwatych,

° ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

e zwiekszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na
ulepszenie istniejacych whasnych $rodkéw trwatych,

e zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny.

Strona Ma
° wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z
powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania,
° ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,
° zmniejszenia wartosci poczatkowe] srodkow trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenie i zmniejszenie
wartosci poczatkowej tych srodkéw trwatych, ktére s3 umarzane stopniowo ,
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn. ktdre oznacza stan srodkow trwatych
w wartosci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzgdzonej
aktualizacji wyceny lub naktadow na ulepszenie,
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Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu dhugoterminowych aktywow finansowych.

Do konta 030 prowadzi sie ewidencje szczegbtowa wedlug poszczegdlnych
sktadnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych ( wedtug ich tytutdw).

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé
diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie $rodkow trwalvch  oraz wartodci

niematerialnych i prawnych"

Strona Wn
® zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

Strona Ma
e zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg
umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Ewidencj¢ szczegétows do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma,
ktore wyraza stan umorzenia wartodci $rodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnvych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
polegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania

ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia wartogci poczgtkowej Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpftatnie, a
takze stanowigcych niedobér lub szkode,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw  bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorébw  bibliotecznych, dotyczace  $rodkow trwatych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci
poczatkowej $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkdw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

1) poniesione koszty dotyczace rodkéw trwalych w budowie w ramach
prowadzonej inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we
wiasnym imienju;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalno$ci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 umuje sie wartogé uzyskanych efektéw
inwestycyjnych, a w szczegdblnosci:

1) $rodkéw trwatych:
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2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w
budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych
zakup6w gotowych srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co
najmniej wyodrebnienie kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedtug
poszczegoblnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw grodkéw trwatych.,
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespol 1 -,,jrodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych, przechowywanych w
kasie,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na
rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienig¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany

srodkéw pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 101-,,Kasa”

Strona Wn

o wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe
Strona Ma

° rozchody gotowki i niedobory kasowe

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej sie w
kasie.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowy:
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- raporty kasowe ( okre$lone w zaktadowej instrukcji gospodarki kasowej)
prowadzone na podstawie zrédtowych dowodow kasowych wymienionych
pojedynczo.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym stuzacym do dokonywania zapiséw
W ksigdze gléwnej. Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem
wynikajgcym z raportu,

Niedobory lub nadwyzki kasowe to brak lub nadmiar gotowki w stosunku do
stanu wynikajacego z prawidtowe]j dokumentacji kasowej ujetej w raporcie
kasowym. Nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i zaksiegowaé pod datg
inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240-1 » Pozostate rozrachunki”

Konto 130-,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto — 130 — , Rachunek biezacy jednostki”
Jednostka budzetowa nie posiada wyodrebnionego rachunky bankowego i
prowadzi ewidencje urzedu jako zapis wtérny (na podstawie polecenia
ksiggowego).
Prowadzone sg dwa subkonta: 130 — dochody

130-2 — wydatki,
Strona Wn:

— wplywy =z tytulu zrealizowanych  przez jednostke  dochodéw
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedhug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Strona Ma:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki, jk réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotu 1,2, 3, 4, 7 lub 8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222,

— okresowe przelewy Srodkow pienieznych dla dysponentow nizszego
stopnia (ewidencja szczegolowa wedhug dysponentéw, ktérym przelano
srodki pienigzne), w korespondencji z kontem 223,

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na
rachunku  bankowym tytulu  wydatkéw i dochodw (wplywéw)
budzetowych obj ¢tych planem finansowym.
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza,
ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
(nie pézniej niz do 31 grudnia) przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan
Rb-28S na strong Ma konta 800, za§ w zakresie dochodéw na podstawie
sprawozdari Rb-278S na strone Wn konta 800 ,,Fundusz Jjednostki”.

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

Strona Wn

° wplywy $rodkéw na rachunki bankowe
Strona Ma

° wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosdci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy
celowych i innych funduszy.

Ewidencjonuje sie przede wszystkim $rodki:

1) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
pienig¢znych, na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 137-,Rachunki $rodkéw pochodzacych za #rédel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
rachunkach  srodkéw  pochodzacych  ze  zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow miedzy
jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wplyw tych $rodkéw na rachunek
bankowy, a na stronie Ma wyplyw tych $rodkéw.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwic
ustalenie  stanu  $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrédta ich pochodzenia.

Konto 139-,.Inne rachunki bankowe”

Strona Wn
° wplywy wydzielonych $rodkéw pienig¢znych z rachunkéw biezacych
oraz sum depozytowych i na zlecenie

Strona Ma
° wplywy wydzielonych $rodkdw pienigznych z rachunkéw biezgcych
oraz sum depozytowych i na zlecenie

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

W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych,

Sumy depozytowe to obce srodki pieniezne przechowywane przez, Jednostke |
a szczegolnosci kaucje, wadia oraz zabezpieczenia

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddw
bankowych,

W zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy
ksiggowoscia urzedu, a ksiggowoscia banku.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
pienig¢znych znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢. wg bankéw w ktorych znajdujg sie
rachunki z podziatem na tytuly oraz dla kazdego kontrahenta,

Konto 140-,,Kr6tk0terminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuizy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w
szczegoOlnosei akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych
zardwno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenie, a na stronic Ma —
zmniejszenie stanu krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié
ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow
finansowych;

2) stanu  poszczegolnych krétkoterminowych aktywow finansowych
wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne
waluty obce;

3) wartodci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 — ,.Srodki pieniezne w drodze”

Strona Wn
o zwigkszanie stanu srodkéw pienieznych w drodze

Strona Ma
° zmniejszanie stanu $rodkéw pienieznych w drodze

Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub na
przetomie okresu sprawozdawczego. Ewidencje szczegolowa na koncie 141
prowadzi sig chronologicznie wedtug dokonywanych operacji gospodarczych.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow
pienigeznych w drodze.

Zespot 2-,, Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” shizg do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczeri §rodkéw budzetowych,
wynagrodzeni, rozliczeni niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich
~innych rozliczet zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwié
wyodrebnienie poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczefi 1 roszczen
spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczef oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszcezen spornych i zobowigzati z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli
dotycza rozliczeri w walutach obcych-wedhug poszczegolnych walut.

Konto 201-,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — wydatki
inwestycyine
Konto 202-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami®” — wydatki biezace

Strona Wn

® powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan
Strona Ma

° powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznogci roszczen

Konta 201 i 202 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczef; krajowych i
zagranicznych z tytuhu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na
poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznodci z tytutu przychodow
finansowych. Na kontach 201 i 202 nje ujmuje sie naleznogci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na
koncie 221.

Konta 201 i 202 moze mieé dwa salda, ktére ustala sie na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznogc; i sald
zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkow z poszcezegdlnymi
kontrahentami. Saldo Wn o0znacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Ewidencje szczegolowg prowadzi sie wg kontrahentéw.

Konto 221-,,Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowyeh?”

Strona Wn

° ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych i zwroty nadptat

Strona Ma

°  ujmuje si¢ wplaty naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznogci
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Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zalegtosci i nadptaty).

W ewidencji wyodrgbnia sie rozrachunki z poszczegdlnymi dtuznikami .

W ewidencji uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw.

W celu zachowania zasady czystoSci obrotéw na koncie stosuje sig
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoséci z
tytutu dochod6éw budzetowych, a saldo Ma-stan zobowigzati z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostek
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130 .

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

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

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

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Strona Wn

° ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia
na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych , w tym wydatkéw budzetu pafstwa w ramach
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wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich na konto 800.

° okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspotinansowania programéw i
projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130

Strona Ma

° ujmuje sie okresowe wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu paristwa w
ramach wsp6Hinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

° okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 stizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Jednostke
budzetowa  wydatkow budzetowych, w tym  wydatkéw w  ramach
wspétfinansowania programéw projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw lecz niewykorzystanych
do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica
roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 224 — »Rozliczenie dotacji budzetowychn oraz platnosci z budzety
srodkow europejskich

Konto stuzy do ewidencji w urzedzie rozliczenia dotacji celowych z tytutu
przekazanych zadaf do jednostek je wykonujacych, a takze do ewidencji
rozliczenia przez instytucje zarzgdzajace i posredniczace ptatnosci z budzety
srodkéw europejskich
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna by¢ prowadzona
wedlug jednostek dla ktorych przekazano dotacje oraz zadad (celu)
udzielonych dotacji.
Po stronie Wn konta ksieguje sie :
- warto$¢ udzielonych dotacji Ma 130
Po stronie Ma konta ksigguje sig:
- wartos¢ dotacji wykorzystanej na podstawie sprawozdaf finansowo
rzeczowych Wn 810
- zwrot niewykorzystanej dotacji Wn 130
- przypisanie dotacji niewykorzystanej i niezwréconej na rachunek
urzedu Wn 221
Saldo konta Wn oznacza warto$é niewykorzystanych |, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Strona Wn
e ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu

Strona Ma

e zobowigzania wobec budzetéw i wplaty do budzetu.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegblnosci
z tytulu dotacji, podatkéw / VAT i podatku od os6b fizycznych/, nadwyzek
srodkéw obrotowych, wplaty zyskéw do budzetu, nadptat w rozliczeniach z
budzetami,

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 225 prowadzi sie dla kazdego tytulu
rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 ma dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji ditugoterminowych naleznosci lub
dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 wmuje sie w szczegolnoscei  dhigoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznogcj
krétkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 uimuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznosci
diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany
rok, w korespondencji z kontem 221. _
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé
dfugoterminowych naleznogci.

Konto 228 - wRozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zZrodel
zagranicznych niepodlegajgce Zwrotowi”

Konto 228 shizy do ewidencji i rozliczen $rodkéw pochodzacych ze #rodet

zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 wmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, w korespondencji z kontem
800,

2) przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrédet
zagranicznych niepodlegajagcych  zwrotowi Innym Jednostkom, w
korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 umuje sie w szczegdlnodei wplyw srodkéw

otrzymanych na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrédet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla innych Jednostek, w

korespondencji z kontem 137,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwié

ustalenie stanu rozliczeri $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi w podziale na Zrédta ich pochodzenia

Konto 229 — »P0ozZostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegblnosei z tytutu ubezpieczen spofecznych
i zdrowotnych,

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan.
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Na stronie Ma zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznodci
z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencj¢ szczegdélowa prowadzi sie wedtug tytuléw 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 urzedu i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzef, a w
szczegOlnosei naleznodci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn ujmuje siec w szczegdlnosci:

wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, w tym zasitkéw ZUS
naliczonych na liscie wynagrodzen,

wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
potracenia z wynagrodzen obcigZajacych pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z
tytutu wynagrodzen ( naliczone wynagrodzenie i zasitki ZUS na listach
wynagrodzen).

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tyt. wynagrodzen.
Ewidencje szczegbtows prowadzi sie na imiennych kartach wynagrodzen
pracownikéw, oraz wedlug imiennych naleznosci i zobowigzan
pracownikoéw z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,.Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazah wobec
pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
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- Wwyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke,

- naleznodci od pracownikéw z tytutu  dokonywanych przez jednostke
Swiadczen odptatnych,

- naleznodci z tytuly pozyczek z zakladowego funduszy Swiadczen
socjalnych,

- naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytuty niedoborgw i szkod,

- zaplacone zobowiazania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

uznania z tytutu wydatkow pokrytych przez pracownikéw w imieniu urzedu,
rozliczenia zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych,
wplaty naleznosci od pracownikow.

Ewidencje szczegbtowa do konta 234 prowadzi si¢ wedhg poszczegdlnych
pracownikéw i rodzajéw naleznosci i zobowigzann . Konto 234 moze
wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — »Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszezen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Kont 240 moze
by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a
takze krétko- i dugoterminowych naleznogci funduszy celowych,

Na koncie tym ewidencjonuje sie w szczegolnosci:

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych oraz sum otrzymanych w zwigzku z
postepowaniem sadowym lub administracyjnym,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
- rozrachunki niedoboréw szkéd i nadwyzek,

- rozrachunki z tytuty potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytutéw niz podatki i sktadki ZUS,

- rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robét dotyczgcych
Srodkow trwatych w budowie (inwestycji) i zakupu gotowych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
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- rozrachunki tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspdlne,

- roszczenia sporne,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie:

zaplat¢ zobowigzan finansowanych lub zaliczek ze $rodkéw na
budowe srodkow trwatych (inwestycje),

wyptacone pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe wraz z
wymagalnymi od nich odsetkami,

stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i
pienieznych,

rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych i pienieznych,

roszczenia sporne,

naleznosci wewngtrzzaktadowe,

odpisanie zobowigzan przedawnionych ujetych na tym koncie,
odprowadzenie réznych potraceni z list plac,

naliczone przez banki oplaty obcigzajace,

btedne obcigzenia i korekty blednych uznan dokonanych przez bank
(na podstawie wyciagéw bankowych).

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje sie przede wszystkim:

zobowigzania za dostawy, ustugi i roboty dotyczace budowy $rodkéw
trwalych (inwestycji),

ujawnione nadwyzki sktadnikéw majgtkowych,

rozliczanie niedoboréw i szkdd,

wplaty z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek z ZFSS i naleznych
odsetek,

zobowigzania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na
rzecz roznych jednostek,

wplaty sum depozytowych i na zlecenie,

odpisanie zasagdzonych lub oddalonych roszczet spornych,

odpisanie naleznosci i roszczen nieistotnych oraz umorzonych lub
przedawnionych,

naliczone  odsetki za zwloke w  zaplacie zobowigzan
ewidencjonowanych na koncie,

blgdne uznania i korekty bigdnych obcigzer bankowych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi sic wedhig jednostek i 0séb z
uwzglednieniem tytutéw poszczegdlnych rozrachunkéw, roszezen i rozliczen, z
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ktorymi sa zwigzane, z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu rozrachunkéw.

Konto 245 — ,, Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznodci z
tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma 245 ujmuje sie w szezegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i
ich zwroty.
Na stronie Wn 245 ujmuje sie:

— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace

naleznos¢, ktérych dotycza wplaty,

— zwroty kwot uznanych w toku myslenia za nienalezne
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych
wptat.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 shuizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznogci watpliwe
1 odsetek od naleznosci przypisanych a nie wplaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz
wartos¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentévy Jednostki.

Do konta 290 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wedlug poszcezegélnych
naleznosci wg tytutéw i kontrahentow

Zespol 4-,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do
ewidencji w uktadzie rodzajowym zwigzanych z dzialalnogcig operacyjng
jednostek budzetowych oraz do rozliczenia kosztéw.
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Na kontach zespotu 4 uymuje sie réwniez koszty finansowane z dochoddéw
wlasnych jednostki budzetowe;].

Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ pelna warto$¢ wszystkich zakupionych
materiatow, obcigzajgc od razu wiasciwe koszty, rezygnujac z ewidencji
wartosciowej zapasow.

Ewidencje szczegdtowa do kont 400 — 405 1 409 — 411 prowadzi sie wedlug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych zgodnie z
odrebnymi przepisami z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji,
pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Konto 400-,,Amortyzacja”

Strona Wn
e naliczone odpisy amortyzacyjne

Strona Ma
e zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji
e przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 401- ,,Zuzycie materialow i energii”

Strona Wn
e zuzycie materiatdw, opakowan, paliwa, energii, czesci zapasowych
maszyn i urzadzen
Strona Ma

e zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materiatow i energii
oraz nadwyzki materiatow mieszczace si¢ w  granicach
dopuszczalnego btedu pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 402- »Ustugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytuty ustug obcych wykonywanych

na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki:

1) ushugi remontéw, napraw i konserwacji $rodkéw trwatych uzywanych
przez jednostke,

2) ushugi sktadowania i ushugi transportowe oraz przewozu pracownikéw, o
ile koszty te nie sa wliczone do kosztow podrézy stuzbowych lub nie
wigza sie z dziatalnoscia socj alna,

3)inne ustugi (np. pocztowe, lacznosci, bankowe, komunalne, doradcze,
utrzymanie czystosci, wywéz $mieci itp.)

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

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegblnosci kosztéw z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze
podatkowym a takze optat lokalnych, optat skarbowych, oplat notarialnych,
sgdowych (niezwigzanych  z dochodzeniem roszczen),  oplat
administracyjnych,

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty w ww. tytutéw a na stronie
Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieg bilansowy —
poniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404- »Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej z tytuhy
wynagrodzen z pracownikami j innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje sig kwote naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow

dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma konta 404 ksigguje sie korekty zmniejszajace uprzednio

zaksieggowane wynagrodzenie brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone 860 i wobec
tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 — , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej z tytutu
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzet.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszty ubezpieczen spolecznych pracownikow i podopiecznych

obcigzajacych jednostke,

— koszty z tytulu réznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale

niezaliczanych do wynagrodzen lub uposazes,

— naliczone w cigzar kosztéw odpisy na ZFSS,

— sktadki na Fundusz Pracy,

— doplaty do biletéw, kwater,

— koszty szkolefi pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrona zdrowia,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych 0s6b uprawnionych.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie naliczone koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i
innych  0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen, oraz
na rzecz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych
kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konta 409- ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 — | Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shizy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnodci
podstawowej, ktére nie 53 ujmowane na kontach 400 — 405 oraz na
dodatkowych kontach 410 i 411,

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegblnosci:

— Koszty ryczaltow dla pracownikéw za uzywanie samochodow
prywatnych do zadan stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw,

— koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

— odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszefi w réznych $rodkach
przekazu (prasa, telewizja, radio, Internet, bilbordy), koszty
przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych, wartogé upominkdéw i
nagrod rzeczowych stuzgcych  reklamie, koszty wyjazdéw wilasnych
pracownikow w celach reklamy i reprezentacii,

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto
860.

Konto nie wykazuje salda na konjec roku obrotowego

Konto 410 — ,. Inne Swiadczenia finansowane z budzetuy?”

Sthuzy do ewidencji specyficznych  kosztow podstawowej dziatalnogci

operacyjnej jednostki budzetowej. Na koncie 410 ksigguje sie koszty

swiadczen dla oséb fizycznych innych  nig pracownicy  jednostki,

finansowanych z  budzetu panstwa lub budzety Jednostki samorzgdu

terytorialnego.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczegolnosei:

— Swiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienigznej i IZeCzowej,

— diety i koszty przejazdu radnych oraz inne koszty Zwigzane zwigzane z
funkcjonowaniem organéw stanowigcych jst,

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla o0séb
niebedacych pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.
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Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych

kosztoéw.
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 411 —,.,Pozostale obcigzenia”

Na koncie 411 ksieguje si¢ koszty wynikajgce z realizacji zobowigzan w
stosunku do innych instytucji i organizacji.
Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegdlnosci:
— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
— wplaty gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego,
— wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
— zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,
— kary i odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych.
Na stronie Ma konta 411 ksigguje sic zmniejszenia uprzednio ujetych

kosztow.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 490- ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 ,Koszty wedtug

typow dziatalno$ci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 ,Produkty gotowe i pétfabrykaty”
wartosci wytworzonych i przyjetych do magazynu wyrobéw gotowych i
produkcji niezakonczonej wedtug cen sprzedazy netto,

2) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenie migdzyokresowych
kosztow” kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pOzniejszych), ktore
byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 409 w wartosci
poniesionej,

3) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz  rezerw
tworzonych na koszty, w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia
migdzyokresowe kosztow”,
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sprzedanych produktéw i towaréw, lecz wprost obcigzajacych wynik
finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towaréw i
materialéw ujete na kontach: 730, 760.

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 shuzy do:

1) przeniesienie na konta zespotu 5 i zespolu 6 kosztéw prostych
zewidencjonowanych w ciaggu okresu sprawozdawczego na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartodci poniesionej,

2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktére byty
ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 4009, 410, 411 w wartosci
poniesione;j,

3) ujecia taczne; kwoty kosztow uzyskania przychodéw
zewidencjonowanych na kontach zespotu 7.

Na stronie Wn konta 490 umuje sie:

1) koszt wiasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy rzeczywistym
kosztom wytworzenia sprzedanych produktéw, w korespondencji 7
wiasciwym kontem zespotu 7, oraz koszty niewliczane do wartosci
produktéw, lecz obcigzajace wynik finansowy danego okreéu, W
korespondencji z wilasciwym kontem zespolu 5 (koszty zarzadu, koszty
handlowe i koszty sprzedazy),

2) zmniejszenie rozliczen mi¢dzyokresowych, w korespondenciji z kontem
640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe

zewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 i

niepodlegajgce rozliczeniu w czasie, w korespondencji z wlasciwym kontem

zespohu 5, oraz przypadajgce na przyszie okresy w korespondencji z kontem

640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem

760, przychody ze sprzedazy wewngtrznej produktéw oraz na stronie Wn lub

Ma zmiany stanu produktéw spowodowane w szczegllnosci zdarzeniami

losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Saldo Wn lub Ma konta 490 0znacza zmiang stanu zapasdw produktow

gotowych, produkcji niezakoriczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztéw

na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku, '

Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto 860.
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Zespot 7-, Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7”Przychody, dochody i koszty” przeznaczone sg do ewidencji
zwigzanych z dziatalnoscia podstawowa, m.in.: przychodéw z tytutu
dochodéw budzetu — konto 720, dotacji otrzymanych 1 przekazanych
podleglym oddziatom — konto 740, przychody i koszty finansowe — konta 750
i 751, pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych — konta 760 i 761,
skutki zdarzefi nadzwyczajnych , losowych, wystepujacych poza dziatalno$cig
operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem Jej prowadzenia —
konta 7701 771.

Konto 720-,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w
szezego6lnosci dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne
dochody budzetu pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub  uméw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych,
a na stronie Ma konta 720 — przychody z tytuh1 dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodéw budzetowych wedhig pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegbtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegélowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860,

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 740 — ,,Dotacje i §rodki na inwestycje”

Kont 740 stuzy do ewidencji: dotacji otrzymanych z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnodci
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podstawowej  samodzielnie bilansujacym  oddziatom samorzadowych
zaktadow budzetowych, zwrotu dotacji niewykorzystanych, nadmiernie
pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, réwnowartosé
srodkéw  pienieznych  zakladéw budzetowych przekazanych  lub
przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 wmuje sie: |

- dotacje przekazane na finansowanie dziatalnogci podstawowe;j
samobilansujacym oddziatom samorzagdowym zaktadom budzetowym,

- réwnowarto$¢ inwestycji sfinansowanych ze $rodkéw pieni¢znych
samorzadowych  zakladow budzetowych i z dochodéw Jednostek
budzetowych ze $rodkéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach
bankowych,

- zwroty dotacji niewykorzystanych (nadmiernie  pobranych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem).

Na stronie Ma ksieguje si¢ otrzymane lub nalesne dotacje wplywajgce na
wynik finansowy.,

W koncu roku obrotowego konto 740 zamyka si¢ dwoma saldami:

- saldo Wn (dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samodzielnie  bilansujgcym  oddzialom  oraz wykorzystywane  lub
przeznaczone S$rodki wilasne na inwestycje samorzgdowych zaktadow
budzetowych) na strong Wn konta 860,

- saldo Ma (dotacje otrzymane na finansowanie dziatalnosci podstawowej) na
strone Ma konta 860.

Na koniec roku saldo na koncie 740 nie moze wystepowag.

Konto 750-,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacii finansowych,
W szczegllnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody
z udziatéw i akji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
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W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma
konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751-,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stroniec Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartoéé sprzedanych
udzialéw, akcji i innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizuj ace
wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obciazajgcych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié
wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki
od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong
Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760-,,Pozostale przychody operacyine”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700,720, 730, 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

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

3) odpisane, przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania,
kary, nieodpfatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie;
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4) réwnowartos$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez
samorzgdowy zaklad budzetowy, a takze od Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymal §rodki pieniezne, w
korespondencji ze strona Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta
490.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na
strong Ma konta 860, w korespondencii ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761-,,Pozostale koszty operacyjne”
Strona Wn
e koszty osiggnigcia pozostalych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub

nabycia materialéw,

° pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie¢ W szczegdlnoscei kary,
odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznogci, odpisy
aktualizujagce  od  naleznosci, koszty  postepowania spornego
1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Konto 761 shuzy réwniez — w jednostkach do ewidencji kosztéw na kontach:

400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411, 490 oraz na kontach zespohu 5 i

6 z tytulu zwickszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze

rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondenciji z innymi kontami

niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy

w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje

si¢ zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- na strong Wn konta 490 koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza
sktadnikow majgtku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji
ze strong Ma konta 761,

- nastrong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze
strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespot 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

W zespole 8 wystepuja konta stuzace ujeciu funduszu jednostki i funduszy
specjalnego przeznaczenia, rozliczeh migdzyokresowych przychodéw oraz
ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego.

Konto 800-,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwalego i obrotowego
Jjednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkdw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w
formie wkiadu niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasyw6w przejetych od zlikwidowanych Jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez
samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz
warto§ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
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2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw Srodkéw europejskich z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych ze zZrédet

zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228 :

5) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie;

8) wartoé¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszes i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

Konto 810 - ..Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu s$rodkéow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencii dotacji budzetowych, platnosci z budzetu
srodk6w europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgScl uznanej za
wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

3) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkow budzetu na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie,
zakupu $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 840 — ,.Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
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Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych
okresow oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw na przyszie
zobowigzania.

Na stronie Wn konta 840 ksigguje sie:

- zarachowanie przyjetych ,z goéry” wplat z poprzedniego okresu do
przychodéw biezacego okresu sprawozdawczego,

- zarachowanie do zyskéw nadzwyczajnych wplaconego odszkodowania na
pokrycie skutkéw zdarzenia losowego,

- rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktérego dotyczyta,

- rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obnizenia
zobowigzania lub ustania przyczyny utworzenia rezerwy,

- koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych od dostawcow
ryczattow na te naprawy.

Na stronie Ma konta 840 ksieguje si¢ utworzenie rezerw na przyszie
zobowigzania. Rezerwy na zobowigzania dziatalno$ci operacyjnej zalicza sig
do pozostatych kosztow operacyjnych(Wn 761), a dotyczace operacji
finansowych — do kosztéw finansowych (Wn 751), za$ rezerwy srodkow
przeznaczonych na finansowanie inwestycji samorzadowych zakladéow
budzetowych ksieguje sie na Wn 740.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszle
zobowigzania i przychodow zaliczanych do przysztych okreséw.

Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego

funduszu $§wiadczen socjalnych.

Ponadto ZFSS zwigksza sie z tytutu:

- odsetek naliczanych od $rodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach

bankowych,

- odsetki od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione sg na specjalnym rachunku

bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135-1 ,Rachunki $rodkéw funduszy

specjalnego przeznaczenia”. Pozostate Srodki majatkowe ujmuje si¢ na

odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem

kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdétowa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:

1)  stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych z podziatem wedtug zrodet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,
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2)  wysokos¢ poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw
przez poszczeg6lne rodzaje dziatalnosci socjalne;j

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszy $wiadczen

socjalnych.

Konto 860 - .. Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontem: 400, 101, 402, 403,
404, 405, 409, 410, 411;

2) zmniejszen stanu produktdw oraz rozliczeh miedzyokresowych w
stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w
jednostkach stosujgcych to konto;

3) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w
korespondencji z kontem 730, oraz materialéw, w korespondencji z
kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samodzielnie bilansujgcych sie  dzialéw oraz na inwestycje
samorzgdowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z
kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w
stosunku na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, w
korespondenciji z kontem 740;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest
przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
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2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych  wydatkow
strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkow strukturalnych
nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedhg klasyfikacji wydatkow strukturalnych w
celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 —,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednosthkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego  sprawozdania
finansowego.

Ewidencja przychodéw i kosztéw z tytutu wzajemnych transakcji na koncie
976 bedzie prowadzona raz na kwartat.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéow budzetowych

dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych

oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1)  rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

2)  warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w
roku nastepnym,

3)  warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w pelnej

szczegotowosci wg Uchwaly budzetowe; .

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981
ujmuje si¢ plan finansowy niengasaj acych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
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1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czescel
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegdétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosci planu

finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nje

powinno wykazywaé salda na koniec roku. Ewidencje prowadzi sie w petnej

szczegbtowosci wg Uchwaty budzetowe;.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku.

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

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

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

Zasady prowadzenia ksiegowej ewidencji podatkéw i oplat zostaly
uregulowane w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21
czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112,
poz. 761)

Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencii ksiegowej Urzedu
Gminy w Zatorach i prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu
kont urzedu jako z przepisami ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia
1994 1. (Dz.U. Nr 76, poz.694 z 2002 r., z p6zniejszymi zmianamsi).

Jej prawidtowe prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu rachunkéw z
poszczegblnymi podatnikami oraz sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan.

Okreslenia uzyte oznaczaja:
Inkasent — osobg fizyczng zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i

wplacenia go we wiasciwym terminie rachunek biezacy urzedu,

Naleznos¢ gléwna - okreslona naleznos¢ podatkowa albo optaty, podlegajace
zaplaceniu.

Naleznosci uboczne — odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty
upomnien.

Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika
na podstawie decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli,

albo dowoddw wptlat, np. odsetki za zwioke.

Odpis —kwotg zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe.
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. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2. Do

3. Do

4. Do

udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

rejestry przypiséw i odpiséw, do ktérych sg dofgczone dokumenty
Zrédiowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od
podatnikdw, w tym wplat odsetek za zwhoke,

polecenia ksiegowania ujmujgce przypisy naleznosci
zakwalifikowanych jako zobowiazania przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65
Ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z
tytutu zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty
podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyl rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek bankowy
urzgdu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowe;j.

udokumentowania wplat shuza:

kwitariusze przychodowe K 103,

dokumenty wplaty zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty
dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty,

dowody przerachowari (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet
zalegtosci podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana
na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystgpuje zobowigzanie
podatkowe,

zestawienia wplat wraz z lacznymi raportami z kasy fiskalne;
wystawione przez inkasenta z wyliczona wysokoscig oplaty targowe;.

udokumentowania zaplaty w formie niepienieznej stuzg:
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— postanowienia o dokonaniu z urzedu lub na wniosek podatnika
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

— umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego, o ktérym mowa w rat. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

— dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z
tytulu zaplaty podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat
zadysponowanych srodkdw na rachunek urzedu.

5. Do udokumentowania zwrotu stuza:
— dokumenty zwrotu, zatagczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty
dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

6. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawieraé dane umozliwiajgce
identyfikacje:
— egzemplarza pokwitowania;
— podatnika;
— podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty;
— wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty;
— w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;
— daty wptaty lub wyplaty.

7. Data wptlaty lub wyptaty, o ktérej mowa w ust.1 pkt 6 jest jednoczesnie
datg pokwitowania.

8. Dla kazdego podatnika, osoby trzeciej prowadzi sie odrebne konto w
kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio na rachunek
bankowy Urzedu.

Ksiegowan dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do konta —

221 ,Naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych”;

Ksiggowanie i wymiar za pomocg komputera.

1. Ewidencje ksiggowa z tytulu podatkéw prowadzi sie na nastepujacych
kontach bilansowych syntetycznych ujetych w planie kont urzedu:
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konto 011 —, Srodki trwate”;

konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”;

konto 130 —,,Rachunek biezacy urzedu”;

konto 140 — , Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki
pieniezne”;

konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”;

konto 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” :

konto 720 —, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

2. Konta pozabilansowe::
a) konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi” z tytutu ich
odpowiedzialnodci za zobowigzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 — , Rozrachunki z inkasentami” z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;.

3. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych  kontach
szczegolowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego
powinny by¢ zgodnie z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg
prowadzone.

Ewidencje prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Zasady dziatania ww kont zgodne sa z zasadami okre$lonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznoéci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 112, poz. 761) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektoérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020).

4. Ewidencja ksiegowa podatkéw i optat lokalnych poprzez konta zespotu 1,
2, 7 1 jest prowadzona przez Referat Finanséw i Budzetu na podstawie
danych z od ksiegowych ds. wymiaru i ksiegowosci podatkowej i podlega
ujgciu w ksiegach rachunkowych jednostki budzetowej. Zapisy w tej
ewidencji dokonywane sg na podstawie danych wynikajgcych 2z
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dziennikéw obrotéw poszczegbdlnych podatkéw. Na podstawie ww
ewidencji sporzadzana jest sprawozdawczo$é.

5. Dowody zrédtowe majg postac elektronicznych zapiséw i s3 zabezpieczone
przed znieksztatceniem lub usunigciem pierwotne] tresci operacji
gospodarczej 1 s3 opatrzone identyfikatorem Zrédta pochodzenia.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych nastepujg za posrednictwem komputera i
elektronicznych no$nikéw danych . Mozliwe jest stwierdzenie #rédia
pochodzenia kazdego zapisu.

7. Konta podatnikéw podatkéw lokalnych sg objete komputerows bazg
danych, sg automatycznie wystawiane decyzje na zobowiazania pieniezne (
nakazy platnicze) dla kazdego podatnika oddzielnie, ktére nastepnie 53
doreczane podatnikom.

ROZLICZANIE INKASENTOW

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania wplaty pozostaje w
kwitariuszu przychodowym.

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

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

4. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajgcego z
rozliczenia, dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w
Urzedzie Gminy Zatory.

5. Jezeli inkasent przestaje pefni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z
przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z
wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezgcy urzedu nastepuje przed
zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.
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Zasady systemu przetwarzania przy uzyciu komputera

Obstuga finansowo — ksiegowa prowadzona przy pomocy komputeréw
obejmuje nizej podane programy:

1. Wykaz stosowanych programéw komputerowych

Lp.

Nazwa programu
(systemu)

Jednostka autorska

Obowigzujaca
wersja programu

Data rozpoczecia
eksploatacji
obowigzujacej
wersji programu

BESTI@

Sputnik Software Sp. z 0.0.
ul. Gérecka 30
60-201 Poznan

3.02.008.05

10.05.2006r.

WODA WIN

U.LIINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2011.1.1.8.7

20.04.2012r.

BUDZET WIN

U.LIINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2012.1.120.221.221

25.08.2005r.

IGU WIN

U.LLIINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2013.0.0.0.6

25.08.2005r,

PODATKI WIN

U.I. INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2013.0.0.0.6

25.08.2005r,

KSZOB WIN

U.LIINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2012.2.4.403.3

25.08.2005r,

AUTA WIN

U.I. INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

1.0.0.0.11.1.7.5

22.08.2006r.

PLACE WIN

U.LIINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2012.2.19.5.12

09.01.2002r.

REJESTR WIN

U.LIINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2012.1.39.2.2

25.06.2012r.

10.

SRODKI TRWALE
WIN

U.LIINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo

2012.4.120.630.806

25.06.2012r.

11.

GOMIG - Odpady

ARISCO Sp. z 0.0.
ul. Nawrot 114
90-029 t6dz

4.8.4.449

17.04.2013r,

]
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PowyzZsze programy aktualizowane sg kazdorazowo w przypadku
wprowadzenia zmian w ustawodawstwie w zakresie rachunkowosci
budzetowej i finanséw publicznych.

2. Zasady dziatania programéw i lokalizacja zbioréw

B

1) Zbiory danych znajduja si¢ na serwerach plikéw Urzgdu Gminy w
Zatorach.

2) Programy dziataja w oparciu o systemy operacyjne zainstalowane w
Urzedzie Gminy w Zatorach.

3) Zbiory programow odpowiedzialnych za prawidlowe
funkcjonowanie systemu wykorzystywanego w Urzedzie Gminy w
Zatorach znajdujg sie na serwerze w budynku urzedu.

Archiwum

1) Archiwum dotyczy modutéw (programoéw) wymienionych w
wykazie  programéw komputerowych dopuszczonych  do
stosowania.

2) Pelne archiwum zbioréw i programéw wykorzystywane jest na
stanowisku ds. informatyki.

4. Opis systemu przetwarzania danych
1) Ogoélna charakterystyka i funkcje programéw (modutow)

Program BUDZET - to program obstugi ksiegowodci jednostek.
Dziata na nowoczesne;j, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych
SQL Firebird/InterBase |, zapewniajac szybki i wygodny dostep do
danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa danych.
Glowne funkcje i mozliwosci systemu FINANSE i KSIEGOWOS( to:
- zakfadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja dokumentdw ksiggowych wedtug wprowadzonych kont,
syntetycznych i analitycznych,

- Wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach dokumentem niezaleznych
od pozostatych ksiegowar,

- mozliwo$¢ prowadzenia ksigg finansowych budzetu urzedu,
podlegtych jednostek budzetowych i samorzgdowych instytucji kultury,
- pefna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wgladu jak i zakresu
wyboru danych,

- mozliwo$¢ sporzadzenia wydrukéw pod réznymi aspektami,

- wykonywanie zestawien zbiorczych,

- Sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,
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- konfigurowalne bilanse zyskow i strat,
- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze i w
trakcie dekretacii,
- uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez
koniecznosci uruchamiania innych opcji programu,
- mozliwos¢ modyfikacji wprowadzonych a jeszcze nie zatwierdzonych
dokumentéw,
- mozliwos¢ przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,
- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriéw,
- mozliwos¢ tworzenia szablondw dekretacji.
System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony
jest osobno stownik ZADAN, uklad KLASYFIKACJI, KONT, KONT
KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GEOWNA.

Program pozwala na prowadzenie ksiegowosci w rozdzieleniu na lata
kalendarzowe. Kazdy rok koriczy si¢ jego zamknieciem, co powoduje
wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiggowych oraz blokuje
mozliwoé¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach wprowadzania nowych
ksiggowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach
ksiggowych roku nastepnego (po jego uprzednim otwarciu). Dokumenty
bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty podlegajace edycji. W
przypadku pomytki uzytkownik moze je skorygowaé . Dane z roku
zamknigtego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych
danych.

e Programy: PODATKI (osoby fizyczne), JGU (osoby prawne) i AUTA
(podatek transportowy), dalej okreslane jako PODATKI.

Programy dziatajg na bazie danych SQL InterBase — Windows , Zapewniajgc

szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje

bezpieczenstwa danych.

System PODATKI zostal przygotowany do prowadzenia ewidencji
nieruchomosci i podatnikéw, naliczania podatku i drukowania decyzji
wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomodci, rolnego,
lesnego oraz 1gcznego zobowigzania pienigznego, jak réwniez do
wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych (dla oséb prawnych).
Dla realizacji tych celéw tworzone i utrzymywane sg zbiory danych,
zawierajgce szczegbtowe informacje zaréwno o podmiotach (osoby fizyczne
lub prawne) jak i przedmiotach opodatkowania. Ich szczegétowosé
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odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych ustawach i
rozporzagdzeniach  dotyczacych  opodatkowania, wymaganych  dla
poszczegolnych rodzajow zobowigzan.

System obstuguje zaréwno podatki od o0séb fizycznych jak i prawnych.
Podstawowe réznice widoczne sg na poziomie naliczania podatku (naliczanie
1 ksiggowanie decyzji — dla os6b fizycznych, wprowadzanie i ksiegowanie
deklaracji — dla oséb prawnych oraz wprowadzanie i ksiggowanie deklaracji
od srodkéw transportowych) oraz wprowadzania i edytowania podmiotow
opodatkowania, czyli wpiséw bazy osobowej (inne struktury danych dla oséb
fizycznych i prawnych).

Podstawowg jednostkg danych systemu jest jednostka opodatkowania
(nieruchomos¢) — rozumiana jako opis danych podmiotu opodatkowania,
wraz z danymi dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow zobowigzan
podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny numer ewidencyjny,
identyfikujgcy ja w systemie. Jednostke mozna wyobrazaé sobie jako
odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wilascicielach
nieruchomosci i ich zobowigzaniach, o naliczonych i zaksiggowanych na
koncie ksiggowym przypisach i odpisach wynikajacych ze stanu posiadania
oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub zaksiggowanych
deklaracjach.

* Program KSZOB - Ksiggowoéé¢ Zobowiazan

Program dziata na bazie danych SQL InterBase — Windows , zapewniajac
szybki 1 wygodny dostgp do danych, ale przede wszystkim gwarancje
bezpieczenstwa danych.

System Ksiggowo$¢ Zobowigzan zostat przygotowany do rozliczania
zobowigzan platnikéw na rzecz jednostek administracji lokalnej. Rozliczenie
to odbywa si¢ w ramach zatozonego dla platnika lub grupy ptatnikéw konta,
na ktérym rejestrowane sg rézne typy operacji ksiegowych. Konto obrazuje
wysokos¢ naleznosci, ktére ptatnik zobowigzany jest sptacié jednostce.

Naleznosci takie (np. podatek od nieruchomosci) najczesciej rozktadane sa na
kilka rat i rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat w opisywanym
- systemie sa operacja ksiggowe zwane przypisami. Zmiana wysokosci

zobowigzania realizowana jest poprzez przypisy i odpisy korygujace. Sptata
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naleznosci dokonywana jest za pomoca ksiggowania o nazwie: wplata. W
przypadku gdy na koncie wystepuje nadplata istnieje mozliwosé jej zwrotu
badz tez przeksiegowania na inne konto. Zalegtos¢ na koncie mozna splacié,
naliczane sg wtedy automatycznie nalezne odsetki o koszty administracyjne.
Zalegtos¢ mozna réwniez umorzyé. Nie naliczane sg wtedy Zadne odsetki i
koszty.

Przez zobowigzania rozumie si¢ nie tylko zdefiniowane ustawowo
zobowigzania podatkowe takie jak: podatek od nieruchomosci, podatek rolny
czy lesny, lecz takze wszystkie inne platnosci, na rzec gminy, obstugiwane
przez system wymiarowy, dla ktérego program nalicza wymiar. Przykladem
tych ostatnich mogg by¢ takie zobowigzania jak: oplata z tytutu wieczystego
uzytkowania, optata za wywoz nieczystosci czy za uzytkowanie wody.

W pierwszej kolejnosécei nalezy podatnikowi (ptatnikowi) zatozyé konto w
jednym z programéw wymiarowych. Konto to nazywac si¢ bedzie kontem
wymiarowym. Zatozone konto wymiarowe nalezy uzupehli¢ o dane
wiascicieli konta i specyficzne dla kazdego systemu wymiarowego dane,
potrzebne do okreslenia wysokoéci naleznosci. Podanie tych informacji
spowoduje automatyczne utworzenie subkont ksiggowych w ksiegowosci
zobowigzan zaleznych od rodzaju zobowigzania platnika.

W wigkszosei przypadkéw systemy wymiarowe postuguja sie dokumentami
bedacymi podstawa wymierzenia naleznosci. Takimi dokumentams sg np.
decyzja, deklaracja, umowa. W przypadku gdy taki dokument jest ustawowo
wymagany nalezy go wystawi¢ w jednym z programéw wymiarowych.

Po wystawieniu dokumentu mozliwe jest wymierzenie naleznej kwoty
zobowigzania. Naliczenie oprécz tego, ze zapisuje nalezno$ci na koncie
wymiarowym podatnika, to jeszcze powoduje podzial jej na raty,
uzupetnienie o terminy platnosci i przestanie do ksiggowosci zobowigzan w
formie przypiséw wymiarowych. Zmiana danych wymiarowych generuje
potrzebe wystawienia dokumentu korygujacego wymiar i ponowne naliczenie
naleznodci. Dla ksiegowosci oznacza to, ze zostang wygenerowane odpisy lub
przypisy korygujace wezesniej naliczony wymiar.

Do zadan Ksiegowo$ci Zobowigzan nalezy rozliczenie przekazanych przez
wymiar przypiséw. Najwazniejszg funkcja ksiggowosci jest przyjmowanie
wptat na konto. W przypadku nieuregulowania zobowigzah w terminie
program pozwala na seryjne wystawianie upomnier lub innych dokumentéw
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wzywajacych do uiszczenia zaleglej oplaty. W przypadku permanentnego
uchylania si¢ podatnika od sptaty zalegloci mozna skierowaé sprawe do
urzegdy skarbowego przez wystawienie diuznikowi tytutu wykonawczego.

Mozliwe jest réwniez umarzanie przeterminowanych zaleglosci, ksiegowanie
indywidualnych decyzji zmniejszajacych naleznosci.

Kolejnos¢ wykonywania operacji na ksiegowaniach danego konta:

1. Bilansowanie sald
- wyszukiwanie zaleglodci (sald ujemnych) i ewentualnych
odpowiadajacych im umorzen i ustalenie kwot faktycznych zalegtosci,
- wyszukiwanie wptat zaleglosci i ewentualnych zwrotéw od tych wptat.
Ich bilans wg algorytmu,
- bilans zalegtosci i wplat na zaleglosci,

- wyszukiwanie nadptat (sald dodatnich) i ewentualnych zwrotéw tych
nadptat,

- bilans pozostatych zalegtosci i nadplat,
- suma wszystkich niezbilansowanych sald, dodatnia suma traktowana jest
jako biezaca wplata z datg wykonania 01.01.ROK.
2. Bilans biezgcy

- wyszukiwanie i odjecie od siebie przepiséw i odpowiadajgcych im
odpiséw, nie ma koniecznosci bilansowania ich ze sobg, wystarczy
odejmowanie, gdyz odpis musi dotyczyé Jednego przypisu i kwota
odpisu nie moze przekroczyé kwoty odpowiadajgcego mu przypisu,

- wyszukiwanie i zbilansowanie biezgcych wplat i zwrotow wg algorytmu,
zbilansowane i zsumowane saldo (jesli dodatnie) traktowane jest jak
wplata,

- bilans pozostatych (niezerowych) przypiséw i wptat.

® Program REJESTR - rejestr VAT

Program dziata na bazie danych SQL InterBase — Windows.

Program REJESTR wystawia dokumenty sprzedazy oraz rejestruje
dokumenty zakupu podlegajace ustawie o podatku od towaréw i ustug.

Tworzy zestawienia oraz deklaracje VAT-7 potrzebne do rozliczenia podatku
VAT.
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Do funkcji systemu naleza:

- Wystawianie i drukowanie dokumentéw sprzedazy,

- wystawianie korekt dokumentéw sprzedazy,

- rejestrowanie dokumentéw zakupu,

- prowadzenie bazy kontrahentow,

- prowadzenie bazy uméw stuzgcych do automatycznego, cyklicznego
wystawiania dokumentéw sprzedazy,

- zestawienia sprzedazy z podsumowaniami,

- tworzenie i drukowanie deklaracji.

e Program SRODKI TRWALE

Program dziata w oparciu o bezpieczna i wydajng baze danych SQL Firebird .
System utatwia prace zwigzane z obstugg $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia jednostek budzetowych. Do
programu nalezy prowadzenie Kkartoteki $rodkow trwalych, naliczanie
amortyzacji, obstuga dokumentéw obrotu $rodkami oraz dostarczanie
informacji niezbednych do sporzadzania raportéw uwzgledniajacych wszelkie
operacje, jakim podlegaly srodki trwate w danym okresie.

Funkcje programu to:

- ewidencja srodkow trwalych,

- ewidencja umorzen $rodkéw trwatych,

- ewidencja wyposazenia i pozostatych $rodkéw trwatych,

- ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia,

- umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego
srodka lub zmiany jego wartosci w okresach miesiecznych,

- calos¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych — zamkniecie roku
powoduje generowania bilansu otwarcia na rok nastepny,

- wybor danych do sprawozdania SG-01,

- mozliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu
rozbieznosci,

e Program PLACE
Program dziata w oparciu o bezpieczna i wydajng baze danych SQL Firebird .

System  ptacowy umozliwia prowadzenie rozbudowanej  kartoteki
pracownikdw, zawierajacej szczegdlowy i rozbudowany zestaw danych.
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Kartoteka ptacowa obejmuje szczegétowo konfigurowalne sktadniki ptacowe.

W kazdym miesigcu mozna przygotowa¢ dowolng liczbe list plac, a kazda z

nich moze obejmowa¢ rézne skfadniki. Specjalne funkcje utatwiajg

przegladanie danych kadrowych i ptacowych, gwarantujac szybki i wygodny

dostep do potrzebnej informacji.

Program zapewnia przygotowanie szerokiej dokumentacji ptacowej, m.in.:

- listy ptac,

- zestawienia zbiorcze,

- wykazy zasitkdw i potracen,

- karty ptacowe i zasitkowe,

- zbiorcze 1 imienne wykazy sktadnikéw placowych,

- przygotowanie deklaracji podatkowych.

Funkcje programu to:

- funkcje szybkiego, uproszczonego wprowadzania sktadnikéw ptacowych dla
grup pracownikéw, m.in. ,trzynastki”,

- naliczanie list i korekt zaksiegowanych list ptac,

- podglad wyliczenia wynagrodzenia bez naliczania list ptac,

- elastyczne przygotowywanie przelewoéw z wynagrodzeniem do systemdéw
bankowosci elektroniczne;j,

- dziennik zdarzen rejestrujacy wszystkie wykonane w systemie prace,

- mozliwo$¢ wspotpracy z systemem ksiggowym — przygotowanie
szczegdlowego raportu ptacowego wg kont i klasyfikacji,

- wyszukiwanie danych wg specyficznych cech i kryteriow.

o Program WODA - system rozliczania oplata za zuzycie wody

Program dziala w oparciu o bezpieczna i wydajng baz¢ danych SQL Firebird .
System przeznaczony jest do naliczenia optat z tytutu poboru i zuzycia wody,
odprowadzania nieczystoéci statych i ptynnych. Pozwala we wspélpracy z
programem KSZOB na rozliczenie ksiggowe naleznych zobowigzan, a we
wspltpracy z programem REJESTR peine rozliczenie podatku VAT.
Umozliwia prowadzenie rozliczenie dla posiadaczy wodomierzy, jak rowniez
wedtug ankiet (ryczattow).

System pozwala na szybkie i efektywne wyszukiwanie potrzebnych
informacji, tworzenie réznorodnych zestawien analitycznych i syntetycznych.
Funkcjonalnoéci systemu:
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- prowadzenie kartoteki 0séb korzystajacych z poboru wody z wodociagéw na
terenie gminy, z mozliwoscig bardzo szczegOtowego opisu ankiety lub
przechowywania wszystkich posrednich stanéw dowolne;j ilodci wodomierzy
zainstalowanych w jednym gospodarstwie. Wodomierze mozna rozliczaé za
zuzyta wode lub za przewidywane zuzycie z rozliczeniem okresu
minimalnego. Ankiete mozna uaktualnjad W ciggu roku stosownymi
aneksami, uwzgledniajacymi zmiany w stawkach za wode,

- drukowania faktur VAT we wspolpracy z programem REJESTR,

- prowadzenie kart kontowych platnikéw i dokonywanie rozliczefi
ksiggowych, lacznie z biezacym ksiegowaniem i kontrolg,

- szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiggowych,
z mozliwoscig bezposredniego podgladu naleznosci i stanu rozliczen,

- tworzenie zestawiefi pomocnych w zarzgdzaniu.

Zakres danych objetych systemem:

- dane o spisach stanéw wodomierzy i informacje o przytaczu,

- salda, przypisy, odpisy, odsetki, wplaty na poczet zobowigzan (program

KSZOB),

- wykaz faktur VAT w oparciu o program REJESTR,

- informacje o zmianach w danych, wystawieniu faktur itd,

° Program BESTI@

Program BESTI@ shizy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu

terytorialnego. Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji

zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczgwszy od etapu przygotowania projektu budzetu,
poprzez wszystkie jego zmiany,

- sporzgdzania sprawozdas jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci,
bilanséw z wykonania budzety J ST, bilansu skonsolidowanego, a takze
rachunkow zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania
budzetu za pomoca modutu raportowego,
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- wymiany danych miedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego a regionalng
izbg obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

® Program GOMIiG - Odpady

Program ulatwia prace organéw ochrony $rodowiska w jednostkach

samorzadoéw terytorialnych, a w sposéb szczegblnie efektywny wspiera

zarzgdzanie odpadami komunalnymi. System realizuje  zwlaszcza

podstawowe zadania gminy wynikajace z nowelizacji Ustawy o utrzymaniu

czystosci 1 porzgdku w gminach.

Podstawowe cechy systemu:

- tworzenie bazy nieruchomos$ci, bazy uméw na wywoz odpadow

komunalnych,

- tworzenie bazy danych zwigzanych z odprowadzaniem nieczystosci

ciektych do kanalizacji oraz opréznianiem zbiornikow bezodptywowych,

- zapewnienie objecia wszystkich mieszkancéow gminy zorganizowanym
systemem odbierania wszystkich rodzajow odpadow komunalnych,

- zapewnienie warunkéw do ograniczenia masy odpadéw komunalnych

ulegajgcych biodegradacji kierowanych do sktadowania,

- szybka weryfikacje danych pod wzgledem problemu dzikich Wysypisk wraz

z mozliwoscig petnego ich raportowania.

- definiowanie sektoréw, automatycznie przydzielanie sektora do kazdego

zakresu nieruchomodci oraz statystyka ilosci mieszkaricow/ nieruchomosdci w

wybranym sektorze,

- prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;.

Modut do realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczefi przypisdéw i
odpisow dla platnikéw. Modul umozliwia przeprowadzenie operacji
podatkowych poprzez pelng integracje z modutem odptatnosci autorstwa
firmy ARISCO.

Dodatkowo zapewnia pelna integracje z systemami zewnetrznymi do obstugi
ksiggowo-podatkowe;j.

Deklaracje — kalkulator optat

* definiowanie sposobu wyliczania optaty:

- dla nieruchomosci zamieszkatych,

- dla nieruchomosci niezamieszkatych,

- dla nieruchomosci mieszanych.
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* definiowanie ulg wynikajgcych z ustawy i decyzji administracyjnych.
Ewidencja deklaracji

- tworzenie wzorca deklaracji,

- budowa bazy ptatnikow (z wykorzystaniem dotychczasowej bazy
wiascicieli),

- ewidencja deklaracji na poziomie nieruchomosci j ptatnika,

- historia modyfikacji.

Kontrola

- wyszukiwanie nieruchomo$ci/ptatnikow, ktérzy nie ztozyli deklaracji w
wyznaczonym terminie,

- automatyczne tworzenie wezwania do zlozenia deklaracji w oparciu o
korespondencje seryijna,

- zestawienia i statystyki ztozonych deklaracji na poziomie gminy i sektora.

Wymiar

- naliczanie wymiaru,

- generowanie przypiséw i odpiséw dla platnika,

- tworzenie i analiza statystyk prognozowanych przychodéw gminy,

- przekazywanie danych (naliczen) do Modutu Odptatnosci systemu GOMiG
— Odpady,

- integracja z zewngtrznymi systemami ksiggowo-podatkowymi:

o firmy Ul INFO-SYSTEM.

IV. System ochrony danych i ich zbioréw w Urze¢dzie Gminy
Zatory

1. System ochrony danych i ich zbioréw (dowody ksiegowe, ksiegi
rachunkowe, sprawozdania finansowe)

1) Dokumentacje nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb oraz chronié
przed nieodwracalnymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem a takze
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, w tym:

a) dowody ksiegowe,

b) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych),

¢) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.-
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2. System ochrony danych do prowadzonych ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera polega na:

a) stosowaniu odpornych na zagrozenia nos$nikéw danych oraz $rodkéw
ich zewngtrznej ochrony,

b) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zarejestrowanych na nosnikach komputerowych z uwzglednieniem
zapewnienia trwatosci zapiséw przez okres nie krétszy niz wymagany
do przechowywania ksiag rachunkowych,

¢) zapewnieniu ochrony programéw  komputerowych i danych
informatycznego systemu rachunkowo$ci na zasadzie stosowania
wiasnych rozwigzan organizacyjnych i programowych stanowigcych
ochrong przed nieupowaznionym dostgpem do zniszczeniem,

d) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na
réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$é réznicowania dostepu
do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw
danego pracownika.

3. Ksiegi rachunkowe moga mieé forme zbioréw utrwalonych na
komputerowych nognikach danych pod warunkiem przestrzegania
powyzszych zasad ich ochrony:

1) trwate oznaczone nazwa jednostki, danego rodzaju ksiegi (zbioru)
Oraz nazwg programu przetwarzania,

2)wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okreséw
sprawozdawczych dotyczg oraz datami ich sporzadzania,

3)starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

4. Przechowywanie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych
1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywagé
w siedzibie Urzedu Gminy w Zatorach w formie oryginatléw w porzadku
z gbry ustalonym i dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych.
2. 'W wymieniony jak wyzej sposéb | nalezy réwniez przechowywaé:
1) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe),
2) sprawozdania finansowe.
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3. Tre$¢ dowodéw  ksiegowych po  zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy jest przenoszona na komputerowe
nosniki danych, pozwalajagce wlasciwie zachowaé w trwalej postaci,
zawartos¢ dowodéw  ksiegowych, z wylgczeniem  dokumentéw
dotyczgcych migdzy innymi:

1) przeniesienia praw majatkowych nieruchomosci
2) list ptac

5. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowogci
Sprawozdania finansowe oraz dokumentacja ptacowa podlegaja
przechowywaniu w okresie nie krétszym niz 50 lat, natomiast pozostata
dokumentacj¢ z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé, co
najmnie;j:

1) ksiggi rachunkowe przez S lata po uplywie roku obrotowego, ktérego

dotycza,

2) dokumenty dotyczace wynagrodzeti i ubezpieczeni spotecznych przez

okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich realizacji $rodkéw
trwatych w budowie, pozyczek, kredytow, roszczes dochodzgcych w
postgpowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym — przez 5 lat po
roku obrotowym, w ktérym przedmiotowe operacje gospodarcze,
transakcje lub postepowania zostaly ~ostatecznie odpowiednio
rozliczone, sptacone, zakonczone lub przedawnione,

4)  dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie
uptywu rekojmi lub rozliczanie reklamacji,

5)  pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez 5 lat po roku
obrotowym, ktérego dotycza.

6. Udostgpnianie danych i dokumentéw
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

- Ppoza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis
wydanych dokumentéw.
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