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WSTEP
Rachunkowos¢ jednostek samorzadu terytorialnego prowadzi¢ nalezy zgodnie z ustaleniami

podanymi w przepisach:
- * Ustawy z dnia 27 -sierpnia 2009 r -o finansach publicznych
* Ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 r.- o rachunkowosci.
Jednostka zobowiazana jest do stosowania ogolnych zasad okreslonych w przepisach ustawy o
rachunkowosci, jednakze z uwzglednieniem szczegélnych zasad i wedtug jednolitych planow kont
okreslonych przez Ministra Finansow..
Rachunkowosc jednostki obejmuje:
1/ przyjete zasady rachunkowosci,
2/ prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
4/ wycene aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
5/ sporzadzanie sprawozdan finansowych,
6/ gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa,

Za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci ponosi odpowiedzialnosé kierownik
jednostki, w tym z tytutu nadzoru , rowniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie
rachunkowosci — z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie

spisu z natury — zostang powierzone innej osobie za jej zgoda.

Przedmiot i zakres ewidencji podatkow 1 optat lokalnych zostal okreslony w rozporzadzeniu

Ministra Finansow z dnia 25.10.2010 r./Dz. U. Nr 208,poz.1375 z p6zn .zm/.

Zarzadzenie niniejsze ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i optat realizowanych przez Wojta Gminy jako organu podatkowego.

Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i oplat w j.s.t obejmuja prowadzenie ewidencji
ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowiazan i likwidacje nadptat .




A1/Szczegélne zasady rachunkowosci budzetowej:

W rachunkowosci podmiotow sektora budzetowego znalazta zastosowanie zaréwno metoda
kasowa, jak 1 memoriatowa. ‘ _

Ewidencja ksiggowa wykonania budzetow /dochodow i wydatkow/ przez poszczegdlnych
dysponentow srodkow budzetowych oparta jest na rejestracji wykonania kasowego, natomiast
stan majatku, koszty, przychody, fundusze i wynik finansowy ujmowane sa w ewidencji

ksiggowej wedtug ogdlnych zasad memonatowych .

Zasada kasowa

Ewidencjonowanie dochodéw i wydatkow w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza, a wiec tak zwane kasowe ich wykonanie jest cecha charakterystyczng
ewidencji budzetowej i nosi nazwe zasady kasowej wykonania budzetu.

Podstawowa zaleta metody kasowej jest mozliwos¢ skontrolowania stanu srodkow pienieznych na
rachunku bankowym, znajdujacym sie w gestii dysponenta $rodkéw budzetowych

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych dochodow i wydatkow budzetu odbywa sie na
wydzielonych kontach i dotyczy faktycznych — kasowo zrealizowanych operacji na rachunkach
bankowych budzetow. Dochody i wydatki ujmowane sg w ksiggach rachunkowych z
rownoczesnym okresleniem odpowiadajacych im podziatek klasyfikacji budzetowej. Kasowy
charakter ewidencji dochodow i wydatkow budzetu oraz klasyfikowanie ich wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, to dwie charakterystyczne cechy ujmowania w ksiggach rachunkowych
dochodow i wydatkow budzetu.

Inng cechg szczegolng uymowania w ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow budzetu jest
dokonywanie ich na kontach ustalonych przez Ministra Finansow, ktorych stosowanie jest
obligatoryjne.

Zasada memorialu

Obowiazkiem jest rejestrowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich osiagnietych przychodow i
obcigzajacych jednostke kosztow zwigzanych z tymi przychodami, dotyczacymi danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i
zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow danego miesigca zalicza si¢ koszty lub
przychody dotyczace przysztych okresow oraz przypadajace na ten miesiac koszty, ktore jeszcze

nie zostaty poniesione .




Jednostka stosuje uproszezenia w rachunkowosci , stosownie do zapiséw art.4 ustawy o
rachunkowosci.

Ponadto w rachunkowosci nalezy stosowac nastepujace zasady:

- zasade wspolmierno$ci — wynikajaca z art.6 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi, ze
dla zapewnienia wspotmierno$ci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub
pasywow danego roku sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace
przysztych okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie

zostaty poniesione.

- zasade ciaglosdci - wynikajaca z art.5 ust.1 oraz art.8 ust.2 ustawy o rachunkowosci
stanowigcej, ze: przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagty dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow 1 pasywow w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych
tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty porownywalne. Wykazane w
ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy ujg¢ w

tej samej wysoko$ci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

- zasade kontynuacji — wynikajgca z art.5 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi ze
przy stosowaniu przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci przyjmuje sie zatozenie, ze
jednostka bedzie kontynuowata w dajacej sie przewidziec przysztosci dziatalnosé w nie
zmniejszonym istotnie zakresie.

- zasade ostrozne] wyceny — wynikajaca z art.7 ust.1 1 2 ustawy o rachunkowosci stanowiace;j,
ze poszczegolne sktadniki aktywow 1 pasywow wycenia sie¢ wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia z zachowaniem zasady ostroznej wyceny uwzgledniajace;j:

a. zmniejszenie wartosci poczgtkowej sktadnikow aktywow o odpisy amortyzacyjne i
umorzenia,
b. obcigzenie wszystkimi poniesionymi kosztami operacyjnymi i stratami nadzwyczajnymi,

c. tworzenie rezerw na nalezno$ci watpliwe i niesciagalne.

- zasade istotnosci — wynikajgcg z art.4 ust.4 oraz art.8 ust.1 ustawy o rachunkowosci , ktora

stanowi, ze jednostka moze w ramach przyjetych zasad / polityki/ rachunkowosci stosowac




uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na wynik finansowy.

- zasade indywidualnej wyceny — wynikajaca z art.7 ust.3 ustawy o rachunkowosci,
stanowigca, ze wartos¢ poszczegélnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i
zwigzanych z nimi kosztow, ustala si¢ oddzielnie.

Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci roznych co do rodzajow aktywdw i pasywow,

przychodow 1 kosztow zwiazanych z nimi .

A2/ Celem rachunkowosci jest zapewnienie rzetelnej i jasnej informacji o sytuacji
majatkowej i finansowej, wyniku finansowym oraz rentownosci jednostki.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoéw ksiegowych, obrotow / sum zapisow/ i sald, ktore
tworzg: dziennik, ksigge gtowna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi
gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz skladnikow aktywow i pasywow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w siedzibie jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego
zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym, na poczatek kazdego
nastepnego roku obrotowego .

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien, najpozniej 30 kwietnia po zakonczeniu roku

budzetowego.

A3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow

Jednostki obowiazane sa na koniec kazdego roku obrotowego przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1/ aktywow pienigznych , / z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/,
papierow warto$ciowych, rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych, srodkow trwatych
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie- droga spisu
ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartosci z danymi ksiag rachunkowych

oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych réznic,

2/ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych




przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow — droga otrzymania od bankéw i uzyskania
od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
Na przetomie roku sg wysytane do osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej — posiadajacych salda naleznosci, potwierdzenia sald.
Sald zerowych nie potwierdza sig.
3/ érodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow, naleznosci
spornych i watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i
zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publiczno-
prawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe- droga porownania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
tych sktadnikow.
Naleznosci watpliwe -sprawy sadowe, dtugoletnie zadluzenie sg uymowane na koncie 290 raz w
roku / odpisy aktualizujgce naleznosci/
Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace sie w jednostce sktadniki
aktywow, bedgce wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania.
Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w sposob uproszczony poprzez poréwnanie

zapisow w ewidencji analitycznej z zapisem na koncie 011,

Ad/ wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Na dzien bilansowy aktywa powinny by¢ wycenione wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia. Jezeli niemozliwe jest ustalenie tych kosztow, wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu pomniejszanej o przecigtnie osiagany przy
jego sprzedazy zysk.

Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego powigkszaja koszty jego polepszenia,

przeznaczone do likwidacji lub wycofania z uzywania $rodki trwale wycenia si¢ wedtug wartosci
ksiggowe; .

Wynik finansowy jest obliczany poprzez poroéwnanie przychodéw i kosztow. Przychody i

koszty sa ewidencjonowane wg zasady memoriatowe;.




A5/ sporzadzanie sprawozdan

Podstawa sporzadzania sprawozdan sa ksiegi rachunkowe.

Dane do ksiag rachunkowych wprowadzaja pracownicy referatu ksiggowo podatkowego i na
podstawie tych ksiag sporzadzaja sprawozdania. Pracownicy posiadaja zakresy obowigzkow 1
odpowiedzialnosci.

Nie sporzadzenie sprawozdania, sporzadzenie po terminie ,wykazanie w sprawozdaniu danych,
ktore nie wynikaja z ksiag rachunkowych stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

* Sprawozdania budzetowe
1/ Dla jednostek budzetowych zostaly przewidziane szczegolne zasady sporzadzania sprawozdan.

Jednostki musza stosowac zasady zawarte w rozporzadzeniach Ministra Finansow oraz polityce
rachunkowosci.

Sprawozdania budzetowe Rb zbiorcze sa sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych.
Szkotly sporzadzaja i przekazujg do GCO / Gminne Centrum O$wiaty/ sprawozdania jednostkowe
miesieczne. Urzad Gminy, GOPS i GCO / tgczne/ sprawozdania przekazuja do Gminy, w formie

elektronicznej , w terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Ministra Finansow.

2/Sprawozdania RB — WS oraz Rb-50 sa sporzadzane na podstawie ewidencji ksiggowej
prowadzonej wytacznie pod potrzeby tych sprawozdan.

* Rb-WS
W zakresie klasyfikacji i ewidencji obowigzuje Zarzadzenie Nr 197/2009 W¢éjta Gminy z dnia
09.03.2009 rok.

*Rb-50
- o dotacji — jest sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych, w ktorych dane wynikaja z
informacji, umow oraz przelewow bankowych.
Ewidencja ksiggowa jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowej.
- 0 wydatkach — jest sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych, w ktorych dane wynikajg
z zapisOw realizowanych na podstawie dowodow ksiggowych w tym polecen ksiegowania.
Polecenia ksiggowania sg sporzadzane na podstawie dowodu ksiggowego i ksiggi rachunkowe;j
prowadzonej pod potrzeby klasyfikacji budzetu Gminy.
PK bedzie na warto$¢ wynikajacg z planu finansowego wydatkow na zadanie zlecone, nie
wyzszg niz otrzymana kwota dotacji.

Sprawozdania podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy Pruszez / lub osoby upowaznione/.
Korekty sprawozdan budzetowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 24

zatacznika 39 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci.




* Sprawozdanie finansowe

1/ bilans organu sporzadza pracownik referatu na podstawie zapisow kont ksiegi gtownej dla
budzetu.

2/ bilans jednostki sporzadza:

- Ksiggowa referatu ksiggowo podatkowego- na podstawie Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtownej Urzad Gminy, Gmina

- Gtowna Ksiggowa — GOPS

- Gtowna Ksiegowa — GCO

3/ bilans zbiorczy

- ksiggowa referatu ksiggowo podatkowego na podstawie bilansoéw jednostkowych

4/ bilans dominujgcy sporzadza Skarbnik Gminy . Jednostka dominujacg jest Gmina.

Bilans jednostki dominujacej stanowi: bilans organu, bilans zbiorczy jednostek budzetowych
,bilans instytucji kultury, bilans SP ZOZ.

5/ bilans skonsolidowany sporzadza

- Ksiggowa referatu ksiggowo podatkowego .

Bilans skonsolidowany obejmuje: bilans dominujacy i bilans spotki. Wykazuje sie w nim dane za
rok obrotowy oraz za rok poprzedzajacy.

Bilans skonsolidowany zawiera dane bilansow jednostkowych wigczone metoda konsolidacji
petnej.

Konsolidacja metodg petng polega na sumowaniu w petnej wysokosci danych z bilansow.

Do ochrony i przechowywania dokumentacji konsolidacyjnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
pkt 5 ,,system stuzacy ochronie danych i zbiorow” czesci 1 Polityki rachunkowosci.

6/— zestawienie zmian w funduszu

WYTYCZNE DO SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

1. Podstawg do sporzadzenia sprawozdan jest ewidencja ksiggowa.

2.Do zapisow na kontach ksiggowych nalezy stosowac zasady wynikajace z planu kont.

3. Wszelkie odstgpstwa sg niedopuszczalne.

4. Wprowadzajac operacje, ktora wezesniej nie wystapifa i ktora nie jest opisana w planie kont -

nalezy stosowac zasady jak przy operacjach o najblizszej tresci ekonomicznej.



5.Przyjmuje sig, ze dokumenty zewnetrzne, ktore wplynely do jednostek po sporzadzeniu

sprawozdan finansowych , dotyczace roku poprzedniego i nie majg istotnego wpltywu na wynik

finansowy — nie wymagaja korekty sprawozdan.
Istotnos¢ w zakresie zmian w bilansie dotyczy kwot powyzej 10 000,00
6.Jezeli zastosowano wyltaczenia — jednostka wraz ze sprawozdaniem finansowym przekazuje

tabele wylaczen. Wytaczen dokonuje si¢ przy kwotach powyzej 50 000,00

Sprawozdania podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy.

A6/ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem .

Dokumenty dnia sg podzielone na dochody 1 wydatki. Faktury i inne dokumenty bedace podstawa
wydatku — realizowane przez bank znajduja si¢ pod wyciagiem bankowym, natomiast realizowane
w kasie znajdujg si¢ pod raportem . Kazdy dowaod ksiegowy posiada numer wg dziennika z

”

jednostki — ,,Miesieczny dziennik obrotéw z miesigca ....."” gdzie numeracja jest ciggta od

poczatku roku.

Rachunkowo$¢ w jednostce samorzgdu terytorialnego:
1/ dostarczy danych liczbowych o wykonaniu planu finansowego,
2/ spetni funkcje kontrolne,

3/ spelni funkcje sprawozdawcze i analityczne




Zalgcznik Nr 1.
I. Polityka rachunkowos$ci dla budzetu Urzedu i Gminy Pruszcz

I. Okreslenie roku obrotowego i wchodzgcych w jego skiad okresow sprawozdawezych
Rokiem obrotowym w jednostce samorzadu terytorialnego jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczym, jest okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe i
sprawozdania finansowe, stosownie do obowiazujacych przepisow rozporzadzenia Ministra

Finansow.

2. Metody wyceny aktywow i pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego

Metody wyceny
W jednostce samorzadu terytorialnego aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy w sposob nastepujacy:
1) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.
Przyjmuje sig, ze lokale mieszkalne przyjmowane od innych podmiotow lub ujawnione w wyniku
inwentaryzacji - bez wskazania wartosci lokalu, moga by¢ wycenione wg wskaznika ogloszonego
w obwieszczeniu wojewody kujawsko —pomorskiego.
Srodki trwate otrzymane w drodze decyzji od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego przyjmowane sg wg wartosci wskazanej w decyzji
2) srodki trwate w budowie — w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci,
3)udzialy w innych jednostkach - wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wedlug wartosci godziwej; warto§¢ w cenie nabycia mozna przeszacowac¢ do
wartosci w cenie rynkowej,
4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych — wedtug zasad okreslonych w pkt. 3,
z tym ze udzialy zaliczane do aktywow trwatych moga by¢ wyceniane metodg praw
wilasnosci,

5) inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny |, zaleznie

od tego, ktora z nich jest nizsza, a
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krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej
wartosci godziwej.

6) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cenich sprzedazy na dzien bilansowy. ; 4

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia aktywow a w szczegolnosci otrzymanego
nieodptatnie — jego wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub

podobnego przedmiotu.

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty,

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,

ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania aktywow

finansowych innych niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug
wartosci godziwej,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jest obliczany przez porownanie przychodow i kosztow. Przychody 1 koszty

sa liczone wedtug zasady memoriatowej. Zgodnie z ta zasada w ksiegach rachunkowych nalezy
uja¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obciazajace ja

koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu
jej zaplaty.

Wynik finansowy ustala sie na koniec roku na koncie 860 Wynik Finansowy przenoszac

zaksiggowane w ciaggu roku koszty i przychody .

Podpis elektroniczny Skarbnika , Sekretarza inspektora / ptace, i d.s dochodow budzetu/ jest
przechowywana w sejfie Kasy Urzedu.
Karta do elektronicznego podpisu Wojta i Przewodniczacego Rady jest przechowywana w sejfie

na I pietrze .

3. Wykaz ksigg rachunkowych albo zbiory danych tworzgcych ksiggi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik

b) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna),

¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna)

d) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

¢) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej, oraz zestawienie sald i kont pomocniczych




1/ Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciagly.

Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwic ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Bez wzgledu na technike prowadzenia
ksiag rachunkowych dziennik powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Wydruk dziennika sporzadza si¢ w postaci kolejno numerowanych stron.

Podstawg ewidencji przy wplacie do banku jest Wyciag Bankowy. Natomiast
przy wptatach do kasy — Raport kasowy, ktory zawiera zestawienie wplat tego samego rodzaju z
podana klasyfikacja budzetowa np. 75616 § 0310 /podatek od nieruchomosci / kwota, w tym
samym uktadzie podana jest w dzienniku. W dzienniku pojawi sig zapis zbiorczy a nie kazda
operacja osobno. Raport kasowy staje si¢ wtedy zbiorczym dowodem wptat.

W pozycji Nrdowodu - system automatycznie nada poszczegolnym rodzajom dowodow Nr—
raportom kasowym, wyciggom itp. kolejny numer wg systemu. Faktyczny nr identyfikacyjny jest
zapisany w opisie operacji.

2/ Konta ksiegi glownej zawieraja , zgodnie z zasada podwojnego zapisu, zdarzenia w ujgciu

systematycznym, tzn. sg uporzadkowane wg grup okreslonych wykazem kont syntetycznych w
zaktadowym planie kont. Rejestracja zdarzen na kontach ksiegi gtowne] moze odbywac si¢ po
uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku lub rownoczesnie zapisem w dzienniku .

Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne) .
Kwota operacji gospodarczej na koncie syntetycznym jest rozdzielana pomiedzy poszczegolne
konta analityczne .

3/ konta ksigg pomocniczych -

Ewidencja na kontach analitycznych prowadzona jest pojedynczymi zapisami, bedacymi
powtorzeniem ksiggowania na koncie syntetycznym.

Konta ksiagg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem 1 uzupetnieniem zapisow
kont ksiggi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag,
kartotek / zbiorow kont/, komputerowych zbioroéw danych, uzgodniony z saldami 1 zapisami na
kontach ksiegi gtowne;j.

Na kontach ksigg pomocniczych mozna w ciagu okresu sprawozdawczego stosowac, obok lub
zamiast jednostek pienigznych, jednostki naturalne.

Ksiggi powinny by¢ trwale oznaczone nazwg jednostki, ktorej dotycza , nazwa danego rodzaju
ksiggi oraz nazwa programu przetwarzania.

Ksiggi powinny by¢ wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego

i daty sporzadzenia. Powinny by¢ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczna
kontrolg ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe powinny
skiada¢ sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz by¢

sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagty w roku obrotowym.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:
-srodkow trwatych w tym takze srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
-rozrachunkow z kontrahentami,
-rozrachunkow z pracownikami (imienne karty wynagrodzen wg sktadnikow istotnych dla
obliczania ptac, swiadczen z tytutu ubezpieczehia spolecznego oraz podatkow),
-rozrachunkow z pracownikami — zaliczki,
-kosztow (wedtug klasyfikacji budzetowej),

-operacji gotowkowych w kasie

4/ wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz)

Wykaz inwentarza jest prowadzony w wyodrebnionych ksiggach rachunkowych. Szczegdtowy
zakres operacji jest opisany przy kontach syntetycznych.

5/ Zestawienie obrotéw i sald powinno zawierac.

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajgco od poczatku roku obrotowego, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku obrotowego, oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotow dziennikow czeSciowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy

sitadnikow.




Opis ksiag rachunkowych

W Urzedzie Gminy Pruszez ksigegi rachunkowe prowadzone sa:

* technika komputerowa:

- program RADIX Gdansk w tym:
1/ system finansowo-ksiggowy FKB+
FKB posiada podziat , gdzie

0 — oznacza ORGAN

| 1 — oznacza URZAD GMINY
2 —oznacza FUNDUSZ I ZALICZKA ALIMENTACYJNA
i obejmuje konta 139, 240 i 225, gdzie konto 139 posiada zapisy analityczne
a konta 240 1 225 prowadzone sg pod potrzeby klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja na kontach odbywa si¢ na podstawie wyciggow bankowych.
3 — oznacza ROZNE
4 — optata komunikacyjna
2/ system kadry
3/ system place

Nazwa System wersja Data wersji
RADIX Finansowo ksiggowy | 3.10 22.02.2017
3 kadry 4.04 03.02.2017
| ptace 4.06 08.03.2017
Gospodarowanie System windykacji 30.12.2015
odpadami optlat podatkow”
komunalnymi VIP+”
Wersja 3.1

Zmiana wersji znajduje si¢ bezposrednio na stanowisku komputerowym.

- program T.Groszek

* czynsz mieszkaniowy, najem

*czynsze dzierzawne
*oplata adiacencka

Nazwa System wersja Data wersji
T.Groszek kasa 2016.1.2.101.1216 | 2016.01.01
Wymiar podatkow 2017.0.0.2.116 22.01.2016
osoby fizyczne
osoby prawne
Auta 2017.1.1.1.101
Ksiggowos¢ 2017.1.3.101.1229 | 29.12.2016
1. Podatki
2. Osoby prawne JGU
3. Auta
4. Ksiggowos$¢ podatkowa




*optata za zezwolenia na
sprzedaz alkoholi

* przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci -

* uzytkowanie wieczyste

* wykup nieruchomosci

* wynajem sal

* ryczatt

* inne w tym optaty i kary

Rejestr VAT 2017.7.7.95.3.13
Uniwersalny program ksiegujacy 2017.1.0.4.103
Egzekucja

Zmiana wersji znajduje si¢ bezposrednio na stanowisku komputerowym.

* technikg reczng :

1. dzienniki i konta pomocnicze za:

-rozliczanie materiatow

- oplata targowa

-ewidencja dla potrzeb Funduszu mieszkaniowego:

2. karta sptat pozyczkobiorcy.
Karta zawiera: nr konta, nazwisko, bilans otwarcia, sptaty na podstawie dowodoéw / wyciag/
Saldo.

3. Rozliczenie funduszu mieszkaniowego.

Rozliczenie zawiera bilans otwarcia, wyplaty pozyczek, wplaty naleznoéci glownej wg wyciagu

bankowego, wplaty odsetek, oraz stan rachunku bankowego.

Stany musza by¢ zgodne z wyciggiem bankowym.

Zapisy w ksiggach rachunkowych

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiggowych przy pomocy komputera nalezy
stosowac wiasciwe procedury i srodki chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacja
zapisu.

Zapis powinien zawierac:

-date¢ dokonania operacji

-okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe, zapisu
oraz date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

-zrozumialy tekst,

-kwote zapisu,

-oznaczenie kont, ktérych dotyczy

Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzic:

1/ rzetelnie - dokonywane zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty,
2/ bezbtednie - wprowadzac kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania

dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonywanych w miesigcu, zapewniajac ciagtosé

zapisow.




W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesiaca, korekty dokonuje si¢ przez wprowadzenie do
ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekte blednych zapisow, dokonywane zapisami

tylko dodatnimi lub ujemnymi,

3/ sprawdzalnie - umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonywanych w nich zapisow, stanow
(sald), a w szczegodlnosci:

- zapis pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych na
wszystkich etapach przetwarzania danych

- zapisy uporzagdkowane sa chronologicznie i systematycznie wg kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan, deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Petna chronologia jest zwiazana z zapisami operacji ksiegowej w ksiegach .W ksiegach brak
bedzie chronologii co do daty wystawienia dokumentu i daty operacji gospodarczej / data zkupuy/.
Obie te daty beda wprowadzane w opisie.

- zapewniona jest za pomoca odpowiednich wydrukow kontrola kompletnosci i aktualnosci
danych okreslajacych parametry przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym

czasie 1 za dowolny okres jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow

dokonywanych w ksiegach,

4/ biezaco, tj.:
- pochodzgce z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujgcych
jednostke sprawozdan finansowych i innych , deklaracji podatkowych oraz dokonanie

rozliczen finansowych.

Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i
pasywow, w tym takze dokonywanie odpisow umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty
porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzief ich zamknigcia stany aktywow i

pasywoOw nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach

rachunkowych.




Zmiana w zakresie ciagto$ci grupowania operacji gospodarczych moze by¢ zwiazana ze zmianami

wprowadzonymi rozporzadzeniem Ministra Finansow.

Wykazy ksiag rac}iunkowych prowadzon“ych technika kompute%owq wynikaja bezpoé}ednio z
instrukcji obstugi programow komputerowych zastosowanych bezposrednio do ewidencji

ksiggowej, a stanowigce integralna czes$¢ niniejszego opracowania.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”:
-zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
-zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentowi,
-zbiorcze - stuzace do dokonania {gcznych zapisow zbioru dokumentow zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

-korygujace poprzednie zapisy,
-zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego.
Dowody ksiegowe sa przechowywane w segregatorze , chronologicznie wg daty ksiggowania.
Identyfikacji tych dowodéw dokonamy poprzez ,, rejestr dowodu ksiggowego” , w ktorym system
sam nadaje kolejny numer poszczegolnemu dowodowi,

Dowdd ksiggowy powinien zawierac:
-okres$lenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,
-okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczych,
-opis operacji oraz jej wartosc,
-date dokonania operacji, sporzadzenia dowodu,
-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladnik
-stwierdzenie sprawdzenia oraz zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach (dekretacja) wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
W ramach procedur kontrolnych opis dowodu powinien odpowiedzie¢ na pytanie: po co dokonano
zakupu /ustugi/.Za rownoznaczne uznaje si¢ zapis odwolujacy si¢ do zamowienia, na ktorym
wskazano cel zakupu lub ustugi.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, oraz wolne od btedow rachunkowych.



Faktura pro forma nie jest dokumentem ksiggowym i nie potwierdza dokonania operacji
gospodarczej, zatem nie podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych .Faktura pro forma

ma charakter informacyjny.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek.
Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac przez
wystanie odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie.

Biedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

poprawnej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Opis systemu przetwarzania danych albo opis systemu informatycznego

SzczegOtowy opis systemu przetwarzania danych i opis systemu informatycznego znajduje sig w
stanowiacych zatgcznik do polityki rachunkowosci dokumentacji i instrukeji obstugi stosowanych
programow komputerowych.

W trakcie uzytkowania sa dokonywane modyfikacje, stuzace uaktualnianiu programow stosownie

do obowiazujacych przepisow.

5. System stuigcy ochronie danych i zhiorow

/opis dotyczy takze dokumentacji zwiazanej z otrzymanymi srodkami zewnetrznymi /

1/Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, / w zakresie srodkéw pomocowych takze wnioski,
umowy, wszelkie sprawozdania, wyliczenia/ , dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania
finansowe zwane ,,zbiorami” nalezy przechowywac w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2/Jednostka przechowuje w swojej siedzibie dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne 1
pozostate dokumenty z pkt.1 , a po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy rowniez ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumentacje¢ przyjetych zasad
rachunkowosci. Wymieniong dokumentacj¢ przechowuje si¢ w oryginalnej postaci, w ustalonym

porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce,



oraz w sposob pozwalajacy na jej tatwe odszukanie (zbiory zaopatruje si¢ w nazwe i symbol roku
ktorego dotycza, oraz odpowiednie numeracje).

Dokumenty dot. sSrodkow pomocowych nalezy przechowywa¢ w osobnych teczkach — tematycznie
zwiazanych z danym zadaniem. Dokumenty merytoryczne- znajdujg sie w szafach Referatu
inwestycji 1 ochrony srodowiska , zas ksiggowe w szafach referatu ksiggowo-podatkowego.

Okres przechowywania zawsze zgodnie z wymogami wynikajacymi z procedur.

3/Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w archiwum

zakltadowym.

4/Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat

b) karty wynagrodzen pracownikow 1 listy ptac - przez okres wymagalnego dostgpu do tych
informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat

¢) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umoéw handlowych, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpnego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci 1
dodatkowo przez 5 lata po tym okresie.

¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody i dokumenty - 5 lat

h) Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

Zbiory archiwalne znakuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna i s przechowywane w archiwum

w jednostce .

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci zawsze wymaga zgody kierownika jednostki,

przy czym przy udostepnieniu do wgladu poza siedziba jednostki sporzadza sig spis przejetych

dokumentow potwierdzony przez strony.

Na biezaco dokumentacja ksiggowa jest przechowywana w segregatorach .Dokumentacja danego

miesigca moze by¢ zarchiwizowana w 1 lub wiecej segregatorach. Segregator jest opisany datg /




“od ... do.../ inrz dziennika. Dokumenty wpinane sa chronologicznie wg okreslonej kolejnosci /

dziennie/:

- kontrolne rozksiggowanie operacji

- wydruk ze stanem rachunku bankowego dla organu i jednostki

- wyciag bankowy oraz raport kasowy

- dowody zrodtowe / zawierajg numeracje, wynikajgca z dziennika obrotow/.

System sluzgcy ochronie danych komputerowych zawartych w urzgdzeniach referatu
ksiggowo podatkowego.

Celem wprowadzenia systemu stuzacego ochronie danych komputerowych jest zminimalizowanie
ryzyka zagrozen dla danych.
W tym celu nalezy:
1. Na sieci komputerowej, w ktorej pracuja komputery referatu stosowac zabezpieczenie w
postaci zapory potaczenia internetowego — tzw. firewalle / sprzgtowa zapora sieciowa/
2. Upowazniony pracownik dokonuje aktualizacji oprogramowania, przez
co posiadany program staje si¢ bardziej solidny i bezpieczny.
3. Stosowac dostgpne instrumenty ograniczajgce ryzyko infekcji wirusem, w tym:
- korzystac z aktualnych programow antywirusowych,
- nie otwiera¢ plikow z nieznanych, podejrzanych lub niegodnych zaufania zrodet,
- uzywac¢ wbudowanych funkcji zabezpieczen,
4. Hasta i szyfrowanie : -stosowac te zawierajace co najmniej 9 znakow / rozne konfiguracje cyfr i
liter/,
5. Po zakonczeniu pracy kazdorazowo — wylaczy¢ komputer.
6. Dbac o bezpieczenstwo fizyczne komputeréw
- prowadzi¢ ochrong budynku systemem alarmowym,
- pomieszczenie kasowe zabezpieczone w czujke ruchowo-alarmowa,
- przy kazdorazowym opuszczaniu pomieszczenia zamykanie go na klucz,
- oznaczenie komputerow i ich gtownych czesci informacjami identyfikujacymi urzad,
lokalizacje oraz nr biura.
7. Zachowanie $rodkow ostroznosci przy przegladaniu sieci Web:
- nie odwiedzanie niezaufanych witryn
- przegladanie witryn tylko ze stacji roboczej
8. Kopie zapasowe sg sporzadzane i zapisywane codziennie przez upowaznionego pracownika.
9. Transmisje w systemie home banking przeprowadzaja pracownicy na stanowisku
wydatki- budzet, wydatki-jednostka, dochody —budzet, jednostka, ptace.
Pracownik posiada indywidualne hasto dostgpu. Pracownik po wprowadzeniu hasta /
indywidualnego/ jest odpowiedzialny za wszystkie operacje danej sesji.
Po zakonczeniu, pracownik sprawdza prawidtowos¢ zarejestrowanych operacji. Zgtasza to osobie
odpowiedzialnej za kontrole wprowadzonych danych. Po sprawdzeniu nastepuje akceptacja
poprzez ztozenie parafki na objetych kontrolg dokumentach.
Nastepnie przeprowadza transmisj¢, sprawdza wysytke i obowigzkowo zamyka system.
Uprawnienia uzytkownikom home banking nadaje si¢ rownoczesnie z przekazaniem zakresu
obowiazkow lub zwigkszeniem obowiazkow.
Uprawnienia zabiera si¢ w chwili rozwigzania umowy o prace, zmiang zakresu obowigzkow.
Zmiany uprawnien dokonuje administrator programu.
10. Osoby administrujgce zbiorem danych osobowych lub bedac zobowiazanym do ochrony tych
danych majq zakaz udostgpniania lub umozliwiania dostepu do tych danych.




11. Osoby administrujace zbiorem danych osobowych lub bedac zobowiazanym do ochrony tych
danych maja obowigzek zabezpieczenia ich przed zabraniem przez osobe nieuprawniona,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

12. Osoby administrujace zbiorem danych osobowych lub bedac zobowigzanym do ochrony tych
danych maja obowiazek przestrzegania nakazow tymczasowego lub ostatecznego ograniczenia lub
zawieszenia przeptywu danych,

6. Zakiadowy plan kont

W rachunkowosci budzetowej j.s.t. obowiazuje plan kont ustalony

-rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu............... /

- rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow , optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych realizowanych
przez organy podatkowe j.s.t

- rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

- rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych

Zestawienie kont dla budietu Gminy Pruszcz
Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135-Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140- srodki pienigzne w drodze

222- Rozliczenie dochodow budzetowych
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
224- Rozrachunki budzetu
225-Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- Pozostate rozrachunki

250- Naleznosci finansowe

260- Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

903-Niewykonane wydatki

904- Niewygasajace wydatki

909- Rozliczenia migdzyokresowe

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- wynik wykonania budzetu

962- Wynik na pozostatych operacjach
968- Prywatyzacja

Konta pozabilansowe




991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu
993- Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont.

Konta bilansowe
Konto 133 -, Rachunek biezgcy budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku biezgcym oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 .

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w tym réwniez wyplaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytutu sptat kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134, zwroty btednych wplat, dochody przekazywane do KPUW i
przelew podatku do Urzedu Skarbowego.

Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu gminy .

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn oznacza stan §rodkow na rachunku. Saldo Ma oznacza kwote wykorzystanego kredytu
na rachunku budzetu.
Analityczne zapisy dotyczg :
133/001 rachunek budzetu roézne wydatki
133/002 rachunek budzetu dochody gminy
133/003 rachunek budzetu Urzad Gminy wydatki
1330008 ...ci005 1 kolejne — wyodrebnione rachunki dla kazdego
tytutu dochodu nie bedacego dochodem gminy
Bezgotowkowe wptaty z tytutu oplat za gospodarowania odpadami s dokonywane na rachunek
podstawowy budzetu oraz na indywidualne konta, ktorych numer zostat przypisany do sktadane;
deklaracji.
Bezgotowkowe wptaty z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego sa dokonywane na
wydzielony rachunek budzetu oraz na indywidualne konta, ktérych numer zostat przypisany do
decyzji wymiarowej.
Whplaty z wydzielonego rachunku sa przeksiggowywane na rachunek podstawowy.

Konto 134 - ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu bankowego.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz przypis
odsetek od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazac¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.
Ewidencja analityczna bedzie prowadzona wedtug poszczegolnych rodzajow kredytow.
Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.
Konta pomocnicze tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnego numeru, zaczynajgc od 1 np.
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134/1 np. kredyt w ...

134/2  kredytw ........ itd.

Wysokos$¢ splaty naleznosci gtownej oraz odsetek wynika z umowy. Podstawa ewidencji

na koncie jest dowod wewnetrzny, zawierajacy informacje o nr umowy, ktorej splata

dotyczy , kwocie, nr rachunku bankowego oraz pieczatke zatwierdzajacg do zaplaty.

Przy kredycie zabezpieczonym wekslem In blanco- po splacie kredytu weksel jest niszczony
protokolarnie przez komisje likwidacyjna. Protokot z likwidacji znajduje sie w kasie Urzedu.

Konto 135 —, Rachunek §rodkow na niewygasajgce wydatki”
Konto 135stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych. Na stronie Wn
ujmuje si¢ wptywy srodkow w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyplaty na pokrycie niewygasajacych wydatkéw w korespondencji
z kontem 225.
Konto moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku na
niewygasajace wydatki.
Po uptywie okreslonego przez Rade Gminy terminu dokonania wydatkow ujetych w wykazie,
niewykorzystane srodki podlegaja przekazaniu na dochody budzetu gminy — w terminie 7 dni, jako
czynnos¢ techniczna. Wprowadzenie ich do budzetu moze nastgpi¢ w terminie pozniejszym.
Przekazane srodki sa dochodem ogolnym i mozna je przeznaczy¢ na dowolne wydatki.
Klasyfikuje sig¢ te dochody zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow.

Konto 140 -, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1. $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

2. kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

3. przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i1 objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma - wptyw
srodkow pienigznych w drodze na rachunek biezgcy budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Srodki sa ewidencjonowane na przetomie okresow sprawozdawczych.

Konto 222 - | Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.



Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu
gminy dokonywane przez te jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa - analityke wedhug jednostek./dochody
GOPS 222/000, dochody oswiaty 222/001, dochody UG 222/002 /.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodow zrealizowanych
przez jednostki 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki na rachunek budzetu,
lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa - analityke w)g jednostek budzetowych./
223/0, 223/1/

Saldo Wn oznacza stan przelanych srodkow na rachunek jednostki budzetowej, lecz nie
wykorzystanej na pokrycie wydatkow budzetowych.
Podstawa ewidencji przekazanych srodkow jest Polecenie Ksiggowania — zawierajace cechy
dowodu ksiegowego , wraz z zatwierdzeniem do wyplaty.

Konto 224 - _ Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1) wpltywy z podatku naleznego z innych jednostek organizacyjnych gminy
2) rozrachunkow z tytutu udziatléow w dochodach innych budzetéw na przetomie okresu
sprawozdawczego,
3) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa,
4) rozrachunku z Urzedem Skarbowym — z tytutu VAT.
5) rozrachunkow z tyt. dotacji i subwencji
Ewidencje szczegotowa do konta 224 prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych tytutow, oraz wedtug
poszczegolnych budzetow oraz klasyfikacji budzetowej / Urzad Skarbowy 1 Ministerstwo
Finansow/ ktora powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan.
Podstawa ewidencji sg gtownie dowody ksiggowe dotaczone do wyciagow bankowych oraz
informacje dotyczace udziatow.
Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 -, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przelane §rodki z rachunku budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki w korespondencji z kontem 904
oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegolnymi
jednostkami z tytutu przekazanych im $rodkoéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”
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Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222-225,250,260,280.
Rozliczane niedobory i szkody ujmuje si¢ w wartosci ewidencyjnej skorygowanej o ewentualne
odchylenia od cen ewidencyjnych oraz o dotychczasowe umorzenia srodkow trwatych.
Sume roszczenia z tytutu niedoboréw lub szkod okresla Wojt Gminy, ustalajac realna wartosé -
niedoboru, z tym, ze roznice dodatnig miedzy tak ustalona warto$¢ roszczenia a wartoscia
bilansowa brakow lub szkdd ksieguje sie na stronie Ma konta 290.
Roszczenia sporne ksieguje si¢ pod data skierowania pozwu do sgdu.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 240 prowadzi sie wedtug osob,jednostek z uwzglednieniem
tytutow poszczegolnych rozrachunkow ,roszczen i rozliczen oraz zakresow dziatalnosci, z
ktorymi sa zwigzane, z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Szczegolnym rodzajem rozrachunku jest rozliczanie faktur otrzymywanych od Podmiotu
obstugujacego Przychodnig¢ w Pruszczu i Serocku, a w ktorego gestii jest utrzymywanie

mediow w budynkach nalezacych do Przychodni . Gmina posiada w tych budynkach lokale
mieszkalne i brak jest mozliwosci zainstalowania w nich licznikow centralnego ogrzewania

oraz energii elektrycznej. W zwiazku z tym Podmiot obstugujacy Przychodnie wystawia na
Gmine fakture ktora rozlicza ogrzewanie oraz energie elektryczng i stosownie do

zajmowanego przez gminnych lokatorow metrazu obcigza Gming.

Urzad Gminy /pracownik merytoryczny/ przeprowadza kontrole merytoryczng co do
prawidtowosci wystawionej faktury i zgodnie z zawartymi umowami z lokatorami tych mieszkan
—rozlicza 1 pisemnie informuje o saldzie.

Umowa z lokatorami zawiera dwa rodzaje optat: optata za czynsz oraz ryczatt na poczet mediow.
Gdy lokator uiszcza optate w kasie Urzedu — kasjerka wystawia 1 dowod wplaty na optate za
czynsz i ryczatt na poczet mediow.

Gdy opfata jest optacana w banku — wartos¢ z dowodu wplaty podlega podziatowi zgodnie z
zawartymi umowami.

Dochody za czynsz sa ujmowane zgodnie z klasyfikacja budzetows.

Przypis nalezno$ci do K- 240 wynika z faktury wystawionej przez Nowy Szpital .Dowdd wplaty
ryczattu jest podstawa zbilansowania naleznosci .

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci i roszczen , a saldo Ma
stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 — ,, Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - ,, Zobowigzania finansowe ™
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Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegolnosci do ewidencji z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
. stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansewych. :

Ewidencja szczegolowa do konta, powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan. Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa
salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciggnietych zobowiazan.

Suma sald kont ksiag pomocniczych musi by¢ zgodna z saldami konta 260.

Wysoko$¢ sptaty naleznosci gtownej oraz odsetek wynika z umowy. Podstawa ewidencji na
koncie jest dowod wewnetrzny, zawierajacy informacje o nr umowy, ktorej splata

dotyczy , kwocie oraz pieczatke zatwierdzajaca do zaplaty.

Odsetki od zobowiazan ksiggujemy do dnia oddania do uzywania srodka trwatego, na ktory
zaciagnieto zobowigzanie.

Konto 290 — , Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn ujmuje sie
zmniejszenia warto$ci a na stronie Ma zwigkszenia .

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznoéci. O kwote odpisow
pomniejszana jest warto$¢ naleznosci wykazywanych w bilansie j.s.t.

Wartosc tych odpisow podajemy w informacjach uzupelniajacych bilansu.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochoddéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w konicu roku, sumy osiagnietych dochodow
budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wynikajace z:
1/sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 222
2/ sprawozdan z innych organow / na biezaco/, oraz w korespondencji z kontem 224,
3/rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224.
4/ inne dochody budzetu, w szczegolnosci subwencje, dotacje, w korespondencji

z kontem 133,
5) pochodzgce ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133.
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - | Wydatki budzetowe”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn
1/ Zapisy sa dokonywane na podstawie sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 223



28

2/ ujmuje si¢ wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 902, ktora umozliwi ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow,
prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 903- ,, Niewykonane wydatki”
Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904,
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904- , Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki jednostek dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 225 oraz przeniesienie
niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow .
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 -, Rozliczenie migdzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow / np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260/
A na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw / np. subwencje,
dotacje przekazane w grudniu a dotyczace nastepnego roku budzetowego/

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu j.s.t
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu gminy..
W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma ujmuje si¢ po datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu ,odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn Iub saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkoéw w korespondencji z kontem 903 ..

..




Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegotowe] wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan

deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach ”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu salda konta 962 przenosi si¢ na konto
960

Konta pozabilansowe
Konto 991 - | Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany zmniejszajace plan dochodow, a na stronie Ma planowane dochody
budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w
ciagu roku wysokosc planowanych dochodow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Zmiany wprowadzamy na podstawie PK. Podstawg ewidencji na koncie jest podjeta uchwata lub
zarzadzenie organu.

Ewidencja jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;.

Konto 992 -, Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce planowane
wydatki, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

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

Zmiany wprowadzamy na podstawie PK. Podstawg ewidencji na koncie jest podjeta uchwata lub
zarzadzenie organu.

Ewidencja jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;.

Konto 993 —, Rozliczenia z innymi budzetami”




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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wptaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma stan zobowigzan.

Jednostka budzetowa

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do ewidencji ksiggowej na nizej wymienionych kontach
syntetycznych.
Konta bilansowe

011- Srodki trwale

013- Pozostate srodki trwale

020- Wartosci niematerialne i prawne

030- Dlugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Zbiorow bibliotecznych

073- Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080- Srodki trwale w budowie/ inwestycje/

101- Kasa

130- Rachunek biezacy jednostki

134- Kredyty bankowe

135- Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139- Inne rachunki bankowe

140- Krotkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pieniezne w drodze

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Naleznoéci z tytulu dochodoéw budzetowych

222- Rozliczenie dochodow budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

224- rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

225- Rozrachunki z budzetami

226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234- Pozostale rozrachunki z pracownikami

240- Pozostale rozrachunki

245-Wptywy do wyjasnienia

290- Odpisy aktualizujace naleznosci

310- Materiaty

400- Amortyzacja




401- Zuzycie materiatow i energii

402-Ustugi obce

403-Podatki i1 optaty

404 —Wynagrodzenia

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

410- Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411- Pozostate obcigzenia

490-Rozliczenie kosztow

640- Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
720-Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750- Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851- Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

870-Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975- Wydatki strukturalne

976-Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

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

Zasady funkcjonowania kont
Konto 011 — ,,Srodki trwale

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartoéci poczatkowej

$rodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki. Wszystkie zwigkszenia z

tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci poczatkowej $srodkow trwatych ksieguje sie po stronie

Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczatkowej po stronie Ma 011.

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbtowa umozliwiajacy:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie wartosci poszczegolnych grup srodkéw trwatych okreslonych przez GUS w
klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych.

- ustalenia komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie poszczegolne srodki trwale,

- obliczenie umorzenia.

Na koncie 011 sg ewidencjonowane rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do

uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i

przeznaczone na potrzeby jednostki.
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Na koncie 011 sg ewidencjonowane $rodki trwale spelniajace powyzsze kryteria o wartosci
powyzej 3 500,00 zl.
Ewidencja ksiggowa jest prowadzona technika komputerows.
W sytuacji gdy dochodzi do wymiany czesci srodka trwatego / uprzednio wycenionego/ ksiegowy
przeprowadzi nastgpujace czynnosci ewidencyjne: . .
1. Gdy wymiana dotyczy czesci o wartosci powyzej 3 500,00 zi
- wyksiggowanie starej czesci srodka trwatego — protokot komisji likwidacyjnej,
- doksiggowanie nowej czesci srodka trwatego . / Obowigzek umorzenia/
2. Gdy wymiana dotyczy cze$ci o wartosci ponizej 3 500,00 zt.
- wyksiggowanie/ ilodciowe/ starej czesci srodka trwatego — protokot komisji  likwidacyjnej,
- doksiggowanie nowej czesci Srodka trwatego , bez zwigkszania / lub zmniejszania/
wartosci.
Nr faktury 1 warto$¢ nowej czgsci wpisuje sie¢ w uwagach.
Zmiana czg¢$ci nie powoduje obowigzku umarzania warto$ci nowej czesci.
Likwidacja majatku nastgpuje na podstawie protokotu z likwidacji $rodka trwatego,
sporzadzonego przez komisje likwidacyjna.
Przeksiggowanie na konto 011 inwestycji moze by¢ dokonane po zakonczeniu inwestycji, na
podstawie dowodu OT — sporzadzonego przez referat merytoryczny, a nastepnie uzupetniony
przez referat ksiggowo podatkowy w/zapiséw na koncie 080.
* faktura od kontrahentow za nabycie srodka trwatego
* akt notarialny stwierdzajacy nabycie/ zbycie/$rodka trwatego od innych podmiotéw / oséb
fizycznych/ — poprzez przeniesienie prawa whasnosci.
* inny dokument stwierdzajacy obrot na koncie / np. protokét zniszczenia $rodka trwatego/

Oznaczenie sprzetu ujetego na koncie 011
UG/....../' ... Nrewidencyjny/ rok

Do konta 011 moze by¢ prowadzona ewidencja analityczna dla $rodkow trwatych oddanych na
podstawie umowy np. w bezplatne uzytkowanie, przyjmowanych bez wartoéci / np. spadek/
przyjetych w drodze inwentaryzacji i innych.

Przekazanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie , jednostka wycofuje ja z ewidencji
bilansowej przez rownoczesne zmniejszenie funduszu jednostki.
Nieruchomos$¢ oddana w uzytkowanie wieczyste powinna by¢ objeta ewidencja pozabilansowa.

Przejgte od Skarbu Panstwa uzytkowanie wieczyste jest objete ewidencja $rodkow trwatych.

Konto 013 — ,, Pozostale srodki trwale”

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej,
ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:

- ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych u ktorych znajdujg sie $rodki trwate.

Analityczng ewidencje iloSciowo- warto$ciowa wedtug poszczegdlnych miejsc uzywania prowadzi
si¢ w ksiggach inwentarzowych .

Na koncie ewidencjonujemy pozostate srodki trwale o wartosci od 500,00 — 3500,00 nie
spetniajgce kryteriow dla srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011.



Wyposazenie w tym meble o wartosci przekraczajacej 3 500,00 moga by¢ ewidencjonowane na
koncie 013.

Zakupy bedace wyposazeniem o wartosci do 500,00 sa ewidencjonowane w ksiegach ilosciowo.
Ewidencja analityczna jest prowadzona technika reczna.

. Oznaczenie sprzetu . .

L £/ — | /rok przy czym 1 cyfra to nr pokoju

2 cyfra to nr ewidencyjny
W ewidencji na koncie 013 moga by¢ zarejestrowane $rodki obce przyjete na podstawie spisu z
natury np.w wyniku inwentaryzacji ujawniono w pomieszczeniu $rodek nie zakupiony przez
Gming ale otrzymany od osob trzecich.

W urzedzie prowadzone sa nastepujace ksiegi analityczne:

Nr 1 Budynek Urzgdu Gminy, pomieszczenie gospodarcze oraz budynku przy ul. Wyzwolenia,

archiwum przy ul. Sportowej, punkt konsultacyjny

Nr 2 Wodociagi, oczyszczalnia, osrodek rehabilitacji, zakiad kanalizacji Luszkowko, wysypisko,
swietlice wiejskie, sotectwa, zaplecze sportowe Serock i Pruszcz, budynek dworca PKP w

Pruszczu i inne.

Nr 3 swietlica socjoterapeutyczna Zawada

Nr 4 zbiory biblioteczne

Nr 5 Jednostki OSP

Nr 6 Inne wyposazenie / pozabilansowo/

Zasady korzystania z mienia komunalnego / $wietlic wiejskich/ zostaty okreslone w odrebnym

zarzadzeniu.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na
stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych.

Wartos¢ jak dla srodkow trwatych powyzej 3 500,00 jest ewidencjonowana na koncie 020.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3 500,00 podlegaja ewidencii ilosciowej
do konta.

Umorzenie warto$ci przeprowadzamy jednorazowo w momencie zakupu.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia / zakup powyzej
3500,00/,

Podziat wedtug ich tytutoéw i 0sob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan w wartosci poczatkowe;j.
Bezuzyteczne programy komputerowe podlegaja likwidacji. Zasady likwidacji jak dla $rodkow
trwatych.

Do konta 020 moze by¢ prowadzona ewidencja analityczna dla srodkéw trwatych oddanych na
podstawie umowy np. w bezplatne uzytkowanie, przyjmowanych z zewnatrz.

Konto 030- ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych | a w szczegolnoscei:
1/ akeji 1 udzialow w obcych podmiotach gospodarczych




o meme s e
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2/ akeji 1 innych dlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok
3/ innych dtugotrwatych aktywow finansowych
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu.
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegolnych skladnkow wedlug
| tytutow.
| Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc¢ aktywow.

Konto 071 —,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych”

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe] srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe] a na stronie Ma —
zwigkszenia.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktéra moze byc potaczona ze szczegotowa
ewidencja prowadzona do kont 011 i 020.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 na koniec roku
budzetowego.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych , wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych ,wartosci
niematerialnych i prawnych 1 zbiorow bibliotecznych ,podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w
pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w
korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwigkszenia umorzenia, a na stronic Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenie zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Po stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzywania $rodkow,
obcigzajacych odpowiednio koszty, dotyczace nadwyzek ,otrzymane nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia umorzonych w petnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej.

Konto 073 —,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”
Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe .
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujgcych.

Konto 080 — Srodki trwate w budowie /Inwestycje /




Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych - Wn oraz rozliczenia

kosztow inwestycji na uzyskane efekty - Ma.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1/ poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno przez obcych wykonawcow, jak
1 we wlasnym zakresie, .

2/ poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych urzadzen i1 przedmiotow zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci,

3/ poniesione koszty ulepszenia, ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
4/ odsetki od kredytu zaciggnietego na sfinansowanie realizacji zadania inwestycyjnego zwieksza
koszty tej inwestycji (Wn konto 080) do dnia oddania obiektu do uzywania. Natomiast po tym
dniu odsetki wskazane jest odnie$¢ w ciezar kosztow finansowych (Wn konto 751).

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartosc¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych.
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
W sposob :
- zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegolne
rodzaje efektow inwestycyjnych
- wyceng poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.
Na koncie 080 sg rozliczane takze zakupy gotowych srodkow trwatych
Powiazanie 080/0, 080/1 itd.
Na koncie nalezy ewidencjonowac rowniez wszystkie koszty bedace kosztami kwalifikowanymi w
mys$l przepiséw unijnych dla potrzeb inwestycji realizowanych ze srodkéw Unii Europejskiej np.:
analizy, kosztorysy, studia, ogloszenia itp.
Dowody ksiggowe dotyczace inwestycji — zapisy w ksiedze na podstawie oryginatu faktury,
Oryginaty faktur znajdujg si¢ w segregatorze tacznie z innymi dowodami ksiggowymi.
Podstawa przeksiggowania inwestycji na konto 011 srodki trwate jest dowod OT Odbior
Techniczny. Dokument jest sporzadzany przez Referat merytoryczny bezposrednio po
zakonczeniu inwestycji. Za moment zakonczenia inwestycji uwaza si¢ miesiac optacenia ostatniej
faktury/rachunku/zlecenia za zrealizowane zadania.
Przy realizacji inwestycji dopuszcza si¢ zaliczkowanie zadania. Zaliczka musi wynikac ze
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia 1 umowy z wykonawca.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 101 - ,Kasa”

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotowki. Ewidencja szczegotowa — raport, prowadzony jest z podziatem na rachunki bankowe z
ktorych gotowka zostala pobrana.

Jest prowadzony raport: A - Ogolny obejmujacy dochody 1 wydatki.

Zapisy dotyczace przychodu oznaczac beda:

1. Nieruchomos$¢

2 Rolny

3 Lesny

4 Laczne zobowigzanie pienigzne

5.Czynsz

6.Dzierzawy

7.Srodki transportowe




8.faktury

9.0Opfata skarbowa

10.optata adiacencka

11.dziatalnos¢ gospodarcza

12. gospodarka odpadami komunalnymi
13.wieczyste uzytkowanie

14.optata alkoholowa

15.optata targowa

16.VAT

17.wykup nieruchomosci
18.zwrot-rozliczenie zaliczek

19.zwrot $wiadczenia rodzinne

20.inne

22.

24 Czek

31.Przekazanie gotowki z poprzedniego dnia

Zapis dotyczacy rozchodu

21.0dprowadzenie do banku — dochody ogolne
23,

25.Zaliczka

26.rozliczenie zaliczki

27.delegacje

28 Faktury

29 listy wyplat

30.Inne wypflaty
B - Wadium

Przychody
60.Czek,63. WplataRozchody,61.Listy wyptat,62 zwroty wptat,64.odprowadzenie do banku

C - ZFSS
Przychody
40.Czek,43 Inne wplaty
Rozchody
41 .Listy wyptat,42.Inne wyplaty,44. Odprowadzenie do banku

E — Komunikacja
71 samochody- z zagranicy, 72-samochody z kraju, 73-dowod rejestracyjny, 74-karta pojazdu,
75-motorowery, 76-przyczepa/ciagnik/motocykl, 77-tym tablice samoch. 78-tym tabl. motoc.
79 tym.tab.przycz. 80- wym.dowodu bez tablic, 81- wtornik nalepki na szybe, 82- prawo jazdy,
83-prawo jazdy migdzynarodowe, 84- wtornik tab_kompl. 85- wtornik jed.tab. 86- wtornik
motorower, 87- znaki legalizacyjne, 88- upowaznienie / opt.skarbowa/ 89- wyrejestrowanie
pojazdu / opl.skarbowa/,90-pojazd CSW 91 —inne ....... 105 odprowadzenie do BS.
Mogg by¢ wprowadzone do realizacji inne raporty zgodnie z zapotrzebowaniem lub podpisanymi
umowami .
Do czasu wydania nowej Polityki rachunkowosci Kasjer nada numeracjg wlasciwg dla nowego
zadania.

Raport jest sporzadzany na biezgco.




Wartos¢ gotowki powierza si¢ osobom /kasjerkom/, ktore podpisuja pisemna deklaracje
potwierdzajgcg przyjecie materialnej odpowiedzialno$ci za bedace w ich dyspozycji wartosci.
Stan gotowki w kasie na koniec roku wynosi ,,0”.

W przypadku gdy z kasy dokonuje si¢ wyptaty ze zbiorczej listy wyptat / Swiadczenia rodzinne,
komisje, roboty publiczne .diety, zwrot podatku akcyzowego itp./ podstawa ewidencji wydatku w
raporcie kasowym jest PK. Suma wyptat wynikajaca z poszczegolnych PK jest zgodna ze zbiorcza
lista wyptat.

W ewidencji ksiggowej lista wyplat jest podstawa ksiggowania w dniu poboru $rodkéw z banku.
Nieodebrana gotowka moze by¢ odestana do odbiorcy srodkow droga pocztowa. Koszty optaty
pocztowej pomniejszajg kwote do odbioru. Zapis nie dotyczy srodkéw wyptacanych z dotagji.

Raport kasowy zwigzany z przyjeciem pogotowia kasowego bedzie ksiegowany 101/240
Analityczny zapis 101/00/ ...../00 kasa/pogotowie kasowe

Postgpowanie w razie wykrycia falszywego banknotu w kasie

W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co
do autentycznosci kasjerka jest zobowigzana do:

- zatrzymania takiego znaku i sporzadzenia protokotu zatrzymania

- poinformowania bezposredniego przelozonego

Elementy protokotu zatrzymania znaku pieni¢znego 1/ data sporzadzenia, 2/ dane Urzgdu Gminy
3/ nazwa i adres jednostki przedstawiajacej znak / imie nazwisko, adres/ 4/ warto$é nominalna i
data emisji zatrzymanego znaku lub jego seria i numery 5/ podpis kasjera 6/ numer dowodu
osobistego 1 podpis osoby, ktora przedstawita znak pieniezny.

Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginat protokolu wraz z zatrzymanym znakiem
pienigznym przeznaczony jest dla policji. Egzemplarz Nr 2 jako pokwitowanie otrzymuje osoba.
ktora przedstawita znak pienigzny, trzeci pozostaje w aktach jednostki.

Protokot jest podstawg do zaksiggowania niedoboru — w wartosci nominalnej zatrzymanego
banknotu na kontach 240/101.

Do czasu wyjasnienia warto$¢ zatrzymanego znaku pozostaje na saldzie Wn 240 , Pozostate
rozrachunki”.

Jezeli okaze sig, ze znak nie byt falszywy jego zwrot ksigguje sie 101/240.

Po przyjeciu znaku do kasy jest on na zasadach ogélnych odprowadzany do banku.

Konto 130 — ,, Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 — stuzy ewidencji standéw i obrotow z tytutu wydatkow (Ma) i dochodow budzetowych
(Wn) objetych planami finansowymi.

Na koncie 130 ujmowane sg wszystkie dochody wynikajgce z ustawy o dochodach j.st w tym:
dochody wtasne, subwencje i dotacje nie ujete w innych jednostkach budzetowych.

Zapisy na koncie 130/...... sa dokonywane na podstawie PK oraz wydruku ,, Sumowanie wptat
wg form” jako zapis wtérmy do konta 133.

Polecenie ksiggowania oraz ,,Sumowanie wpltat wg form” wprowadza si¢ pod WB w programie
finansowo-ksiggowym, otrzymane od pracownikéw merytorycznych. Pozostate dochody/ udziaty z
Min. Fin, US, specjalistyczne ustugi opiekunicze, odszkodowania itp./ ujete sa na odrebnej PK —
wprowadzonej pod ten sam WB.
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Dochody z tyt. podatkéw i optat wpltacane przez mieszkancow na konta indywidualne / wirtualne/
sa przeksiggowywane na rachunek budzetu gminy w okresach miesiecznych, na podstawie
wyciagu bankowego do rachunku.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw co oznacza, ze do btednych
zapisow, korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Zwroty nadptat w dochodach budzetowych ewidencjonuje sie po stronie Ma 130 z kontem 221 lub
kontem zespotu 7.

Przekazywanie dotacji dla instytucji kultury odbywa si¢ na podstawie harmonogramu i jest
ewidencjonowane na stronie Ma konta w poszczegolnych podziatkach klasyfikacii.

Stronie Wn konta odpowiada 130/ dochody

Stronie Ma konta odpowiada 130/ wydatki

Sprawozdanie jednostkowe Rb-28 s Urzad Gminy sporzadza si¢ na podstawie zapisow strony Ma
konta 130 — prowadzonej w petnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej.

Opis operacji w ksigdze dotyczacej ksiegowania 201/130 zawiera date sprzedazy.

Whptata opfat za media / prad, woda, $cieki/ na rachunek bankowy jest ksiegowana po stronie Ma
130 technicznym zapisem ujemnym , zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Dodatkowym ksiggowaniem bedzie zapis rownolegly do danego wydatku na koncie
Wn130/3 Ma 223/3 wplyw $rodkow z budzetu.

Dodatkowo do konta 130 dochody, dodaje si¢ zapis 222/130( przekazanie dochodéw urzedu do
budzetu- codziennie).

Konta pomocnicze:

WN DOCHODY

Analityka do K 130 jest prowadzona wg zrodet dochodéw np., U.S; Min. Fin.

130/” dochody — paragraf ” z zadaniem 10 lub 11 dla dochodéw budzetowych z klasyfikacja
Konto przychodowe 130 75023§ 4530/01 do rozliczania podatku VAT naleznego za wptaty od
faktur wystawionych przez Gmine. Na koniec roku na tym rozliczeniu moze wystapi¢ saldo.
130/001/04 dla wptat nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych i odsetek, ktore sa zwracane do
Urzedu Wojewddzkiego,

130/001/00 — 01 rézne rozliczenia

130/001/02 rozliczenie specjalistycznych ustug opiekuniczych do Urzedu Wojewodzkiego
130/001/03 rozliczenie udostgpnienia danych do Urzedu Wojewodzkiego

130/001/05 rozliczenia zwrotow 500+ do Urzedu Woj.

Pogotowie kasowe bedzie ewidencjonowane na podstawie WB 240/130. Na koniec roku
Pogotowie wynosi 0,00.

Analityczny zapis 130/00/..../00 rachunek biezacy/pogotowie kasowe.

MA WYDATKI

130/dziat/rozdziat/§/ 00 wydatek ogétem

130/dziat/rozdziat/§/01-21 wydatki funduszu soteckiego

130/dziat/rozdziat/§/22 system gospodarowania odpadami

130/dziat/rozdziat/§/23 .... zadania zlecone

130/dziat/rozdziat/§/30 obstuga $wiadczen rodzinnych

130/dziat/rozdziat/§/31 z dzierzaw

130/dziat/rozdzial/§/32 na organizacje zebran wiejskich

130/dziat/rozdziat/§/33 sktadki KRUS -zlecone

130/dziat/rozdzial/§/34 z wynajmu




il
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130/dziat/rozdziat/§/35 poza Fundusz Sotecki
130/dz1at/rozdziat/§/36 dozynki
powyzej 130/dzial/rozdzial/§/36 rdzne zadania

Dane wynikajace z konta sg podstawa do informacji o wysekosci poszczegolnych rodzajow:
-dochodow , w tym optaty za $Smieci.

- wydatkow zwiazanych z wyliczeniem faktycznie poniesionych wydatkow na obstuge zadan
zwigzanych z oplata za smieci.

Podstawa wyliczenia jest ewidencja 130/900/90002/§/22. Oprocz wydatkow tego rozdziatu
mozna przyja¢ wydatki ujete w innych podziatkach klasyfikacji budzetowej, majgce wplyw na
sume wydatkow zwiazanych z obstuga systemu i moga to by¢ min. wydatki na: obstuge
gospodarcza, PFRON, obstuga prawna, koszty mediow, optaty, remonty ,itp.

Wydatki spoza rozdziatu 90002 beda wyliczane jako procentowy udziat etatow obstugujacych
system do etatow ogotem.

Na mocy art.62 i 63 ustawy o finansach publicznych zobowigzania z tyt. nalezno$ci stanowiacych
niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publiczno prawnym oraz zobowigzania wraz z
odsetkami za zwloke stanowiace dochod budzetu gminy podlegaja na wniosek zobowigzanego
potraceniu z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci zobowigzanego wobec gminy z
tyt. jak w art.62 ust.1 u.o f.p. oraz z tytutu nabycia przez gming nieruchomosci na cele
uzasadniajace jej wywlaszczenie lub wywlaszczenie nieruchomosci na podstawie odrebnych ustaw
oraz odszkodowanie orzeczone w drodze decyzji.

Urzad dokona kompensaty wiasnej wierzytelnosci ze zobowigzaniami zaewidencjonowanymi w
swoich ksiggach poprzez odprowadzenie kwoty potracenia na rachunek depozytowy, z ktorego
poprzez ponowny zwrot na rachunek biezacy optacone zostanie zobowiazanie podmiotu
zewnetrznego objete kompensata.

Konto 134 - ,, Kredyty bankowe”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kredyty bankowe przelane przez bank na rachunek
kredytobiorcy na finansowanie dziatalnosci podstawowej / niedobér w ciagu roku/. Na stronie
Wn ksieguje sig przelewy srodkow z konta na sptate kredytu, a na stronie Ma przelane przez bank
srodki z tytutu udzielonego kredytu na rachunek biezacy.

Saldo Ma oznacza stan kredytow udzielonych przez bank

Konto 135 — ,, Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych
funduszy. Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy srodkéw, a na stronie Ma wyptaty. Do konta 135
nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng umozliwiajacg ustalenie obrotow i stanu kazdego
funduszu / FSS, oraz wkiad w Banku Spotdzielczym/.

Analityka do 135- 135/0, 135/1 itd.

Konto 139 — |, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia, w szczegdlnoscei:
czekow potwierdzonych

- sum depozytowych

- pobranych kaucji i wadium

- srodkéw obcych na inwestycje

- rozliczenie VAT na przetomie roku
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Ewidencj¢ szczegotowa umozliwia wyodrgbnienie wplaconego wadium oraz pozostatych
rozliczen.

139/00- rozliczenie funduszu i zaliczki alimentacyjnej .Rozliczenie odbywa sie w zadaniu Nr 2
programu FKB.

139/01- wadium

139/02- inne

139/00 — optata komunikacyjna. Rozliczenie odbywa si¢ w zadaniu Nr 4 programu FKB.

Konto 140 — ,, Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych i innych srodkow
pienigznych (w tym czeki i weksle obce), a takze srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn
konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenie stanu krotkoterminowych aktywéw finansowych i innych
srodkow pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkow pienigznych.

Konto 141 Srodki pieniezne w drodze

Po stronie Wn pobranie czeku z banku 141/000/02 /130, wplata do banku odprowadzanych
wptywow kasowych 141/000/01 /101.

Po stronie Ma przyjecie gotowki z czeku banku do kasy 101/141/000/02 , przyjecie do banku
wplywow kasowych 130/141/000/01.

Saldo Wn oznacza $rodki pieniezne w drodze.

Konto 201 — ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i ushug , w tym
rowniez zaliczek, nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$é wydzielania naleznosci i zobowiazan wg
kontrahentow oraz ustalenie naleznosci i zobowigzan w sprawozdaniach finansowych i
budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowiazan wystepujgcych na kontach
rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentami. Wobec tego samego kontrahenta salda
naleznosci moga by¢ kompensowane ze zobowigzaniami tylko wéwczas gdy sa to zobowiazania
wymagalne i nieprzedawnione.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.

Do rozliczenia zobowigzan jednostki przyjac date wptywu dokumentu do Urzedu Gminy,
potwierdzone pieczatka.

Dokumenty, ktére posiadaja date wptywu po rozliczanym okresie sprawozdawczym i po
uzgodnieniu kont syntetycznych z analitycznymi nie s3 uyjmowane do zobowigzan jednostki
danego okresu sprawozdawczego, pomimo daty wystawienia dokumentu z okresu
sprawozdawczego. Na przetomie roku przyjmuje si¢ date graniczng 15 lutego.

Jezeli faktura dotyczy dwoch okresow sprawozdawczych / np. czgé¢ kosztow dotyczy roku
poprzedniego a czgS¢ biezgcego/ - koszty ksiggujemy w okresie, dla ktorego koszty sa wyzsze.
Opis operacji w ksigdze dotyczacej ksiggowania 40../201 zawiera date wystawienia faktury.
Opis operacji w ksiedze dotyczacej ksiggowania 201/130 zawiera date sprzedazy.

Konto 221 — ,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
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Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, i naleznosci
zahipotekowanych oprocz dlugoterminowych naleznosci uymowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy /
zmniejszenia/naleznosci. . - ‘

Na koncie 221 naleznosci z tytutu podatkéw moga byé dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej / zalegtosci i nadptaty/.
Naleznosci z tytutu optat i kar realizowanych przez referat merytoryczny sg ewidencjonowane na
koncie 221 na podstawie dokumentu, ktory bez zbednej zwloki jest przekazywany do referatu
ksiggowo podatkowego.

W ksiedze gtownej naleznosc¢ jest ewidencjonowana co najmniej w okresach sprawozdawczych/
miesigcznych/ na podstawie PK wystawionego przez pracownika referatu ksiegowo podatkowego.
Ewidencja szczeg6towa/ analityczna/ powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Przypis naleznosci dla oséb fizycznych w ewidencji analitycznej nastepuje pod data doreczenia
decyzji podatkowej ustalajacej wysokos¢ zobowiazania / art.21 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowe;j/
Przypis naleznosci z tytutu podatkow lokalnych dla osob prawnych oraz z tytutu gospodarki
odpadami, w ewidencji analitycznej nastgpuje pod data wptywu deklaracji podatkowej do
Urzedu Gminy /art.20 ust.1 o.0.r./.

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn- oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.

Saldo zalegtosci lub nadptat moze wynikac rowniez z rozliczen srodkow okresu przysztego min.
udziatow, U.S, subwencji.

Uzgadnianie zalegtosci koncowej ,, bilans t.z.p”- zalegtoé¢ wynika z wydruku ,, wykaz sald na
dzien.....” , tylko zaleglos¢”

Zaleglosc konicowa dla podatku od nieruchomosci, rolnego i le§nego wyliczana jest po
uzgodnieniu wplat z kontem 221, odpisow , z rejestrem przypisow i odpiséw, nadptaty. Nadplata
wynika z wykazu sald na dzien .... / tylko nadptaty/

Odpisu przedawnionego podatku dokonuje si¢ na podstawie Polecenia ksiegowania /P.K./.

P K. bedzie zawierato opis czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania naleznosci.
Uzgadnianie przypisow z tytutu tacznego zobowiazania pienieznego miedzy ewidencja
wymiarowg a ksiggowa odbywa si¢ na podstawie ksiggowego rejestru przypiséw i odpisow,
prowadzonego technika komputerowa / osoby fizyczne i osoby prawne/

Rejestr wplat jest podstawa uzgodnien z zapisem na koncie 221.

Konto jest podstawg sporzadzania sprawozdania jednostkowego.

W celu prawidtowego wykazania w sprawozdaniu dochodéw z Urzedu Skarbowego — nalezy
kwoty ujete w ewidencji ksiggowej uzgodni¢ ze sprawozdaniem z Urzedu Skarbowego —
skorygowac w ksiggach i dopiero wykaza¢ zrealizowany dochod w Rb-27s.

Nie uznaje si¢ za watpliwe odsetki naliczone na koniec okresu sprawozdawczego.

Ewidencja zwrotu nadptat nastgpuje na podstawie informacji sporzadzonej przez referat
merytoryczny i uymowana jest na koncie 221 / dzial, rozdzial. paragraf/ .
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Na koniec kwartatu , na podstawie sprawozdan otrzymanych od pracownikow referatu jest
sporzadzane PK dokumentujace salda nadptat.

Konto 222- ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji-rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych dochodéw na konto 800 na podstawie
sprawozdan finansowych, w okresach miesiecznych.

Konto 223- ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow, w tym
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania programow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800.

2/ okresowe przelewy $rodkoéw na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow realizowanych ze srodkéw europejskich w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ okresowe wptywy $rodkow otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich w korespondencji z kontem 130.

2/ okresowe wplywy srodkow przeznaczonych dla dysponenta nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeplywami srodkow europejskich w
zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody gminy.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie przelewu na rachunek budzetu gminy
niewykorzystanych do konca roku srodkow, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,, Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy a na stronie Ma
wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji
wedlug klasyfikacji budzetowej oraz kontrahentow.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych sg ujmowane na koncie 221.

Tryb przekazywania dotacji podmiotowych dla jednostek, dla ktérych organem
zalozycielskim jest Gminy / GOKSIR i Biblioteka/ -

1/ Jednostka sktada wniosek o udzielenie dotacji w terminie do 30 wrzesnia. Wniosek zawiera
uzasadnienie co do wielkosci planowanej dotacji. Wniosek podpisuje dyrektor.




2/ Wit po analizie wprowadza kwote proponowanej dotacji do projektu budzetu.

3/ Rada Gminy uchwala budzet w tym dotacje dla jednostek.

4/ Raty dotacji sa przekazywane na podstawie harmonogramu, ktory jest podpisany przez
Dyrektora jednostki dotowane;.

- 5/Dotacje sa przekazywane do 25 kazdego miesigca. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach

termin przekazania dotacji moze ulec zmianie.
6/ Kontrola prawidtowos$ci wydatkowania dotacji jest prowadzona w ramach kontroli
finansowej oraz sporzadzanych informacji.
7/ Z kontroli jest sporzadzany protokot.
8. Jednostka sporzadza w terminach ustawowych informacj¢ z wykonania planu finansowego.
Informacja wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu podlega rozpatrzeniu przez Rade
Gminy.

Dotacje dla pozostatych jednostek sektora finansow publicznych /SP ZOZ/ - na podstawie ustawy
o SP ZOZ.

Tryb przekazywania dotacji dla jednostek nie zliczanych do sektora finanséw publicznych
jest realizowany na podstawie uchwaty rady gminy.

Konto 225 — |, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji,
zwrotow swiadczen rodzinnych, odsetek od tych $wiadczen, specjalistyczne ustugi opiekuncze,
podatkow oraz funduszu i zaliczki alimentacyjnej.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu dochodow dot.budzetu panstwa,
przekazany FA 1 ZA dla poszczegolnych budzetow: Urzgdow Gmin, Urzedu Wojewodzkiego lub
inne, VAT nalezny przekazany do Urzedu Skarbowego wg wystawionej deklaracji VAT 7.
Deklaracje VAT 7 sporzadza si¢ na podstawie:

- faktur

—dla sprzedazy zwolnionej na podstawie art.43ust. 1pkt 36 -dokument wewnetrzny ,, zestawienie
sprzedazy”

Na stronie Ma przypis naleznosci z tytutow dochodow budzetu panstwa w korespondenciji z
kontem 240 wg nazwisk /analitycznie, informacja z referatu merytorycznego/, zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetow, przypis podatku VAT w wysokosci wynikajacej z
zestawienia dokumentow sprzedazy / informacja ze stanowiska merytorycznego/.

Saldo Wn — oznacza stan naleznosci, Saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetow.

Podstawg przypisu funduszu i zaliczki z referatu merytorycznego jest zestawienie / wydruk/ dot
funduszu alimentacyjnego lub zmian w zaliczce alimentacyjnej /240/225-wg klasyfikacji 85502 —
0970 lub 0980 w terminach miesigcznych, 0920 — w okresach kwartalnych.

Podstawg przypisow i odpisow specjalistycznych ustug opiekunczych jest PK otrzymane z GOPS.
Kwota na PK jest zgodna z miesigcznym podsumowaniem w rejestrze VAT.

Zapisy w rejestrze VAT prowadzone sa na podstawie faktur i dokumentow wewnetrznych
wystawianych 1 ewidencjonowanych przez pracownika merytorycznego.

Odprowadzenie VAT do Urzedu Skarbowego nastgpuje na podstawie otrzymanej deklaracji -
przez pracownika referatu finansowego- wspolnej dla wszystkich rodzajow ustug, z ktorych
odprowadzamy VAT.

Roznice wynikajace z zaokraglen VAT beda przeksiggowane 225/221 lub 761/225.
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Konio 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z
budzetem.

. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci diugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienia naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnos$ci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic¢ mozliwos¢ ustalenia poszczegolnych naleznosci.

Konto 229 — ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz sptaty i zmniejszenia
zobowiazan, a na stronie Ma — zobowiazania oraz sptaty i zmniejszenia naleznosci. Do konta
prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wg
tytutdow rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi sa dokonywane rozliczenia.

Saldo Wn oznacza- stan naleznosci, saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 — ,, Rozrachunki z tytufu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pieni¢znych i1 §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami ,
do wynagrodzen a w szczegdlnoséci naleznoéci za prace wykonywana na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto , umowy agencyjne i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn ujmuje sie:

- wyplaty gotowkowe lub przelewy wynagrodzen

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzenia

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

- warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Z uwagi na koniecznos$c zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki Wojt moze wyptacic zaliczke
dla pracownika

Podstawa ewidencji na koncie jest PK.

Dla strony Wn - PK jest sporzadzone na podstawie ,, Zestawienie Nr ... za mc.........
Dla strony Ma - PK jest sporzadzone na podstawie umow.

PK sporzadza inspektor odpowiedzialny za wyptaty wynagrodzen.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.
Podstawa dokonania wydatku jest lista wyplat.

Podstawa sporzadzenia list wyptat jest umowa / w tym umowa zlecenie, o dzieto/.

Konto 234 - ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wyplacone pracownikom zaliczki na wydatki obciazajace jednostke

- naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow
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- naleznosci od pracow nikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odplatnych

- naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod

- zaptacone zobowiazania wobec pracownikow

Na stronie Ma ujmuje sig: .

- wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych

- wplywy naleznosci od pracownikow

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami i wedtug tytutow
rozrachunkow.

Wyplata zaliczek na zakup srodkéw rzeczowych i oplacenie szkolenia, delegacji, dokonuje si¢ na
podstawie ztozonego przez pracownika wniosku zatwierdzonego do wyptaty przez Wojta i
Skarbnika lub osoby upowaznione. Zaliczki nalezy rozliczy¢ do konca miesiaca, w ktorym byta
ona pobrana. Dopuszcza si¢ rozliczenie w terminie pozniejszym na podstawie wniosku
zaliczkobiorcy po otrzymaniu zgody Kierownika jednostki.

Konto 240 — ,, Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci 1 roszczen oraz zobowigzan nie objetych ewidencjg na
kontach 201-234. Na stronie Wn ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan oraz naleznosci z tytutu rozliczenia faktur za telefony - przy
przekroczeniu limitu rozmow, pracownik zostaje obcigzony roznicg miedzy limitem a kwota
faktury. Ponadto korzystanie w sieci komorkowej z innych ustug niz rozmowy telefoniczne,
skutkuje obcigzeniem pracownika, zgodnie z zawartg umowa. Ponadto ewidencjonuje si¢ przypis
nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i odsetek oraz przypis naleznosci wobec budzetu
panstwa / informacja z referatu merytorycznego 240/225/, przypis podatku VAT naleznego wg
wystawionych faktur VAT przez Gmine.

Na stronie Ma ksiggujemy zwroty nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych za lata poprzednie
przekazywane do budzetu panstwa w korespondencji z kontem 130. /zwroty tych §wiadczen w
roku biezagcym zmniejszaja wydatki/, wptaty dotyczace funduszu i zaliczki alimentacyjnej od
komornikow i Urzedow Skarbowych w korespondencji WN 139 i wplaty naleznego podatku VAT
wg wystawionych przez gmine faktur, wptaty dochodéw dla budzetu panstwa / udostepnianie
danych, specjalistyczne ustugi opiekuncze/.

Whtaty podatku VAT ujmuje si¢ na koncie 130/750/75023/§ 4530/.....240/750/75023/§ 4530/.. ...
gdzie :

01 — vat od czynszu

02-vat od dzierzaw

03- vat od najmu Sali

04- vat od wykupu

07- vat od media ze $wietlic.

Whplaty dotyczace funduszu i zaliczki alimentacyjnej od komormikow przyjmuje sie wg wydruku
rozbicie zadtuzenia z informacji referatu merytorycznego.

Saldo konta moze dotyczy¢ srodkow z rozliczen U. Skarbowego, udzialow z Min. Fin.wg
otrzymanej informacji wynikajacej ze strony Ministerstwa Finansow.

Nr indywidualny moze by¢ nadawany pod potrzeby ewidencji ksiegowej — w miare
zapotrzebowania.

Do konta 240 prowadzona jest ewidencja analitycznie, umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan z Urzedem Skarbowym.
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Ponadto ewidencja na koncie 240 dotyczy takze zapisu

Wn pobranie gotowki z banku na prowadzenie pogotowia kasowego
Ma przyjecie pobranej gotowki do kasy jako pogotowie kasowe.
WB  240/130

RK 101/240

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stronie Ma
ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci watpliwych
oraz funduszu i zaliczki alimentacyjne;j.
Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w
terminie 1 w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.
Nie uznaje si¢ za watpliwe odsetki naliczone na koniec okresu sprawozdawczego.
Przyjmuje sig, ze na dzief 31.12 odpisujemy 100% nieuregulowanego funduszu alimentacyjnego i
zaliczki oraz naleznosci stanowigcych dochod Urzedu, ktorych termin platnosci minat co najmniej
12 miesigcy przed data 31.12 danego roku.
Dokument ksiggowy bedacy podstawa ksiegowania na koncie 290 powinien okreslaé przestanki
ksiggowania / dokument sporzadzi pracownik na stanowisku merytorycznym/ .
Na stronie Ma konta 290 w korespondencji Wn rozrachunki ksigguje sie czes¢ roszczen z tytutu
niedoboréw, ktora przewyzsza warto$¢ bilansowa zaistnialego niedoboru oraz naleznosci z tytutu
zasadzonych kosztow postgpowania sadowego .
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartosc.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia odpisu aktualizujacego naleznosci, a na stronie Ma
warto$¢ odpisow aktualizujacych watpliwe naleznosci.
Saldo Ma konta oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci i naleznosci zasgdzonych,
ale jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow do dnia bilansowego.
Ewidencja szczegotowa bedzie prowadzona wg tytutow operacji np.:
1/ odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu funduszu i zaliczki alimentacyjnej
2/ odpisy aktualizujgce optate adiacenckyg
3/ itp.

Konto 310 — ,,Materialy”

Na koncie Wn ewidencjonuje si¢ zakup materiatlow, opatu, paliwo a na stronie Ma zuzycie.
Ewidencja szczegotowa jest kartoteka ilosciowo-wartosciowa i konta analityczne wedtug
poszczegolnych placowek. Zuzycie materiatow rozlicza si¢ w okresach miesiecznych lub
kwartalnych nie pozniej niz na koniec roku sprawozdawczego, co stanowi podstawe obciazenia
wiasciwych kosztow.
Na dzien 31 grudnia jest przeprowadzana inwentaryzacja.

ZESPOL 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow wedtug rodzajow i ich rozliczenia.
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Poniesione koszty ujmuje sie w ksigegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie
dokumentoéw korygujacych koszty/ np.faktur korygujacych/.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej — dziat,

rozdzial, paragraf, oraz dostosowana do potrzeb planowania, analizy-i sprawozdawczosci. -

Na podstawie art.4 ust.4 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci - w rachunkowosci Urzedu
mogg by¢ wprowadzone uproszczenia w ewidencji na koncie 4.... polegajace na min:
-zmniejszaniu kosztow np.zwroty zaliczek, zwroty za rozmowy telefoniczne ,PZU, woda itp.

- zmniejszaniu kosztow przy refundacji z Biura Pracy .

Zaptata za np.szkolenie — do czasu otrzymania faktury nastapi na podstawie zgloszenia oraz
zatwierdzenia do wyplaty przeprowadzonego na PK / art.20 ust.2 0.0.r./

Konta zespolu 4 sluzg do ewidencji kosztow w ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych kosztdéw inwestycji, pozostalych
kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Gdy na fakturze brak jest miejsca na prawidtowy opis i pieczatki mozna do niej zataczyé na trwale
czystg kartke papieru i uzupetnic opis i pieczatki. Kartka powinna zawiera¢ nr faktury, ktorej
dotyczy.

Przyjmuje sig, ze prenumeraty czasopism powtarzajacych sig corocznie — koszt i wydatek bedzie
dotyczyt roku, w ktorym dokonano wydatku.

Jezeli do Urzgdu Gminy wptynie faktura kosztowa przed zamknigciem ksigg rachunkowych i
zlozeniem sprawozdania — faktury nalezy ujac¢ w roku, ktorego dotycza.

Jezeli do Urzgdu Gminy wptlynie faktura kosztowa po zamknigciu ksiag rachunkowych i ztozeniu
sprawozdania — faktury nalezy uja¢ w roku, w ktérym dokumenty te wptynety.

Jezeli do Urzgdu Gminy wptlynie faktura kosztowa obejmujaca rozne rodzaje dziatalnosci,
wymagajgce ewidencji w roznych podziatkach klasyfikacji budzetowej to podziat kosztow i
wydatkow nastapi udziatem procentowym etatow pracownikéw obstugujacych dana dziatalnosé
do liczby etatow ogotem w Urzedzie Gminy.

Wyjatek stanowi ewidencja faktury obejmujaca rozne rodzaje dziatalnosci, wymagajace
ewidencji w roznych podziatkach klasyfikacji budzetowej gdzie jest petna informacja o wielkosci
kosztéw do poszczegolnych podziatek klasyfikacii.

Podziatu kosztéw na poszczegolne referaty moze przeprowadzié rowniez pracownik
merytoryczny na podstawie posiadanych informacji — co bedzie stanowito podstawe podziatu wg
wg klasyfikacji.

Jezeli faktura dotyczy dwoch okresow sprawozdawczych koszty ksiggujemy w okresie, w ktérym
83 WyzZsze.

Saldo konta 40.. przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Opis operacji w ksigdze dotyczacej ksiegowania 40../201 zawiera date wystawienia faktury.
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Konto 400 — ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatow 1 energii”

Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow 1 energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej 1 ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.

§§ 4210,4220,4240,4260

Konto 402 — ,, Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty
z tytutu ustug , a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow na konto 860.

§§ 4270,4300, 4330,4360, 4390,4400.

Wyodrebnieniu na koncie / dodatkowa analityka/ podlegaja prowizje i optaty Banku prowadzacego
bankowa obstuge 4300/01.

W ramach ustug obcych w Urzedzie beda klasyfikowane 1 dekretowane Prenumeraty czasopism.

Konto 403 —  Podatki i optaty”

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkow 1 optat. Na stronie Wn konta 403 ujmuje sig
poniesione koszty z tytutu podatkow , a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych
kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto
360.

§4480

Konto 404 — , Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami

1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg ,umowy zlecenia,
umowy o dzieto 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto tj. bez potragcen z roznych tytutow dokonywanych na listach ptac.

NA stronie Ma ksigguje sie korekty zaewidencjonowanych kosztow dziatalno$ci podstawowej z
tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

§§ 4010,4040,4100,4170

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych | ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz
pracownikéw lub osob fizycznych, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia i przeniesienie na konto 860.
§§ 3020,4110,4120,4130,4140,4440,4700,4280

Konto 409 — , Pozostate koszty rodzajowe”

- Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405.Na koncie tym ksigguje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych dla celow stuzbowych, delegacje, ubezpieczenia, koszty nie zaliczane do
kosztow dziatalnos$ci podstawowej i pozostate koszty operacyjne.

Na stronie Wn ksiggujemy poniesione koszty. a na stronie Ma ich zmniejszenia i przeniesienie
salda na konto 860.

§§,4410,4430, oraz koszty objete pozostalymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400-
405.

Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej. Zapisy
na koncie sa podstawa do wykazania kosztow w rachunku zyskow i strat, pozycja BIX-, Inne
swiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zysku i strat. Na tym koncie ksieguje si¢ koszty
$wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy j.s.t.

Na stronie Wn §wiadczenia spoteczne, diety 1 koszty przejazdu radnych, nagrody i inne
swiadczenia.

Na stronie Ma Ksiggujemy zmniejszenia

Na koniec roku przenosimy saldo na strong Wn 860.

§§ 3030,3040,3110.

Konto 411 — Pozostate obcigzenia

Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztow urzedu. Zapisy na koncie sa podstawa do
wykazania kosztow w rachunku zyskow i strat, pozycja BX- Pozostate obcigzenia rachunku
zyskow 1 strat.

Na stronie Wn ksiggowane sa koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan wobec
innych instytucji 1 organizacji np. wplaty gminy na rzecz: izb rolniczych, innych j.s.t., zwigzkow
gmin. Ponadto na stronie Wn sg ksiegowane kary i odszkodowania dla osob fizycznych i
prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa.

Na stronie Ma ksiegujemy zmniejszenia

§§ 2850, 2900

Konto 490 — ,, Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie / w
okresach pozniejszych/ ktore byly ujete na kontach 400-405,409-411 w wartosci poniesionej oraz
zmniejszen rozliczen migedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty .

Saldo konta w koncu roku jest przenoszone na konto 860.

Konto 640 — ,, Rozliczenia migdzyokresowe kosztow ™

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztoéw przysztych okresow oraz rezerw na wydatki przysztych
okresow. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w
okresach poprzednich rezerwe, a na stronie Ma — zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego
kosztow poniesionych w okresach poprzednich oraz utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
okresow.

Konto moze dotyczy¢ ewidencji operacji z tytulu prenumerat czasopism 1 innych wydawnictw

ptatnych z gory.



Jednostka nie bedzie stosowata zapiséw na koncie 640, jezeli zapis dotyczytby kosztow mato
istotnych co do ich znaczenia lub kosztow przechodzacych z roku na rok w przyblizonej
wysokosci 1 tego samego rodzaju.

Za koszty mato istotne rozumie si¢ zapis jednostkowy w wysokosci do 1 000,00.

Suma zapisow jednostkowych nie moze przekroczy¢ kwoty w wysokosci 5 000,00. .

Konto 720 — ,, Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodow do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty oraz inne dochody nalezne na podstawie ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych , a na stronie Ma ujmuje
si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

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

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowo$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez organy ewidencje szczegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Ksiggowanie w korespondencji z kontem 130 dotyczy dotacji i subwencji.

Przypisy dochodow budzetowych to gléwne dochody j. s. t (majgce charakter publicznoprawny,
podatki, odsetki podatkowe,zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny, optaty, dochody z
urzedu skarbowego.

Na konie roku saldo przenosi si¢ na konto 860.

Konto 750 — ,, Przychody finansowe”

Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych z tyt. operacji finansowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu w szczegolnosci odsetek za zwtoke w zaptacie
naleznosci, oprocentowanie lokat srodkow na rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu udzialow w innych podmiotach gospodarczych , nalezne jednostce odsetki od pozyczek i
zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci cywilno prawnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 /Wn konta

750/.

Konto na koniec roku nie wykazuje salda.
Nie uznaje si¢ za watpliwe odsetki naliczone na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$c
sprzedanych udziatow, akcji, papierow wartosciowych, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych- zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow 1 odsetki za zwtoke od zobowiazan.
Do konta prowadzi si¢ szczegotowa klasyfikacje z podziatem na poszczegolne umowy, dotyczace
odsetek od kredytow i pozyczek.

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

Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Koszty finansowe wykazujemy w grupie H rachunku zyskow 1 strat.




Konto 760 — ,, Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia

jednostki.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1/ przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci nlematerlalnych i prawnych 1 inwestycje,

2/ odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosimy na Ma 860 1 Wn 760.

Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 761 — ,, Pozostale koszty operacyjne ™

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki. Sg to min. zaplacone kary, grzywny, odpisy przedawnione, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego.

Na stronie Wn ujmuje sig:

1/ koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
2/ odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto stuzy rowniez do ewidencji zapisow uzupelniajgcych dokonanych na kontach zespotu 6 w
tym rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z innymi kontami niz konto 490 1 konta
zespotu 6.

W koncu roku przenosi sig:

1/ na strong Wn 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jezeli zostaly
ujete na koncie 761, w korespondencji z Ma 761.

2/ na strong Wn 860 pozostate koszty, w korespondencji z Ma 761.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

§§ 4610, 4590,4600,4580.

Pozostate koszty operacyjne wykazujemy w grupie E.II rachunku zyskow i strat.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki 1 ich

zmian,

Operacje na koncie 800 dotycza:

800/00 Fundusz jednostki

800/01 Fundusz jednostki — dochody budzetowe

800/02 Fundusz jednostki —wydatki budzetowe

800/03 Fundusz jednostki —inwestycje

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwigkszenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci :

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860

- przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodow
budzetowych (222)

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810

- roznice z aktualizacji §rodkow trwatych
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- warto$¢ sprzedanych nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego /aportu/ srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie

- - pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek

Na stronie Ma ujmuje sig:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860

- przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223

- wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji

. roznice z aktualizacji $rodkow trwatych

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie,

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek

- wartos¢ akeji i udziatow
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen 1
zmniejszen funduszu.

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

Konto 810 — , Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje "

Na stronie Wn ujmuje sig:

1/ wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z Kontem 224,

2/ réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki ze Srodkow budzetu na finansowanie
inwestycji w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie salda w koncu roku obrotowego na konto 800.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz jednostek
ktorym dotacj¢ przekazano .

Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,, Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie
rezerwy, a na stronie Wn —ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez
powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn —ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego.

Np. rozliczenie przychodow z tytulu dtugoterminowych naleznoéci finansowych/ konto 226/ i
naleznoéci zahipotekowanych wraz z odsetkami..

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:

1/ rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen lub zmniejszen,

2/ rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutow oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851 — ., Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmnigjszen zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych. Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa umozliwiajaca ustalenie:
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- stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen z podziatem wedtug tytutow zwiekszen i kierunkow
wykorzystania

- wysokos¢ poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalnosci.

Saldo Ma konta wyraza stan funduszu.

Konto 860 — ,, wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401,402,403,405,409.410,411.

2) Zmniejszen rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761

Ma stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7

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

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate

netto, saldo Ma — zysk netto.

W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiegowuje si¢ na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 — |, Wydatki strukturalne”

1. Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$c¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wg

klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Dla ewidencji wydatkow strukturalnych stosuje sie n/w zasady:

1/.Czynnosci polegajgce na wyodrebnieniu wydatkow strukturalnych z ogotu wydatkow
budzetowych Urzedu dokonujg samodzielnie pracownicy merytoryczni realizujacy wydatki
budzetowe 1 przeprowadzajacy kontrol¢ merytoryczng wydatku.

2/. Pozostate jednostki organizacyjne Gminy tj. GCO, GOPS , GOKS i R Biblioteka oraz
Gminny Osrodek Rehabilitacji wyodrebniaja wydatki strukturalne zgodnie przepisami, wedtug
zasad ustalonych przez Kierownikow tych jednostek organizacyjnych.

3/. Przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do zestawienia
wydatkow nalezy przyjmowac wylacznie wydatki tego podmiotu, ktory poniost ostateczny
koszt realizacji zadania.

4/. Wydatki strukturalne obejmuja wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

5/. Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym oraz
kodem z tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem oraz
,» instrukcja sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WS o wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki sektora finansow publicznych”, ktére to informacje nalezy
wpisa¢ wedlug wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty wydatku

/ faktura lub inny dokument ksiegowy/.
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6/. Ustala si¢ stosowanie nastgpujacej pieczeci w celu klasyfikowania wydatkow strukturalnych
wedlug podanego wzoru
Wydatek Strukturalny

7/. Wszystkie faktury lub inne dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkéw budzetowych

wplywajace do urzedu musza by¢ oznakowane powyzsza pieczatka.

Na fakturach dotyczacych wydatkow nie zaliczanych do strukturalnych nalezy w miejscu kodu
wpisac ,,0”.
8/. Referat ksiggowo podatkowy Urzedu Gminy dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej i
dokonuje rejestracji wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wskazanej na pieczatce na
koncie pozabilansowym 975 | Wydatki strukturalne”.
Jezeli ewidencja wydatkow strukturalnych uwzgledniona jest w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych i pozwala na prawidtowe sporzadzenie sprawozdania z
wydatkow strukturalnych konta 975 nie prowadzi sie.
9/. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, wymienionych w § 1 sporzadzaja jednostkowe
roczne sprawozdania Rb-WS o wydatkach strukturalnych i przedktadaja Wéjtowi Gminy do 31
marca po uptywie okresu sprawozdawczego.
10/. Jednostki organizacyjne ,ktore nie poniosty wydatkow strukturalnych | sporzadzaja
sprawozdanie negatywne.
11/. Sprawozdanie zbiorcze Rb-WS roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki organizacyjne za dany okres sprawozdawczy sporzadza Referat ksiegowo podatkowy i
przekazuje do Ministerstwa Finansow w terminie do 30 kwietnia po uptywie okresu
sprawozdawczego .
12/ Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

2. Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.
Suma wydatkow wynikajaca z ewidencji musi byc zgodna ze sprawozdaniem Rb-WS.
Ewidencji wydatkow strukturalnych odbywa sie w ksiggach — system finansowo ksiggowy.

Konto 976- ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Stuzy do ewidencji kwot wynikajqcych ze wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami w celu
sporzqdzenia

tqcznego sprawozdania finansowego.

Analityka do konta powinna byc prowadzona wg poszczegélnych elementow {gcznego
sprawozdania finansowego

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych |,

Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta

srodkow budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow oraz jego korekty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, wartos$¢ planu
niewygasajacych wydatkow, warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.



Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,, Plan finansowy niewygasajqgcych wydatkow ,,

Konto sluzy de ewidencji planu finansowego niewygasajaeych wydatkéw dysponenta $rodkow

budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow .

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rOwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow obciazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow w czesci niezrealizowanej lub wygasalej.

Ewidencja jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow

budzetowych.

Konto nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego™

Konto 998 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku
budzetowym oraz rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.. Na stronie
Wn ujmuje si¢ rtownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma ujmuje
si¢ wysokosc¢ zaangazowanych wydatkow przysztych lat. Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie tak
jak przy koncie 998.

Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow lat
przysztych.




Zalgcznik Nr 2

II. Instrukcja inwentaryzacyjna
I. CEL INWENTARYZACII
Ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowiazan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze
stanem ksiggowym, wyjasnienie roznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

1. SPOSOBY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:

1. spisu z natury ($rodki pienigzne, aktywa finansowe, rzeczowe sktadniki majatku obrotowego,

srodki trwate),

2. uzyskania sald rachunkéw z kontrahentami i bankami,

3. weryfikacji sald wynikajgcych z ewidencji.

Weryfikacje sald przeprowadza pracownik referatu ksiggowo podatkowego na stanowisku —

wydatki jednostki.

Weryfikacja jest przeprowadzana na podstawie zapiséw na koncie 201 w jednostce..

11 TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Sktadniki aktywow i pasywow jednostki inwentaryzuja zgodnie z terminarzem i czestotliwoscia

okreslong w ustawie o rachunkowosci, to jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, jednak

obowiazek inwentaryzacyjny uwaza si¢ za spetniony, jesli sktadniki aktywow i pasywow zostana
zinwentaryzowane w nastepujgcych sposob:

1) srodki trwate — raz na cztery lata,

2) $rodki pienigzne, papiery warto$ciowe oraz materiaty — raz na rok, w ostatnim dniu roku
obrotowego,

3) pozostate sktadniki aktywow i pasywow w okresie ostatnich trzech miesigcy przed
zakonczeniem roku obrotowego (do 15 dnia nastepnego roku), z uwzglednieniem zmian, jakie
nastapity na koniec roku obrotowego.

V. KOMISJA INWENTARYZACYJNA

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz komisje powotuje kierownik jednostki.
Przewodniczacym nie moze to by¢ gtowny ksiggowy lub inny pracownik dziatu ksiegowo
podatkowego.

Komisja wystepuje w sktadzie co najmniej 2 osobowym.

V. PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE INWENTARY ZACJI

1. Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

Protokolarne likwidowanie zbednych przedmiotow i towaréw zniszczonych lub nieprzydatnych.
W tym celu kierownik jednostki

- powotluje komisje likwidacyjna

- Komisja przeprowadza ogledziny przedmiotow i programow, celem okre$lenia sposobu

likwidacji.

Likwidacja moze zosta¢ przeprowadzona poprzez sprzedaz , ztomowanie, spalenie, przekazanie

osobom potrzebujacym, bedacych podopiecznymi GOPS, wyrzucenie do $mieci lub inny sposob.

Decyzje¢ o sposobie likwidacji podejmuje komisja. Z czynnosci likwidacji jest sporzadzany

protokot. Srodki pochodzace ze sprzedazy srodkéw stanowig dochod budzetu Gminy.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury:

a) czynnosci przygotowawcze:



- wydawanie na biezaco zarzadzen wewnetrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z
powotaniem komisji, podaniem czasu rozpoczgcia i zakonczenia prac, rodzaju, formy, metody,
miejsca oraz terminu rozliczenia wraz z wnioskami, przygotowanie drukow i dokumentow
b) czynnosci wilasciwe:
- przygotowanie arkuszy spisowych, materiatéw pomocniczych i innych.formularzy do prac
inwentaryzacyjnych
- przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych metoda spisu z natury
- rachunkowe zestawienie wynikow inwentaryzacji
- zlozenie podpisu przez osoby odpowiedzialne,
¢) czynnosci rozliczeniowe spisu z natury:
- przekazanie pelnej dokumentacji ze spisu do referatu ksiggowo podatkowego,
- sporzadzenie koncowego wyliczenia, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (ilosciowych i
wartosciowych) z uwzglednieniem ubytkoéw 1 kompensat
d) czynnosci poinwentaryzacyjne:
- koncowe rozliczenie inwentaryzacji (kompensaty, niedobory, nadwyzki)
- podjecie decyzji w zakresie dochodzenia zawinionych niedoborow
- podjecie decyzji w sprawie ewidencji nadwyzek i niedoborow.

3. Zasady proceduralne przy uzgadnianiu sald:

a) ustalenie sald (debetowych lub kredytowych) na kontach aktywow i pasywow na dzien
wskazany w zarzadzeniu

b) wysytanie informacji o saldach do poszczegolnych kontrahentow i jednostek w celu ich
potwierdzenia gdy wystepuja naleznosci na przetomie roku,

c) potwierdzenie sald do informacji nadestanych z zewnatrz

d) uzgodnienie sald wobec pracownikow (rozrachunki z roznych tytutdw: wynagrodzen,

zaliczek, niedoboréw i innych)

e) wyjasnienie niezgodno$ci w saldach i dokonanie niezbednych korekt

f) fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowac odpowiednimi adnotacjami.

4. Zasady proceduralne przy weryfikacji stanow ewidencji:

a) porownanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi w dowodach zrodtowych, w
zestawieniach rozliczeniowych, w dokumentach operacyjnych, kartotekach magazynowych,
raportach, protokotach

b) inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnic¢ porownanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci,

c) sprawdzenie danych na kontach, zestawionych analitycznie i syntetycznie

5. Inwentaryzacja uproszczona
Kierownik jednostki moze podjac decyzje o zastosowaniu uproszczonej inwentaryzacji, ktora
polega na:

a) zastapieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze

b) zastapienie spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja

c) zastapienie pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - polega ona na poréwnaniu stanu

wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu

stwierdzonych roznic ilosciowych.
Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami osob
przeprowadzajgcych poréwnanie wraz z informacjg wpisang do ksiggi inwentaryzacyjnej o dacie
1 zakresie inwentaryzacji.
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Zalgcznik Nr 3 .
HI. Instrukecja w sprawie obiegu dowodow ksiegowych
Niniejsza instrukcj¢ opracowano w oparciu o ustawe o rachunkowosci i przepisy ustawy o
finansach publicznych. :
Przebieg procesow zwigzanych z realizacjg budzetu lub plandéw finansowych odbywac¢ sie
powinien zgodnie z przewidzianymi w odpowiednich przepisach zasadami.

I) Pobieranie, gromadzenie Srodkéw, zacigganie zobowigzan, dokonywanie wydatkow
1.Gromadzenie dochodéw odbywa si¢ poprzez wplaty na rachunek budzetu srodkow z tytutu
dochodow wtasnych, subwencji i dotacji i innych dochodow. Dowodami potwierdzajgcymi wpltyw
dochodow sa wyciagi bankowe i dotaczone do nich przelewy i inne dokumenty

* ewidencja na koncie jednostka

- 101 kasa / dochody przyjmowane przez kase/

- 130 rachunek biezacy jednostki

- 134 kredyty bankowe

- 135 rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

- 139 inne rachunki bankowe

- 140 krotkoterminowe papiery warto$ciowe 1 inne srodki pieniezne

- 141 srodki pienigzne w drodze

budzet / organ/

- 133 rachunek budzetu

- 134 kredyty bankowe

- 135 rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

- 140 $rodki pieniezne w drodze
/ zasady ewidencji sg opisane w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia/

* Przewiduje si¢ nastgpujace zadania dla komorki ksiggowo podatkowej oraz pozostatych
komorek merytorycznie odpowiedzialnych za gromadzenie dochodow z tytulu poboru podatkow i
optat:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

2) kontrole terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow i pozostale osoby

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze, wezwania do zaptaty, decyzje okre$lajace podatek.

4) Stwierdzenie i zwracanie nadptat,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
np. o niezaleganiu, o dochodowosci i innych.

8) Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

Dokumentowanie dochodéw z podatkow i optat obejmuje min: wymiar podatkéw, ewidencje
ksiggowa , windykacje podatkow i optat .

Do udokumentowania podatkow 1 optat lokalnych stuza:
ksiggowy rejestr przypisow i odpisow, decyzje wymiarowe, deklaracje
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat odsetek,
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polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
zalegte, postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu, albo inne stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorym mowa w ustawie Ordynacja podatkowa.

- Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania stuza:
a)dowody wplaty, jezeli wplata jest dokonywana w kasie urzedu ,
b)pokwitowanie z kwitariusza
Kwitariusze przychodowe, sa drukiem $cistego zarachowania, posiadajgce numer
identyfikacyjny.
c)dokumenty wptat zatgczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty sa dokonywane za
posrednictwem banku,
d)dowody PK (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci podatkowych) w
przypadku, gdy wptata zostata uiszczona na inny rodzaj zobowiazania niz podatek, w ktorym
wystepuje zobowigzanie podatkowe.
e)postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty potwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
flumowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
g)dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku , w przypadku kiedy bank nie przekazat zadysponowanych $rodkow na rachunek
gminy
h)dokumenty informujace o przedawnieniu

Do udokumentowania naleznosci z tytulu pobieranych oplat sluza:

a) umowy

b) przyjete na podstawie ustaw oplaty

c) deklaracje, informacje

d) decyzje

e) inne
Do udokumentowania ewidencji ksiegowej sluza ksiggi pomocnicze i ksiggi z zapisami
syntetycznymi opisane w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia .

2. Zaciaganie zobowiqzan
- Odbywa si¢ na podstawie upowaznienia Rady Gminy.
- Wybér banku odbywa si¢ na podstawie przepisow prawo zamowien publicznych i ustawy o
finansach publicznych
- Wysokos¢ zobowigzan ogdtem nie moze przekroczy¢ wielkosci okreslonych w uchwale
budzetowe).
- Przy zaciaganiu zobowigzan na realizacje projektow finansowanych w catosci lub czgsci ze
srodkow europejskich lub innych zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi nalezy przestrzegac
zapisOw umowy o wspoltfinansowaniu lub finansowaniu .
- Ewidencja i rozliczanie zobowigzan odbywa si¢ na kontach n/w, stanowigcych podstawe
sporzadzenia sprawozdania.
134 — kredyty bankowe / dot. kredytu na niedobor w ciagu roku budzetowego w jednostce /
134- w budzecie dot. kredytu dlugoterminowego/w budzecie /
260- w budzecie pozyczki i obligacje
/ zasady ewidencji sa opisane w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia/
- wysoko$¢ zadtuzenia nie moze przekracza¢ norm okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.



3. Zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzqdowej nalezy do zadain wlasnych
gminy.

W tym celu samorzad poprzez swoje organy okresla rodzaj zadan, ktore beda realizowane w
roku budzetowym 1 latach nastepnych.

Realizacja wydatkow budzetowych odbywa si¢ w ramach celow wskazanych w uchwale, w
tym:

- wydatki biezagce w kwocie ustalonej w uktadzie wykonawczym budzetu i planie z tego :
*wydatki na obstuge diugu

*wydatki na dotacj¢ ze wskazaniem jednostki otrzymujacej dotacje .

* wydatki na wynagrodzenia i pochodne

* poreczenia i gwarancje

* pozostate wydatki

- wydatki majatkowe, przedmiotowo wskazane w uchwale

Kontrol¢ celowosci wydatkowania $rodkow przeprowadza jako kontrole merytoryczng wlasciwy
do zatatwienia sprawy pracownik, co zostalo opisane w czesci ,, kontrola merytoryczna”

* Ewidencja wydatkow jest dokonywana na kontach ksiggowych po
przeciwnych stronach niz ewidencja gromadzonych srodkéw- opisanych powyzej.

Zasady ewidencji na kontach opisano w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia

* W toku wykonywania budzetu obowiazuja nastepujace zasady gospodarki finansowe;:

1) petna realizacja zadan nastepuje w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach,
umowach, zleceniach,

2) dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,

z uwzglednieniem prawidtowo dokonywanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem w sposob celowy i oszczedny,

3) wydatki na wspétinansowanie programow realizowanych ze srodkow europejskich i innych
zrodel zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi moga by¢ dokonywane po uzyskaniu tych
srodkow, wg zasad okreslonych dla projektu lub wg obowiazujacej umowy,

4) zlecenie zadan powinno nastgpowa¢ na zasadach wyboru najkorzystniejszej oferty, z
uwzglednieniem przepisow prawo zamoOwien publicznych, oraz ustawy o finansach
publicznych w odniesieniu do podmiotow niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku — w trybie
jawnego wyboru najkorzystniejszej oferty w rozumieniu ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie lub innych ustaw,

5) wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytulow egzekucyjnych
lub wyrokow sadowych moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkow finansowych
przeznaczonych na ten cel,

6) w stwierdzonych przypadkach:

a) niegospodarnosci w okreslonych jednostkach,

b) opoznien w realizacji zadan,

¢) naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstawionych wyzej w punktach 1-5 Wéjt
moze podjac decyzj¢ o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych.

7) nie wykorzystane srodki pochodzace z dotacji podlegaja zwrotowi w terminach okreslonych w
odrebnych przepisach lub umowie
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II) Dokumentowanie obrotu gotowkowego/ Instrukcja kasowa/

Gotowke, czeki 1 papiery wartosciowe nalezy przechowywac w sejfie lub w szafach, ktore
po zakonczeniu pracy kasjer lub osoba, ktérej powierzono piecze nad drukami Scistego
zarachowania, zamyka na klucze. : ’

Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Wojta pracownik (kasjer) z tym, ze nie
moze byc¢ to osoba, ktora ztozyta w banku wzor podpisu upowazniajacy do zatwierdzenia
dokumentéw zwiazanych z dysponowaniem $rodkami pienigznymi z rachunku bankowego urzedu.
Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wiasciwe przechowywane i zabezpieczenie gotowki i1 innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkoéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

4) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
witamaniach do kasy:.

5) prowadzenie raportow kasowych

6) W sytuacji zagrozenia Kasjer bez zbednej zwloki zamyka okienko kasowe 1 pomieszczenie

kasowe oraz powiadamia telefonicznie przetozonych / gdy sa nieobecni w Urzedzie to innych
pracownikow Urzedu/ o zagrozeniu i prosi o podjecie stosownych dziatan.
Dziatanie 0s6b powiadomionych o zagrozeniu w zaleznosci od rodzaju zagrozenia bedzie
ukierunkowane na wyjscie ze stanu zagrozenia.
Otwarcie ponowne kasy nastapi po zlikwidowaniu stanu zagrozenia i podjgciu decyzji przez
Skarbnika i Wojta Gminy.
6) W sytuacji gdy kasjerka nagle zachorowata i nie przyszta do pracy:
e dgzymy do wyjasnienia przyczyn niestawienia si¢ do pracy kasjera,
e jezeli nie wyjasniono przyczyn — osoby upowaznione odbierajg klucz zdeponowany w
banku i komisyjnie otwieraja pomieszczenie kasowe i sejf.
e komisja sporzadza protokot na okoliczno$¢ otwarcia , przeprowadza inwentaryzacje,
spisuje stany.
e Kase protokolarnie przejmuje osoba wskazana przez Skarbnika Gminy.

W powierzonym zakresie obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

e nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

o dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow, zamieszczonymi na
wihasciwych dowodach rozchodowych,

e nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki,

e wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty dowodow.

Od kasjera powinna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialno$ci
materialnej. Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowego przekazywania kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokona¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Przekazania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokona¢ w obecnosci Skarbnika lub osob

wyznaczonych przez Skarbnika.

Raporty kasowe prowadzi si¢ oddzielnie do poszczegolnych rachunkéw bankowych tj. dla
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Rachunku ogolnego, ZFSS, wadium, komunikacja, depozytow , powstalych pod potrzeby
projektow.

Podstawg zapisu w raporcie, w zakresie pobieranych dochodow jest POKWITOW ANIE.
Pokwitowanie sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.

Egzemplarz Nr 1 / oryginal/ — otrzymuje wplacajacy :

Egzemplarz Nr 2 / kopia I /- wraz z raportem kasowym jest przekazywany do ksiegowosci
budzetowe;j..

Egzemplarz Nr 3 /kopia I/ wraz z 2 egzemplarzem raportu kasowego podlega archiwizacji przez
Kasjera zgodnie z zasadami okreslonymi dla dowodow ksiggowych w zataczniku Nr 1 pkt 5
»System stuzacy ochronie danych i zbioréw” niniejszego zarzadzenia.

Pogotowie kasowe w wysokosci niezbednej na biezace wydatki ustala na pismie Wo6jt Gminy.
Polecenie (dowod) podjecia gotowki na pogotowie kasowe sporzadza kasjer przedktadajac do
wypisania czeku do ksiggowosci (PK wedtug klasyfikacji budzetowej), ktory podlega
zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione.

Wszystkie wptaty i wyptaty musza by¢ ujete w sporzadzonych przez kasjera raportach kasowych z

nastgpujacymi zastrzezeniami:

1/ do raportu kasowego powinny by¢ wpisywane wszystkie dowody pojedynczo,

2/ do raportu nalezy wpisa¢ dowody przychodowe na sumy podjete z banku do kasy,

3/ dochody przyjmowane do kasy nalezy wptaci¢ do banku,

4/ w raporcie kasowym nalezy uja¢ w tym samym dniu wszystkie operacje gotowkowe
przeprowadzone danego dnia,

5/dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych obejmujgce okresy kilkudniowe ( nie dtuzsze
niz miesiac) z tym, ze raporty powinny by¢ rozpoczynane na poczatek miesigca i zakonczone na
ostatni dzien danego miesigca.

6/ po wydrukowaniu raportu kasjer nr raportu i nr pozycji z raportu wprowadza na dowod

ksiggowy.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu kasjer przekazuje do ksiegowosci.
Zalaczone do raportu kasowego dowody wyptat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyptacono
dnia” i podpis kasjera.
Prawidlowo$¢ sporzadzonych raportow kasowych sprawdza Skarbnik lub wyznaczona przez
Skarbnika osoba. W szczegodlnosci ustala ona, czy wykazane przez kasjera operacje gotowkowe sg
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadaja
wymaganiom okreslonym w przepisach oraz zaopatrzone s3 w odpowiednie klauzule 1 czy
ustalono wiasciwy stan gotowki.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach np. awaria sieci komputerowej, brak pradu,

awaria komputera przyjmowanie wplat do kasy oraz ewidencja moze by¢ prowadzona

réwniez technika reczna.

Na cze$¢ wplat przyjetych komputerowo — kasjer sporzadzi raport technika komputerowa

Na czes¢ wplat przyjetych na KP — Kasjer sporzadzi Raport technika reczna.

Jezeli utrudnienie bedzie trwalo krotko i kasjer wypisze niewielka ilo$¢ KP/ do 10 sztuk/ —

dozwolone bedzie wprowadzenie do Raportu Kasowego prowadzonego technika komputerows ,

kwoty zbiorczej, wg poszczegolnych rodzajow wplat. Kasjer na podstawie KP sporzadzi

Pokwitowanie wypisane na Kasjer —.................. / zgodnie z obstuga kasy danego dnia/

i to bedzie podstawa ewidencji w raporcie oraz na koncie 101.
Pokwitowanie bedzie dowodem ksiggowym zbiorczym, zawierajagcym Nr dowodu z KP,
kwote, rodzaj wplaty, podsumowanie kazdego rodzaju wplaty osobno.




Kasjer realizuje wydatki zatwierdzone do wyptaty przez Wojta lub upowazniong osobg. Przy
wyplacie innej osobie niz wskazana w dowodzie ksiggowym Kasjer pobiera upowaznienie.
Upowaznienie jednorazowe taczy z dowodem ksiggowym. Upowaznienia stale znajdujg sie w
kasie pancernej.

Czeki, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisujg wojt 1 skarbnik albo osoby
upowaznione zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpiséw. Zabrania si¢ podpisywania
czekOw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki 1 polecenia przelewu sa
odpowiedzialne za zgodnos¢ ich treéci z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

W czasie nieobecnosci kasjera w Urzedzie drzwi w kasie sa zamykane na klucz.

W kasie urzedu jest mozliwos$¢ zaplaty podatkow lub optat lokalnych w gotowcee przez
mikroprzedsiebiorcow.

Zgodnie z ustawg z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze;
mikroprzedsigbiorca jest ten przedsigbiorca, ktéry w co najmniej jednym z 2 ostatnich lat
obrotowych zatrudniali $rednio rocznie mniej niz 10 pracownikow oraz osiagneli roczny obrot
netto nieprzekraczajacy rownowartosci 2 000 000 euro lub sumy aktywow ich bilansu na koniec z
tych lat nie przekraczaly tej kwoty.

Przed przyjeciem wplaty za podatek w kasie Urzedu nalezy pobra¢ od podatnika o$wiadczenie, ze
jest mikroprzedsiebiorca w rozumieniu art.104 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej.

Przy kwocie przekraczajacej 20 000,00:

- odniesienie gotowki do banku nastgpuje przez Kasjera w obecnosci pracownika banku
prowadzacego bankowa obstuge budzetu gminy.

- pobranie gotowki z banku nastepuje przez pracownika banku prowadzacego bankowa obstuge
budzetu gminy.

III) Obieg dokumentéw zewnetrznych

Obieg dokumentow dotyczacych obrotu bezgotowkowego urzgdu rozpoczyna si¢ w referacie
organizacyjnym, gdzie nastepuje zarejestrowanie dokumentu w ksigdze, naniesienie numeru
pozycji z ksiegi, wprowadzenie daty wplywu.

Za pokwitowaniem dokument jest przekazywany bez zbednej zwloki do referatow
merytorycznych.

Poszczegdlne dowody zewnetrzne i wewngtrzne sg przez referaty merytoryczne sprawdzane,
konfrontowane z dokumentacjg zrodlowa i zatwierdzane.

Zatwierdzenie polega na zlozeniu podpisu pod klauzulg ,, sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” lub pod opisem dotyczacym operacii.

Referaty merytoryczne realizujg takze obowiazki zwigzane z klasyfikacjg wydatkéw
strukturalnych.

W zakresie wydatkow strukturalnych obowiazuje Zarzadzenie NR 197/2009 Wojta Gminy z dnia
09.03.20009.

W zakresie terminowosci przekazywania dowodow ksiggowych ma zastosowanie Zarzadzenie
Woéjta Gminy Nr 67/2004 z dnia 23.04.2004.




Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami w zakresie norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnos$ci na sprawdzeniu:

e czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

e czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

e czy planowana operacja gospodarcza byta celowa, 1j. byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.

Poniesiony wydatek winien mie¢ wplyw na polepszenie funkcjonowania Gminy.

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obowiazujgcymi normami,

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamowienie.

e czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie.

o wprzypadku realizacji inwestycji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy takze
sprawdzenie czy byta dokonana analiza i ocena efektow poprzednich etapow

e czy operacj¢ przeprowadzono zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji

gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,

to niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupelnienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie
dokumentu.

Ponadto pracownik przeprowadza klasyfikacje wydatku strukturalnego, w zakresie Obszaru, kodu,

kwoty, wpisuje date i podpis.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument za pokwitowaniem jest przekazywany do referatu
ksiggowo podatkowego gdzie nastgpuje kontrola formalna i rachunkowa dowodu.

kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, operacja gospodarcza
zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowaod jest wolny od btedow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegoélnosci na sprawdzeniu:

e czy dowdd zostal opatrzony wiasciwymi piecz¢ciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w
tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w
imieniu stron.

o czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest klauzulg o
dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia w ksiggach rachunkowych,

e czy dowad jest wolny od btedow rachunkowych.
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e Czy wydatek miesci si¢ w planie wydatkow .

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne .

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dowodu klauzule opatrujac ja data i wlasnym podpisem. Do kontrolujacego nalezy
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez dekretacje (konta ) kwoty, na ktorg
opiewa dowdd. Dekretacja jest potwierdzona podpisem i data.

Zadbanie o to, azeby dowod ksiggowy zostat zakwalifikowany/ klasyfikacja budzetowa/ i
zatwierdzony (przed zaksiggowanie) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione.

Podstawa dokonania wydatku jest dowod ksiggowy z akceptacja Skarbnika lub osoby
upowaznione] 1 zatwierdzony przez Wojta lub osobe upowazniona.

Przy opracowywaniu dowodu ksiegowego nalezy zwroci¢ szczegolng uwage na sprawne i w miare
szybkie zatatwianie czynnosci opisanych powyzej.

Wiekszos¢ zobowigzan regulowana jest bezgotowkowo z rachunku bankowego, pozostate
regulowane sa w kasie.

Dowodami ksi¢ggowymi mogg byé¢:

1) W zakresie wyplaty wynagrodzen

Dla os6b, ktore nie posiadaja rachunku w banku — podstawa wyptaty jest lista ptac.

Listy sa sporzadzane technikg regczna 1 komputerowa.

Na liscie ptac odbior gotowki jest potwierdzony datg 1 podpisem osoby odbierajace).

Dla os6b posiadajacych rachunek bankowy dowodem ksiegowym jest lista ptac

Listy ptac sporzadza wyznaczony pracownik (nie moze to by¢ kasjer).

W trakcie sporzadzania list plac nalezy dokona¢ potrgcen z wynagrodzen:

- nierozliczonych w terminie zaliczek oraz zaliczek pobranych na poczet wynagrodzen,

- raty sptat z tytutu niedoborow w $rodkach rzeczowych i pienigznych,

- rat pozyczek ZFSS, potracenia PKZP, sktadki PZU i Zwiazki Zawodowe,

- rownowarto$¢ poniesionych wydatkow z tytulu optat za prywatne rozmowy telefoniczne.

- Podatki, ZUS, fundusz pracy

- Zajecia komornicze

Takze wyptaty z umow zlecen i umow o dzieto sa wyplacane na podstawie zatwierdzonych do

wyplaty list plac.

Umowa nie musi posiada¢ wypelnionej czgsci ,,Rachunek™.

Na podstawie list ptac — pracownik merytoryczny sporzadza zestawienie plac wraz z

wszystkimi potrgceniami. Zestawienie objete jest kontrolg co do zgodnosci z listami ptac przez

Skarbnika gminy, co jest potwierdzone podpisem.

Na podstawie zestawienia sg sporzadzane przez pracownika merytorycznego Polecenia

Ksiggowania.

Polecenia takze podlegaja kontroli przez Skarbnika, co potwierdza podpisem. Polecenia sg

podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych zgodnie z dekretacjg i klasyfikacja budzetowa.
2)Diety —wyptata diet dla Radnych , Sottysow oraz cztonkow komisji p. alkoholowe] nastepuje
na podstawie list wyptat sporzadzonych na podstawie list obecnosci.
Wysokos¢ diet wynika z podjetych uchwat Rady Gminy .
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Kontrole merytoryczna przeprowadza pracownik obstugujacy Radg Gminy. Diet nie otrzymaja
Radni, ktorzy nie ztozyli o$wiadczenia majatkowego. Diety moga by¢ wyplacane z kasy lub
przekazywane na rachunek bankowy.

Wyptata diet dla cztonkoéw komisji przeciwdziatania alkoholizmowi odbywa si¢ na podstawie list

. wyptat sporzadzonych na podstawie list obecnosci , opisanych merytorycznie przez pracownika

odpowiedzialnego za realizacje zadania.

Zatwierdzeniu do wyptaty podlega lista wyptat.

Diety s3 wyptacane do 5 dnia nastepnego miesigca. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
wyplata moze nastagpi¢ w innym terminie.

3)Ryczaty samochodowe — wyplacane ( przelewem lub gotéwka) sg na podstawie listy ptac
sporzadzonej w ksiggowosci na podstawie umow i o$wiadczen sktadanych przez pracownika 1 raz
w miesiacu . O$wiadczenia muszg by¢ zgodne z lista obecnosci. O§wiadczenia weryfikuje z listg
obecnosci Sekretarz Gminy.

Oséwiadczenia dotyczace przejechanych kilometrow musza zostac ztozone przez

pracownika do 10 dnia miesigca nastgpnego, ktorego oswiadczenie dotyczy.

W przypadku niedotrzymania terminu ryczalt zostanie wyplacony w poZniejszym terminie.

4)Nadptaty — zwrot nadptat podatkow i optat nastgpuje na podstawie wniosku podatnika, ktory
musi by¢ opisany przez referat merytoryczny i zaakceptowany do wyplaty przez upowaznione
osoby.
5) Pokwitowanie jest dokumentem stwierdzajacym przyjecie gotowki do kasy.
Soltysi przyjmuja wptacane podatki na dowody wptat w kwitariuszu, bedace wydrukiem
komputerowym spetniajacym wymogi formalne dla dowodu ksiggowego.

6)Raport kasowy jest dokumentem stwierdzajacym dzienne obroty gotowkowe i jest
podstawg zapisow w urzadzeniach ksiggowych.Raport jest sporzadzany w 2

egzemplarzach. 1 egzemplarz wraz z zatagczonymi dowodami na biezgco przekazywany jest do

ksiegowosci, gdzie dowody dzielone sa wg rodzajow wptat na stanowiska merytoryczne.

Na odwrocie raportu kasowego stanowiska merytoryczne wpisuja faczng sume dochodoéw wg

klasyfikacji budzetowej .Informacja ta jest podstawa ewidencji ksiggowej syntetycznej.

2 egzemplarz wraz z 2 kopia pokwitowania pozostaje na stanowisku Kasjera / .
7)Polecenie wyjazdu stuzbowego- sq ewidencjonowanie w Sekretariacie ,wystawia si¢ w 1
egzemplarzu, posiadaja numer kolejny,sa podpisane przez Wojta lub Sekretarza. Sprawdzone
merytorycznie przez Wojta i formalnie przez Skarbnika sa podstawa do dokonania zwrotu
kosztow przejazdu.

8) Czek gotowkowy wystawia kasjer , akceptuje Wojt i Skarbnik lub osoby
upowaznione , zgodnie z wzorami podpisow zlozonym w banku. Kasjer realizuje czek w
banku i dokonuje zapisu w raporcie kasowym.

Kasjer jest odpowiedzialny za pokwitowanie odbioru czeku przez innych pracownikow / w

ksiedze drukow $cistego zarachowania/.
Osoba odpowiedzialng za czeki —jako druki $cistego zarachowania nie moze by¢ kasjer.
W Urzedzie Gminy osoba odpowiedzialng jest Aleksandra Poszyfiska. Czeki sa
przechowywane w kasie pancernej w pomieszczeniu kasowym.
9)Polecenie przelewu- sporzadza ksiggowa na podstawie faktur lub innych dokumentow
zaakceptowanych do wyplaty.

Akceptuje si¢ np.: zgtoszenia na szkolenia, wezwania sagdowe, inne dokumenty zZwigzane z

operacja gospodarczg, wezwania do zaplaty odsetek inne na ktore faktury sa wystawiane w
terminie pozniejszym lub brak jest faktur,
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10)Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwierdzajacym zmiany i wysokosci

salda rachunku bankowego.

Jezeli pod wyciag bankowy jest zataczony dowod wplaty nie posiadajacy indywidualnego numeru

identyfikacyjnego — Pracownik Referatu ksiggowo podatkowego wprowadza na ten dowod Nr

wyciagu bankowego. : .

Ten numer bedzie numerem identyfikacyjnym dowodu ksiggowego w ksiegach pomocniczych.

Jezeli data wptaty wynikajgca z dowodu wplaty lub polecenia przelewu jest inna niz wykazana na

wyciagu bankowym Pracownik wpisuje na dowodzie ksiegowym faktyczna date operacji i

potwierdza ten fakt podpisem.

Wyciag bankowy jest odbierany z banku przez Kasjerke lub w czasie jej nieobecnosci w pracy

przez innego pracownika Referatu ksiggowo podatkowego.

Analize ogo6lng co do wysokosci srodkow, celowosci wydatkéw i rodzaju dochodéw

przeprowadza Skarbnik Gminy i potwierdza na wyciagu podpisem.

Nastepnie bez zbednej zwioki przekazuje na stanowisko ksiegowej / dochody ,wydatki/.

Na stanowisku przeprowadzana jest szczegotowa analiza finansowa, w tym:

1/ Ogolny podziat dochodéw oraz posegregowanie wg rodzaju dochodéw ,dokumentdw spod

wyciggu bankowego jest podstawa ewidencji syntetycznej dochodow.

2/ Szczegbdtowa analiza poszczegolnych rodzajéw dochodow i weryfikacja informacji z pkt 1/-

podstawa korekty na stanowisku syntetycznym dochodéw.

3/ wydatki.

Wyciag jest opisany wg klasyfikacji budzetowej dochodow oraz zawiera dekretacje.

Dowody ksiggowe, bedace zatgcznikiem WB archiwizowane sa na stanowiskach merytorycznych.

11)Nota ksiggowa wewnetrzna
Nota ksiggowa jest wystawiana dla udokumentowania operacji zwigzanej z
rozrachunkami, jezeli przepisy nie wymagaja dokumentowania operacji fakturg VAT,
rachunkiem lub fakturg korygujaca.

Note ksiggowa wystawia si¢ takze, gdy wynika to z zawartej umowy.
Nota ksiggowa zawiera wszystkie elementy jak dowod ksiegowy .

Za prawidlowe sporzadzenie odpowiada Ksiggowa sporzadzajaca dokument.

12 Faktury — sa dowodem transakcji kupna, sprzedazy, wyrazaja naleznosci dostawcow i
wykonawcow. Faktury sa wystawiane zgodnie z tre$cig zawartych umow lub wystawionych
zlecen. Faktury VAT dotyczace umow cywilno prawnych wystawiane sa elektronicznie,
programem Groszek. Podstawa sporzadzenia faktury z tyt. wynajmu $wietlicy jest umowa
sporzadzana w Referacie Inwestycji i Ochrony Srodowiska po wynajmie.

Drobne zakupy i ustugi / do 300,00/ mogg by¢ realizowane bez umow i zlecen.
13)Polecenia ksiggowania- stuza dokonaniu zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej zewnetrznej. PK stuzy jako podstawa ksiggowania
przy poprawianiu btedu, otwarciu ksiag, zasileniu konta jednostek organizacyjnych
Gminy, przekazaniu dotacji, sptacie kredytow, pozyczek, oplacie odsetek, itd.
W razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesigca, sprostowania dokonuje si¢ na podstawie
PK zapisami tylko dodatnimi lub ujemnymi,

14)Listy wyplat zasitkow- §wiadczen rodzinnych sa sporzadzane przez pracownika Referatu
Swiadczen, ktory bierze na siebie petng odpowiedzialnosé za tresé list, co do osob
uprawnionionych jak i rodzaju swiadczenia oraz wyptacanej kwoty.

Wyplata swiadczen odbywa si¢ w kasie urzedu lub §wiadczenie jest przekazywane na rachunek
bankowy swiadczeniobiorcy

15)Pisma i decyzje , ktore do dnia otrzymania faktury stanowig , zastepczy dowdd ksiegowy”.

16)Dowod ksiggowy zastepczy / w skrocie dkz/

DKZ jest sporzadzany na druku Polecenie ksiggowania
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Dkz jest sporzadzany na podstawie obcych dokumentow, ktore sa jego zatacznikiem.
Obcy dokument bedzie zwierat:
1/ opis merytoryczny przeprowadzony przez pracownika Urzedu
2/ informacje jak w dowodzie ksiggowym
Wysokos¢ przekazanych na podstawie dkz srodkow musi by¢ zgodna z kwota wynikajaca z
rozliczanej faktury.
Ewentualne roznice wyjasnia pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zrealizowany
przelew.
17) PW — Przeksiggowanie wydatkow. Stuzy do ksiggowania na koncie pozabilansowym -980 —
planow 1 wydatkow na podstawie dowodow ksiegowych, zgodnie z kontem 130 — wydatki.
18) ZM- zamkniecie miesigca
19) ZA — zaangazowanie planu finansowego
20) PF- przeksiggowanie planow finansowych, zgodnie z kontem 130 — wydatki. Stuzy do
Ksiggowania na koncie pozabilansowym 980
| 21) WS — wydatki strukturalne, zaksiggowanie wydatkow strukturalnych, wedtug klasyfikacji
| wydatkow
22) Wydruk ,,Sumowanie wplat wg form” z podpisem osoby sporzadzajacej jest obok dowodu PK
podstawa ewidencji wplat naleznos$ci budzetowych.

Druki $cislego zarachowania
Osoba odpowiedzialng za druki $cistego zarachowania jest kasjer / 1 osoba zastepujaca/.
Za czeki odpowiada Aleksandra Ploszynska.
Odpowiedzialnos¢ rozpoczyna si¢ z chwila protokolamego przejecia drukow, a konczy z chwila

‘ przekazania i rozliczenia.

| W ksiedze drukow $cistego zarachowania K-210 ewidencjonuje si¢ biezaco i szczegdtowo
przychody i rozchody wszystkich drukéw scistego zarachowania tj. czekow, kwitariuszy
przychodowych KP, faktury, weksle, depozyty, wydane do inwentaryzacji arkusze spisu z natury.
Druki scistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknigeciem w szafach lub kasecie
nalezycie zabezpieczonych — w pomieszczeniu kasowym.
Na koniec roku budzetowego druki podlegaja inwentaryzacji, co powinno zosta¢ zapisane w
protokole.
Weksel In blanco podpisywany przez Wojta gminy — po sptaceniu zobowigzania ulega likwidacji.
Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna Urzedu Gminy. Z likwidacji jest sporzadzony protokot,
ktory przechowywany jest w kasie Urzgdu.
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Zalgcznik Nr 4

IV. KONTROLA ZARZADCZA - PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ-

Art.68 ustawy o finansach publicznych

Ustalajac procedury w zakresie kontroli finansowej wzigto pod uwage standardy okre§lone w
komunikacie Ministra Finansow Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r,w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych.

KONTROLA ZARZADCZA

Kontrola zarzadcza to ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i1 efektywnosci dziatania

wiarygodnosci sprawozdan

ochrony zasobow

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji

zarzadzania ryzykiem

o

Procedury kontroli finansowej stanowig czes¢ systemu kontroli zarzadczej 1 dotycza procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem komunalnym.

Przyjmuje si¢ staly PLAN DZIALALNOSCI KONTROLNEJ — dotyczacy kontroli finansowe;.
A. Srodowisko systemu

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Pracownikow referatu ksiegowo podatkowego oraz wszystkich pracownikow urzedu
Obowiazuje Kodeks etyki pracownika Urzedu Gminy w Pruszczu- wprowadzony
zarzadzeniem Wojta Gminy . Przyjecie zasad wynikajacych z dokumentu — zostato
potwierdzone podpisem pracownika.
2. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktory pozwala
im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowigzki.
Kazdy z pracownikow referatu:
- jest obowigzany do uzupelniania wiedzy poprzez samoksztalcenie, $ledzenie,
obowigzujgcych przepisow 1 inicjowania zmian w pracy.
- powinien uczestniczy¢ w szkoleniach, ktore rozwijaja ich kompetencje zawodowe,
- ma prawo do pomocy i porady ze strony kierownictwa referatu jak 1 urzedu,
Gtowny ksiggowy-Skarbnik spelnia kryteria okreslone w ustawie o finansach publicznych.
3. Struktura organizacyjna referatu ksiggowo podatkowego
Struktura organizacyjna referatu ksiggowo podatkowego jest bezposrednio zwigzana z
gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow oraz gospodarowaniem mieniem
komunalnym

STANOWISKA
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* Skarbnik- Gtowny ksiegowy

* Budzet — ewidencja wydatkow na podstawie sprawozdan jednostkowych , inwestycje, srodki
pomocowe ewidencja srodkow trwatych, inwentaryzacja,

* jednostka — wydatki, koszty, wydatki strukturalne, sprawozdanie jednostki.

* Budzet — ewidencja dochodow na podstawi sprawozdan jednostkowych, jednostka - dochody,
obstuga sprawozdan w systemie Bestia i e- PUAP, VAT

* Place, , ubezpieczenia majatku

* Kasa, ewidencja wyposazenia w Gminie, KRUS

* Wymiar podatkow

* Ewidencja ksiggowa podatkow

* Zwrot podatku zawartego w akcyzie , pomoc publiczna, pomoc de minimis ,VAT

* Ewidencja ksiegowa optaty z tyt. gospodarowania odpadami komunalnymi, podatek od srodkow

transportowych oraz ewidencja ksiggowa oplat z tyt. uméw cywilno prawnych.

* stanowisko ds. ulg uznaniowych, upomnienia i tytuty wykonawcze

W systemie uczestnicza pracownicy referatow urzedu odpowiedzialni za realizowane zadania.

Wszyscy uczestnicy systemu posiadaja przyjete za podpisem zakresy obowiazkow, 1 uprawnienien

oraz odpowiedzialnosci. |

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja — referat ksiggowo podatkowy jest czescig Urzedu Gminy, utworzony dla realizacji zadan
natozonych na j.s.t w zakresie stosowania przepisow ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowo$ci a takze wszystkich przepisow obowiazujacych w zakresie finansow
publicznych.

2. Cel - Realizacja zadan w zakresie gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem komunalnym.

Realizacja celow nastapi poprzez kontrolg:
1/ prawidtowosc ustalania i poboru naleznosci budzetowych
2/ kontrolg funkcjonowania kasy
3/ kontrole¢ finansowa w zakresie celowosci, oszczednosci, terminowosci wydatkowania sSrodkow
publicznych.
4/ inwentaryzacj¢ mienia komunalnego
5/ realizacja budzetu

MIERNIKI
1/ prawidtowos$¢ ustalania i poboru naleznosci budzetowych —

- czy pracownik merytoryczny stosuje whasciwe uchwaly, zarzadzenia, umowy,

- czy stosuje si¢ wszystkie urzadzenia ksiggowe, wymagane niniejszym zarzadzeniem oraz
przepisami zewnetrznymi,

- czy nie wystepuja bledy formalne lub rachunkowe,

- czy stosuje si¢ ewidencje¢ wydawanych decyzji,

- czy sposob ustalania 1 poboru naleznosci jest czytelny .

2/ kontrol¢ funkcjonowania kasy
- sprawdzenie czy kasjerka w swojej pracy stosuje si¢ do zapisow zawartych w instrukcji kasowe;.
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3/ kontrole¢ finansowa w zakresie celowosci, oszczednosci, terminowosci wydatkowania srodkow
publicznych.

Mierniki dla realizacji powyzszego celu zostaly zawarte w-czesci ,, Instrukcja w sprawie obiegu
dowodow ksiggowych.

4/ inwentaryzacj¢ mienia komunalnego
Mierniki dla realizacji powyzszego celu zostaly zawarte w czesci Instrukcja inwentaryzacyjna.

5/ realizacja budzetu

Ocena realizacji powyzszych celow 1 zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz
nastepna.

3. Identyfikacja ryzyka
Wszyscy pracownicy referatu ksiegowo podatkowego uczestnicza w realizacji zadan
wrazliwych.

W zwiazku z powyzszym stosowane sg nizej wymienione srodki zaradcze:

Skarbnik — kontrole zewnetrzne / RIO, NIK, Urzad Wojewodzki, Urzad Skarbowy 1 inni/,
kontrole wewnetrzne — cztonkowie Rady Gminy

Na stanowiskach — jak wyzej oraz dodatkowo kontrole realizowane przez Skarbnika, komisje
rewizyjng, oraz innych oséb na podstawie upowaznienia Kierownika jednostki.

4. Analiza ryzyka

Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania go niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami
zostanie opisane w dokumentach z przeprowadzanych kontroli.

5. Reakcja na ryzyko

Reakcja na wystepujace ryzyka beda uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z
kontroli w jednostkach budzetowych i pozostatych.

C. Mechanizmy kontroli i nadzoru
1. Dokumentowanie kontroli
- Dla jednostek budzetowych

Wewnetrzna kontrole finansowa w Urzedzie Gminy przeprowadza Skarbnik, Rada Gminy lub
osoby upowaznione przez Wojta.

W jednostkach organizacyjnych Gminy kontrole finansowa z ramienia Wojta Gminy
przeprowadza Skarbnik lub inna upowazniona osoba.

Postepowanie kontrolne, obowiazki i uprawnienia kontrolujacych
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- zasady postgpowania

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego i rzetelne jego udokumentowanie.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, w
szczegOlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

-uprawnienia kontrolujacych

* w obecnosci kontrolowanego : sprawdzanie szaf, biurek i innych mebli oraz pomieszczen w
ktorych przechowywane sa dokumenty,

* wglad do wszystkich dokumentow i1 innych materialéow dowodowych zwigzanych z
przedmiotem kontroli z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
skarbowej 1 ochronie informacji niejawnych,

* przeprowadzanie ogledzin obiektow i skladnikéw majatkowych oraz przebiegu okreslonych
czynnosci,

* zadanie od kontrolowanych pracownikow ustnych i pisemnych wyjasnien,
* zabezpieczanie materialow dowodowych
- dokumentacja kontroli wewnetrznej

Z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory powinien zawierac : nazwe
jednostki / stanowiska/, zakres kontroli w tym dokumenty objete kontrola, okres oraz date
kontroli, stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci, skutki finansowe, zalaczniki oraz podpisy
kontrolowanego 1 kontrolujacego.

Jezeli osoba kontrolowana nie zgadza si¢ z wynikami kontroli badz odmawia podpisu jest
zobowigzana zlozy¢ w terminie 7 dni Wojtowi Gminy pisemne wyjasnienie dotyczace przyczyn
odmowy.

- przeprowadzong kontrole ewidencjonuje si¢ w rejestrze kontroli wewnetrznych.
- przedstawianie i zasady wykorzystania wynikow kontroli

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujgcy zwraca dokumenty
wihasciwym komorkom do uzupelnienia lub zmiany oraz odmawia podpisu dokumentow.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa lub naruszenie
dyscypliny finansow publicznych - kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika
jednostki oraz zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

Po zakonczeniu postgpowana kontrolnego przeprowadzajacy kontrolg przedstawia Wojtowi
Gminy informacj¢ o wynikach kontroli i ustaleniach kontroli:

a/ kazdorazowo w formie ustnej,

b/ w formie pisemnej niezaleznie od rodzaju kontroli w przypadku:




- stwierdzenia badz podejrzenia popelnienia przestepstwa,

- uyjawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

Kontrolujacy na podstawie wynikow i ustalen z kontroli opracowuje wnioski w zakresie
podjecia dzialan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci, w tym
min:

a/ propozycje dotyczace udoskonalenia procedur wstepnej kontroli na etapie planowanych
zamierzen oraz udoskonalenie procedur biezacej analizy wydatkow,

b/ propozycje dotyczace udoskonalenia procedur w zakresie gospodarki materialowej

¢/ propozycje dotyczace zastosowania kar dyscyplinamych przewidzianych przepisami prawa w
stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci,

d/ propozycje dokonania niezbednych zmian organizacyjnych
e/ propozycje w zakresie doskonalenia zawodowego,

f/ propozycje sposobu monitorowania pracy danego stanowiska celem niedopuszczenia do
ponownego wystapienia nieprawidlowosci.

Wojt na wniosek kontrolujacego lub z wlasnej inicjatywy organizuje narade pokontrolng w celu
dokonania analizy wynikow kontroli 1 opracowania wnioskow oraz omowienia propozycji
podjecia niezbednych decyzji pokontrolnych.

Protokol z przeprowadzonej kontroli finansowe] znajduje si¢ w aktach kontrolnych Skarbnika.

Do kontroli przeprowadzanej przez Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione przez Wojta do
przeprowadzenia kontroli finansowej w ramach procedur kontroli finansowe] prowadzi si¢ rejestr
wewnetrznych kontroli finansowych zawierajacy :

* L.p. kontroli,
* nazwisko osoby przeprowadzajacej kontrole,
*zakres kontroli

* Nr protokotu

- Dla jednostek dotowanych
dla jednostek sektora finansow publicznych

Obowigzuje udokumentowanie kontroli jak dla jednostek budzetowych

- dla jednostek spoza sektora finansow publicznych
Obowiazujg zasady jak w umowie o dotacjg.

Oprocz ogolnych zasad obowigzuje wzor protokotu jak ponizej
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PrisEes: snnnnnnaassnains
Protokdl z kontreli wewnetrznej
wymiarn podathu

BRI s cosssmmpsmmsvmmasisssssonssssssim . przeprowadzono kontrolg wewnetizng

dot. nieruchomosci poloionej w miejSCOWOSCI .......ooevueueennnne. T —— — P

ktorej wlascicielem Jest .......oisicncmnsssssusnssmsssssissssssssnsans U ceeeeen e
przez pracownika Urzedu Gminy Pruszcr
Przedmiot kontroli
Miejsce kontroli :

W wyniku kontroli dokonano nastgpujgcych ustalen faktycznych:
Zalecenia w zwigzku z przeprowadzong kontrolg :

Protokol sporzgdzono w 1 egzemplarzi .
Podpis pracownika sporzqdzajgcego protokol

2. Cigglos¢ dziatalnosci

Dla realizacji celéw okreslonych dla referatu ksiegowo podatkowego niezbgdna jest ciagla

dziatalnosé w zakresie ocen ryzyka a wigc w zakresie przeprowadzania kontroli.

Kontrola sprawowana jest w postaci:

- kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegaln
obejmuje w szczegolnosci badanie projektow umow, porozumien i innych dok
powodujacych zobowigzania.

ym dziataniom,
umentow




- kontroli biezacej, polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia ,czy przebiegaja one prawidtowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienigznych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosé ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

- kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
dokonane juz czynnosci.

3. Ochrona zasobow

Ochrona dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia referatu ksiegowo podatkowego zostata
opisana w cze$ci System stuzacy ochronie danych i zasobow niniejszego zarzadzenia.

4. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

* Dla jednostek budzetowych.
Procedury kontroli finansowej dotycza porownywania stanu faktycznego badanych procesow ze
stanem wymaganym, a w szczegolnosci:
1/oceny prawidtowosci pobierania i gromadzenia $rodkoéw publicznych,
2/oceny prawidtowosci i celowosci zaciagania zobowiazan finansowych.
Oceniajgc celowos¢ zaciaganych zobowigzan nalezy kierowac si¢ niezbednymi potrzebami
Gminy oraz Urzgdu Gminy.
Przy zacigganiu zobowiazan powodujacych wzrost dtugu publicznego niezbedna jest
Uchwata Rady Gminy.
3/badania prawidtowosci dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,
4/prawidtowosci wykorzystywania i rozliczania dotacji i innych $rodkow przydzielonych jednostce
na realizacje zadan .
S/prawidtowosci gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i eksploatacja zgodna z
przeznaczeniem, dokumentacyjne ujecie stanu mienia i jego zmian, powierzenie
odpowiedzialnosci za poszczegolne sktadniki mienia, wykonywanie przegladow technicznych i
niezbednych napraw)

* dla jednostek dotowanych
- dla jednostek sektora finansow publicznych

badania prawidlowosci dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych w zakresie celowosci,
oszczednosci 1 terminowosci.

- dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych

Kontrola realizacji celow w zakresie finansowym nastapi zgodnie z zasadami okreslonymi
kazdorazowo w umowie.

Integralng czescig procedur kontroli finansowej sg zasady okreslone w zataczniku Nr 3

do niniejszego zarzadzenia , Instrukcja w sprawie obiegu dowodow ksiegowych”

5. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Zasady zwigzane z mechanizmami kontroli systemow informatycznych referatu ksiggowo
podatkowego zostaly opisane i1 skierowane do stosowania w czesci ,, System stuzacy ochronie
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danych kqmputerowych zawartych w urzadzeniach referatu finansow 1 analiz” — niniejszego
zarzadzenia.

D. Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja i komunikacja wewngtrzna

W celu realizacji zadan referatu Skarbnik oraz pracownicy posiadaja mozliwos¢ biezacej
informac;ji

w zakresie niezbednym na danym stanowisku:

- udziat w szkoleniach

- dostep do internetu

- prenumerata fachowych czasopism

- wymiana informacji migdzy Skarbnikiem 1 pracownikami w trakcie narad roboczych
-zakup ksigzek

2. Komunikacja zewnetrzna

W celu realizacji zadan referatu Skarbnik oraz pracownicy posiadaja mozliwos¢ wymiany
informacji z podmiotami zewnetrznymi

- poprzez udzial w szkoleniach

- dostep do internetu

- telefon

E. Monitorowanie i ocena kontroli

Po zakonczeniu roku budzetowego w zakresie kontroli dot. finansow Skarbnik Gminy
przeprowadza analize¢ przeprowadzonych kontroli i ustala stopien problemoéw zwigzanych z
realizacjg zadan przez referat.

Mozna z tej analizy sporzadzi¢ notatke, jezeli ustalenia z przeprowadzonych kontroli byty na tyle
istotne ,ze nalezy podja¢ dziatania zmierzajace do likwidacji nieprawidtowosci
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Zalgcznik nr 5
V. Rachunkowos$¢ zwigzana z realizacjg projektu finansowanego z udziatem srodkow
europejskich.

Otrzymane srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, srodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — sa dochodem gminy.

Dla wyodrebnienia tych $rodkow w ewidencji ksiggowej beda stosowane konta analityczne do
kont syntetycznych.

Konta syntetyczne jak dla pozostatych dochodow i wydatkow.

Konto analityczne bedzie prowadzone odrebnie dla kazdej podpisanej umowy o przyznaniu
Gminie srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych lub Unii Europejskie;j.
Wyodrebnienie nastapi na podstawie opisu do konta 130 ,, Rachunek biezacy jednostki” konto

130 — /dziat/ -/rozdziat/- /§ /6057 - 00

130 — /dzial/ -/rozdziat/- /§ /6058 - 00

130 — /dziat/ -/rozdziat/- /§ /6059 - 00

gdzie wyodrebnienie stanowia dwie ostatnie cyfry.

Wyodrebnienie nadane przy koncie 130 bedzie obowigzkowe dla pozostatych operacji / konto 080/.

Opis na fakturze w zakresie klasyfikacji budzetowej bedzie zawierat rowniez ,, wyodrebnienie”.
Konto 011 srodki trwate jest prowadzone zgodnie z opisem do konta i nie bedzie zawierato
wyodrebnienia.

Zapis na koncie 011 powstanie na podstawie OT — zawierajacego ,, wyodrebnienie”.

Dla ewidencji dochodow i wydatkow nalezy stosowac klasyfikacje budzetowa wynikajaca z
rozporzadzenia , z whasciwg koncowka paragrafu.

1. Dla ewidencji srodkéw europejskich bedzie prowadzony:

- dziennik - konta syntetyczne - konta analityczne- zestawienie obrotow i sald kont

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sa identyczne jak ksiag dla catosci jednostki i zostaly
one zawarte w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Koszty, rozrachunki, wydatki wyodrebniamy w momencie powstania zdarzenia, zgodnie z
klasyfikacja budzetowa w momencie poniesienia wydatku, w tym takze czesci wynikajacej z
umowy.

2. Srodki bedg gromadzone i wydatkowane z rachunku ogélnego budzetu gminy.

3. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczego6lnych kontach ksiggowych oraz zasady sporzadzania
sprawozdan sa identyczne jak dla catosci jednostki i zostaly one zawarte w

zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4 Podstawg zaewidencjonowania wydatku jest faktura lub inny dokument przyjety do stosowania
w Urzedzie.

5. Prawidtowe zaewidencjonowanie operacji zwigzanych z realizacja projektu nalezy do
obowigzkow Inspektora w referacie ksiegowo podatkowym, stanowisko ewidencji wydatkow
budzetu gminy.

6. W przypadku stwierdzenia btedu lub nieprawidtowosci w dowodach i ksiggach- obowiazuja
zasady jak dla jednostki.
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Procedury kontroli finansowej przy realizacji projekiow finansowanych ze srodkéw

europejskich.

1. Dokumenty finansowe zwiazane z projektem sa tworzone na podstawie wymogow
wynikajacych z przepiséw ogolnych, wymogow instytucji wdrazajgcych lub zarzadzajacych
projektem. . ' ) .
Dokumenty sg tworzone przez pracownika referatu ksiggowo podatkowego— P. Renata

Molenda, przy $cislej wspoélpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za merytoryczng czgs$c

projektu.

Strona finansowa jest monitorowana przez Skarbnika Gminy.

2. Obieg dokumentow jak dla catosci jednostki 1 zostal zawarty w zataczniku Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej jak dla catosci jednostki 1 zostaly zawarte w

zataczniku Nr 3 1 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kontrola i autoryzowanie dokumentow pod wzgledem formalnym, rachunkowym i

merytorycznym jak dla catosci jednostki i zasady zostaly zawarte w zataczniku Nr 3 14 do

niniejszego zarzadzenia.

5.W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest

przeprowadzana przez Skarbnika Gminy.

Z tej kontroli nie sporzadza si¢ odrgbnej dokumentacji. Prawidlowosc realizacji procesu
w zakresie finansowym jest udokumentowany podpisem na dokumentach / wnioski,
faktury, rozliczenia, sprawozdania itp./

6. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezgco.

Platnosci faktur — w terminach i na zasadach wynikajgcych z zawartych umow i zgodnie
z harmonogramem przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajacych.
7. Dokumenty finansowe zrodtowe sa przechowywane w referacie finansow i analiz a
nastepnie zgodnie z zasadami archiwizowania dokumentow finansowych — w archiwum,
przez okres wynikajacy z uméw i wymogow z instytucja zarzadzajaca lub wdrazajaca.

8. Raporty, sprawozdania i inne dokumenty finansowe zwigzane z rozliczaniem zadania

sporzadza P.Renata Molenda.
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Zatgcznik Nr 6

VI. Postgpowanie w sprawie udzielania ulg uznaniowych w splacie naleznosci podatlkowych i
opiat

Zadanie realizuje pracownik referatu ksiegowo podatkowego

W granicach dopuszczonych ustawa — ordynacja podatkowa oraz ustawa o finansach publicznych.
Organ moze udzieli¢ ulg naleznosci podatkowych i optat.

W zakresie umorzen, odroczen i roztozenia na raty wprowadza si¢ nastgpujace zasady:

Organ na wniosek, uzasadniony waznym interesem podatnika lub interesem publicznym moze
umorzy¢, odroczy¢ lub roztozy¢ na raty ptatnosci podatkéw i optat, do ktorych ma zastosowanie
Ordynacja podatkowa.

W przypadku ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych, moga one by¢ umarzane w przypadku
gdy:

- osoba fizyczna — zmarla, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawita majgtek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepisow, albo pozostawita przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktorych taczna wartos¢ nie przekracza kwoty 6.000 zi;

- osoba prawna — zostata wykreslona z whasciwego rejestru oséb prawnych przy jednoczesnym
braku majatku, z ktorego mozna by egzekwowaé naleznos¢, a odpowiedzialnos¢ z tytutu
naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie;

- zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
wyzsze] od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okazato
sie nieskuteczne;

- jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej ulegta likwidaci;
- zachodzi wazny interes dtuznika lub interes publiczny.

Ponadto naleznosci cywilnoprawne na wniosek dluznika moga by¢ rozkladane na raty lub moga
by¢ odroczone, w przypadkach uzasadnionych waznym interesem dluznika lub interesem
publicznym.

,,Wazny interes podatnika to sytuacja , gdy z powodu nadzwyczajnych , losowych przypadkow
podatnik nie jest w stanie uregulowac zaleglosci podatkowych .Bedzie to utrata mozliwosci
zarobkowania , utrata losowa majatku itp.

Interes publiczny to sytuacja, gdy zaptata zaleglosci podatkowych spowoduje koniecznosc¢ siggania
przez podatnika do $rodkoéw pomocy pafistwa, gdyz nie bedzie w stanie zaspokaja¢ swoich potrzeb
materialnych” / wyrok NSA z dnia 22 kwietnia 1999 r. SA/Sz 850/98,POP 2000, z.6,poz.168/ .

Celem instrukcji jest okreslenie zasad i sposobu prawidtowego prowadzenia postgpowania
w przedmiocie ulg uznaniowych, ktore konczy wydanie decyzji, postanowienia, porozumienia lub
oswiadczenia woli, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, ustawy o finansach publicznych.

Przedmiotowa instrukcja okresla sposob realizacji przyznawania ulg uznaniowych w
sptacie naleznosci podatkowych i optat w formie decyzji oraz naleznosci cywilnoprawnych w
formie oswiadczenia woli badz porozumienia:

= odraczajacej termin platnosci naleznosci gtownej lub zalegtoéci wraz z odsetkami za zwloke,
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® rozkladajacej na raty naleznosc gtowna lub zaleglos¢ wraz z odsetkami za zwloke,

® umarzajacej zaleglosc, odsetki za zwioke.

Orzekanie o ulgach uznaniowych w formie decyzji odbywa sie wedlug odrebnych zasad dla:

= - wnioskodawcow bedacych przedsiebiorcami:

= decyzja w zakresie pomocy publicznej — w ramach wylgczen grupowych, pomocy de minimis,

pomocy indywidualnej, pomocy indywidualnej na restrukturyzacje, pomocy udzielanej w

ramach programow pomocowych,
= decyzja w zakresie dziatan optymalizujacych nie bedaca pomocg publiczna,
= wnioskodawca nie bedacy przedsiebiorca

= decyzja uznaniowa.

Wojt Gminy Pruszcz
- nadzoruje proces przyznawania ulg uznaniowych,
- weryfikuje przedtozone projekty decyzji, postanowien, porozumien i o§wiadczen woli,
- wydaje decyzje, postanowienia, porozumienia i o§wiadczenia woli,
- wydaje postanowienia o przedtuzeniu terminu postgpowania,

- podejmuje decyzj¢ o zastosowaniu ulgi

Skarbnik Gminy Pruszcz

- wprowadza uwagi w karcie obiegu

Pracownik merytoryczny
- przeprowadza wstepng weryfikacje wniosku pod wzgledem formalnoprawnym,
- sporzadza postanowienia w formie wezwania do uzupelnienia 1 sprecyzowania wniosku,
dowodowego oraz postanowienia do zapoznania z materiatem dowodowym,
- szczegotowo weryfikuje wniosek,
- zbiera material dowodowy,

- analizuje zebrany material dowodowy,

- zawiadamia wnioskodawce o przystugujgcym prawie do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego

materiatu dowodowego, gdy decyzja nie uwzglednia w calosci wniosku strony,

- przygotowuje projekt decyzji, postanowienia, porozumienia lub o$wiadczenia woli,

- ewidencjonuje wnioski, decyzje, postanowienia, porozumienia i o§wiadczenia woll w rejestrze,

- wysyla decyzje, postanowienia, porozumienia i o$wiadczenia woli za potwierdzeniem odbioru,

- nadzoruje wypetnianie formularza - Karta obiegowa
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- przygotowuje projekt zawiadomienia o przedtuzeniu terminu postepowania.

Wszczecie postgpowania

Wszczecie postgpowania nastgpuje w dacie ztozenia wniosku przez wnioskodawce ubiegajacego

si¢ o ulge uznaniowa. Wniosek o przyznanie ulgi uznaniowej (formularz Wniosek o przyznanie

ulgi uznaniowej) przyjmowany jest w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz lub za posrednictwem

poczty na adres Urzedu Gminy Pruszcz.

Bez zbedne) zwtoki wniosek jest za potwierdzeniem przekazywany do Skarbnika.

W dalszej kolejnosci jest przekazany pracownikowi merytorycznemu w celu prowadzenia

postepowania.

Pracownik merytoryczny po otrzymaniu wniosku nadaje wnioskowi numer, zgodnie z rzeczowym

wykazem akt. Nastepnie dokonuje jego weryfikacji w zakresie:

- wskazanie osoby, od ktorej pochodzi wniosek, jej adresu oraz identyfikatora podatkowego

- wskazania zakresu zgdania wniosku, tj. rodzaju wnioskowanej ulgi uznaniowej, tytutu naleznosci

oraz okresu, ktorego dotyczy,

- wskazania terminu platno$ci w przypadku wniosku o odroczenie naleznosci lub zaleglosci wraz
z odsetkami za zwloke,

- wskazania ilosci, wysokosci oraz terminow platnosci rat w przypadku wniosku o roztozenie na

raty lub zalegtoséci wraz z odsetkami za zwloke,

- wskazania informacji w zakresie pomocy publicznej w przypadku wniosku od przedsigbiorcy, tj.

rodzaju pomocy publicznej wiasciwej dla danej sprawy, informacji o wysokosci udzielonej

pomocy publicznej i innych niezbednych informacji wymaganych przepisami prawa,

- podania uzasadnienia wniosku.

W celu uzyskania informacji o zadluzeniu oraz innych informacji o wnioskodawcy
lub/i prowadzone] przez niego dziatalnosci gospodarczej bedacych w posiadaniu organu z urzedu,
pracownik merytoryczny sporzadza formularz , Karta obiegowa” (Karta obiegowa).

Prowadzacy postgpowanie weryfikuje materiat dowodowy zataczony z wnioskiem oraz

zgromadzony w trakcie postgpowania w postaci:

- formularza , Karta obiegowa”,

- deklaracji, zeznan, informacji,

- decyzji ustalajacych lub okreslajacych, postanowien, protokotow, dokumentow
pokontrolnych, pism urzegdowych,

- protokotow lub notatek stuzbowych, innych pism,




- akt rejestracyjnych i innych dokumentow bedacych w posiadaniu organu podatkowego z
urzedu,

- formularza ,,O$wiadczenie o stanie finansowym i majgtkowym”

-, Zaswiadczenia o pomocy de minimis” — w przypadku wniosku o udzielnie ulgi'uznaniowej
w ramach pomocy de minimis przedsigbiorca zobowigzany jest przedlozyé¢ w organie
udzielajgcym pomocy wszystkie zaswiadczenia potwierdzajace wysokos¢ udzielonej pomocy
de minimis w biezagcym roku kalendarzowym oraz w dwoch poprzedzajacych go latach
kalendarzowych lub oswiadczenia o uzyskanej lub nie uzyskanej pomocy de minimis zgodnie
z oswiadczeniem wnioskodawcy Oswiadczenie o pomocy de minimis.

-, Informacji o pomocy publicznej dla podmiotow ubiegajacych sie o pomoc inng niz pomoc
de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie” — w przypadku wniosku o
udzielnie ulgi uznaniowej w ramach pomocy publicznej innej niz de minimis przedsigbiorca
zobowigzany jest do przedstawienia w ww. formularzu m.in.: wysokosci udzielonej pomocy
publicznej, szczegotowych informacji o przedsiewzieciu, na ktory ma by¢ udzielona pomoc
publiczna,

- Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis

- Formularz informacji przedstawianych przez Wnioskodawce

- oSwiadczenie o wielkos$ci otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie

W razie koniecznosci pracownik merytoryczny dokonuje:
- sprecyzowania badZ uzupelnienia wniosku, w drodze postanowienia o elementy ujawnione
podczas szczegolowej weryfikacji,
- wyznacza siedmiodniowy termin na uzupetnienie brakow we wniosku z pouczeniem, ze
nie wypelnienie wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia,
- uzupetnienia wniosku, w drodze postanowienia o rodzaj pomocy publicznej wlasciwej dla
danej sprawy wnioskodawcy prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza oraz o wielkosc
udzielonej beneficjentowi pomocy publicznej - wezwanie wyznacza siedmiodniowy termin na
uzupetnienie wniosku o wskazanie rodzaju pomocy publicznej i do wskazania wysokosci
udzielonej pomocy publicznej, z pouczeniem, ze nie wypelnienie wezwania spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia,
- uzupelnienia materiatu dowodowego, w drodze wezwania o informacje oraz dokumenty

potwierdzajgce:




*sytuacje finansowa i materialna wnioskodawcy oraz prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej; dochod 1 wydatki dot. utrzymania gospodarstwa i rodziny, stan posiadania,
uzyskiwany dochod (stratg) w prowadzonej przez wnioskodawce dziatalnosci gospodarczej,
stan rﬁajatkowy firmy, poziom zadhuzenia — dotyczy wnioskodawcow nie prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza, wspolnikow spotek osobowych,

*sytuacje finansowa 1 majatkowa dziatalnosci gospodarczej; efekty ekonomiczne prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej: przychod, koszty uzyskania przychodéw, dochdd/strata, stan
posiadania, poziom zadluzenia — imienny wykaz dtuznikow, wykaz wierzytelnosci — dotyczy
spotek kapitatowych,

*okoliczno$ci i przestanki zawarte w uzasadnieniu wniosku — dotyczy wszystkich

wnioskodawcow.

W razie nie uzupetnienia przez wnioskodawce dokumentow sprawa zostanie rozstrzygnieta

bez udziatu strony.

Postepowanie dowodowe przeprowadzone na stanowisku merytorycznym, bedace podstawa dla
wydania decyzji przez organ ma doprowadzi¢ do ostatecznego wniosku, ze wnioskodawca w
swoim wniosku wskazal swoj wazny interes lub interes publiczny.

Dowodami w postgpowaniu mogg by¢: zaswiadczenia lekarskie, szacunek strat- sporzadzony
przez uprawniony podmiot, potwierdzenia pobytu w szpitalu, dokument potwierdzajacy utrate
pracy, dokument potwierdzajacy utrate stalych dochodow, potwierdzenia z GOPS oraz inne
dokumenty potwierdzajace stan opisany we wniosku.

Pracownik merytoryczny przeprowadza postgpowanie po zebraniu materiatu dowodowego:

- dokonuje analizy 1 oceny catosci zgromadzonego materialu dowodowego w sprawie, w
oparciu o obiektywne i rowne dla wszystkich wnioskodawcow kryteria,

- ocenia stan majatkowy na podstawie sktadanych deklaracji 1 zeznan podatkowych oraz zrodet
i wysokosci osigganych przez wnioskodawce dochodow (poniesionej straty),

- przeprowadza analiz¢ finansowa w celu zbadania kondycji finansowej wnioskodawcy.

W celu wyliczenia wysoko$ci dochodu na 1 cztonka rodziny — przyjmuje si¢ dochody z miesiaca

poprzedzajacego ztozenie wniosku.

-podejmuje wszelkie dziatania w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy.
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Zawiadomienie wnioskodawcy o przystugujgcym prawie do wypowiedzenia sie w sprawie
zebranego materialu dowodowego ( tylko w przypadku ulg na podstawie Ordynacji podatkowej)
Realizujgc prawo strony do czynnego udziatu w prowadzonym postegpowaniu pracownik
merytoryczny zobowigzany jest do zawiadomienia wnioskodawcy, w drodze postanowienia o
przystugujacym prawie wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu dowodowego,
wyznaczajgc siedmiodniowy termin na skorzystanie z tego prawa. Termin ten powinien by¢
wyznaczony po przeprowadzeniu postegpowania dowodowego, tj. po ustaleniu stanu faktycznego
sprawy. W przypadku skorzystania przez wnioskodawce z ww. prawa wnioskodawca sporzadza
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z materiatem dowodowym.
Jezeli zostang wniesione przez strong uwagi lub zastrzezenia do zgromadzonego materiatu,
konieczne jest ustosunkowanie si¢ do nich w wydawanej decyzji. Organ moze odstgpi¢ od

zapoznania z materiatem dowodowym, gdy wydana decyzja w catosci uwzglednia wniosek strony.

Analiza koncowa
Po zakonczeniu postgpowania dowodowego pracownik merytoryczny przekazuje akta wraz z
kompletem zebranych dokumentéw Skarbnikowi w celu zaopiniowania na karcie obiegu.
Nastepnie Skarbnik przedstawia Wojtowi zebrane materialty dowodowe oraz dokonuje opisu
stownego sprawy. Wojt podejmuje decyzje i dokonuje wpisu w karcie obiegowej ,, ocena

przedstawionej propozycji’.

Przygotowanie projektu decyzji (tylko w przypadku ulg na podstawie Ordynacji podatkowej)
Przygotowany przez pracownika merytorycznego projekt decyzji zawiera sygnaturg
ustalong wedtug wykazu rzeczowego akt oraz wszystkie znamiona okreslone wyzej cytowanym
przepisem, w tym podstawe¢ prawna, rozstrzygniecie, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz
pouczenie:
- o konsekwencjach nie dokonania wplaty w terminie (dotyczy decyzji o odroczenie lub
roztozenie na raty),

- o przystugujacym prawie ztozenia odwolania lub zazalenia.

Przepisy art. 210 § 1 pkt 6 i § 4 ustawy Ordynacja podatkowa wskazuje, ze uzasadnienie
decyzji faktyczne i prawne:
-zawiera podstawe prawng z przytoczeniem przepisow prawa w oparciu, o ktore dokonano

rozstrzygnigcia w sprawie, powolanie artykutu ustawy Ordynacja podatkowa dotyczacego

przedmiotowej ulgi wraz z trescia tego przepisu,
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-okresla, kiedy przepis ma zastosowanie, wskazuje okolicznosci i przestanki przyznawania ulgi

w splacie naleznosci podatkowych i optat.

- Uzasadnienie faktyczne decyzji, zgodnie.z art. 210 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa,
zawiera w szczegolnosci wskazanie faktow, ktore organ uznal za udowodnione. Pracownik
merytoryczny powinien przytoczyé wszystkie okolicznosci istotne dla sprawy w oparciu o
zgromadzony material dowodowy, a takze dokonac oceny na podstawie zgromadzonego materiatu

dowodowego, czy dana okoliczno$¢ zostata udowodniona.

W przypadku wydania decyzji przyznajacej pomoc de minimis tres¢ decyzji zawiera
rowniez szczegdtowa analize wielkosci pomocy publicznej oraz innych informacji majacych
wplyw na udzielnie tego rodzaju pomocy publicznej, np. rodzaj przewazajgcej dziatalnosci
gospodarczej. Organ, w dniu wydania decyzji o udzieleniu ulgi uznaniowej w ramach pomocy de
minimis, wydaje beneficjentowi pomocy za$wiadczenie o uzyskanej pomocy publicznej lub w
tresci decyzji potwierdza przyznang pomoc. W przypadku wydania decyzji przyznajacej pomoc
publiczng inng niz de minimis tre$¢ decyzji speinia wszelkie wymogi okreslone w przepisach
prawa Unii Europejskiej oraz krajowych odpowiednie dla rodzaju udzielonej pomocy publicznej.
W stosunku do przedsigbiorcow posiadajacych przejsciowe problemy finansowe, po spelnieniu
okreslonych kryteriow organ wydaje decyzj¢ majacg charakter dziatan optymalizujacych, ktore nie

stanowig pomocy publicznej.

Termin wydania decyzji
Przeprowadzenie postgpowania dowodowego 1 przygotowanie projektu decyzji przez
pracownika merytorycznego w przedmiocie ulg uznaniowych powinno nastgpi¢ bez zbednej
zwloki jednak nie pozniej niz w ciagu miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych nie
pozniej niz w ciaggu 2 miesiecy od dnia wszczecia postgpowania. O kazdym przypadku nie
zatatwienia sprawy we wlasciwym terminie organ powiadamia strong, podajac przy tym przyczyny
niedotrzymania terminu oraz wskazuje nowy termin zalatwienia wniosku w formie postanowienia,

ktore podpisuje Wojt Gminy jako organ lub osoba przez niego upowazniona.

Przekazanie projektu decyzji lub postanowienia do Wojta

Pracownik merytoryczny przedkiada projekt decyzji lub postanowienia zaakceptowany

przez Skarbnika do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Pruszcz. W przypadku wniesionych uwag,
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pracownik merytoryczny po ich uwzglednieniu przedklada ponownie projekt decyzji lub
postanowienia do zatwierdzenia.
Rozpatrzenie wniosku nastgpuje w formie decyzji lub postanowienia, ktore w swej tresci
zawiera:
- oznaczenie organu ,
- date jej wydania,
- oznaczenie strony,
- powolanie podstawy prawnej,
- rozstrzygniecie,
- uzasadnienie faktyczne i prawne,
- pouczenie o trybie odwotawczym — jezeli od decyzji stuzy odwotlanie,

- podpis osoby upowaznionej, z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.

Przygotowanie projektu porozumienia i oswiadczenia woli (tylko w przypadku ulg w
naleznosciach cywilnoprawnych).

Przygotowany przez pracownika merytorycznego projekt porozumienia, o$wiadczenia woli
zawiera sygnature ustalona wedlug wykazu rzeczowego akt, podstawe prawng, rozstrzygniecie,
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o konsekwencjach nie dokonania wplaty w
terminie (dotyczy porozumien o odroczenie lub roztozenie na raty) Pracownik merytoryczny
przedkiada projekt porozumienia. Oswiadczenia woli zaakceptowany przez Skarbnika do
zatwierdzenia przez Wojta Gminy Pruszcz. W przypadku wniesionych uwag, pracownik

merytoryczny po ich uwzglednieniu przedkiada ponownie projekt do zatwierdzenia.

Ewidencja decyzji, postanowien, porozumien i oswiadczen woli
Pracownik merytoryczny zatwierdzone decyzje, postanowienia, porozumienia lub

oswiadczenia woli ewidencjonuje w rejestrze.

Wskazowki i uwagi

Postgpowanie w sprawie ulg uznaniowych moze zakonczy¢ si¢ postanowieniem, ktore nie
rozstrzyga co do istoty sprawy.

Dokumenty zwigzane:

- Wniosek o przyznanie ulgi uznaniowe;j,

- Oswiadczenie o stanie finansowym i majatkowym,




- Oswiadczenie o pomocy de minimis,

- Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis /
przedsigbiorcy/,

- Formularz inférmacji przedstawionych przez wnioskodawce / np. rolnik/,

- oswiadczenie o wielkosci otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie

- Karta obiegowa,

- Karty informacyjne.
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Zalgcznik Nr 7
VII. Post¢epowanie w sprawie realizacji funduszy soleckich
Wielkos¢ funduszu dla sotectw nalicza referat ksiegowo podatkowy, na podstawie danych
otrzymanych z referatu ogolnego w zakresie liczby mieszkancow oraz whasnych zasobow w
zakresie dochodow budzetowych.

Whiosek sotectwa jest sktadany w sekretariacie Urzedu. Otrzymuje date wplywu 1 nr pozycji.
Whiosek podlega kontroli od strony formalnej.

- Czy przedsigwzigcie jest zadaniem wiasnym Gminy, sprawdza referat ogdlny, poprzez wpisanie
pozycji z art.7 ustawy o samorzadzie gminnym.

- Czy wniosek zawiera informacje o wplywie przedsiewzigcia na poprawe warunkdéw zycia
mieszkancow, sprawdza referat ogolny.

- Czy przedsigwzigcie jest zgodne ze strategia rozwoju gminy, sprawdza referat inwestycji i
ochrony $rodowiska j, poprzez wpisanie pozycji strategii.

-Czy warto$¢ przedsiewzig¢ po zsumowaniu jest zgodna z kwota funduszu, przekazang sotectwom
do 30 lipca, sprawdza referat ksiegowo podatkowy.

Przekazywanie wniosku migdzy referatami odbywa sig¢ bez zbednej zwtokai.

Warto$¢ przedsiewzie¢ okreslana we wniosku solectwa  podlega sklasyfikowaniu wg
poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Przedsigwzigcia uymowane sg w budzecie . W trakcie realizacji wydatkow przedsigwzigcie

moze otrzymac inng klasyfikacje, anizeli w dniu ztozenia wniosku. Przeniesienie migdzy
paragrafami klasyfikacji kwoty przedsiewziecia — nie skutkuje zmianami w kwocie funduszu.
Zmiana przedsiewzigcia powoduje zmniejszenie w funduszu soteckim, podlegajgcym rozliczeniu.
Ewidencja ksiggowa wydatkow realizowanych w ramach funduszu soteckiego jest realizowana

na podstawie przepisow zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

Na potrzeby rozliczenia funduszu soteckiego w budzecie jednostki - sotectwo otrzymuje swoj nr
identyfikacyjny od 1-21. Np. 60016§ 4300/3 Grabowo.

Przedsiewziecia soleckie realizuja pracownicy merytoryczni Urzedu stosownie do przedmiotu
zadania.

Rozliczenie finansowe zrealizowanego funduszu jest sporzadzone przez referat ksiggowo
podatkowy.

Sporzadzenie wniosku do Urzedu Wojewddzkiego o zwrot czesci zrealizowanego funduszu

nalezy do zadan referatu ksiggowo podatkowego.

W trakcie realizacji budzetu w okresie od dnia uchwalenia budzetu do 31 pazdziernika uchwatg
zebrania wiejskiego przedsiewzigcia oraz kwoty moga ulec zmianie.

Procedure nowego podziatu funduszu soteckiego prowadzi si¢ jak przy pierwotnym podziale.
Nowy podzial funduszu nie zwigksza pierwotnej kwoty.
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Zalgcznik Nr 8
VIII Post¢epowanie windykacyjne

- podatki i oplaty (na podstawie Ordynacja podatkowa)

Wszczynanie postepowania windykacyjnego w roku budzetowym dla podatkow 1 optat rozpoczyna
sig: po przekroczeniu kwoty zobowigzania - wskazanej rozporzadzeniem. Postgpowanie wszczyna
si¢ po uplywie terminu ptatnosci.

- gospodarka odpadami komunalnymi

Stwierdzenie zalegtosci w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest podstawa

rozpoczecia procedury zmierzajacej do wyegzekwowania naleznosci.

Referat merytoryczny wydaje decyzje okreslajgca optate.

Procedure rozpoczynamy natychmiast gdy kwota zaleglosci przekroczy kwotg zobowigzania

wskazang rozporzadzeniem.

1/ Pracownik referatu podejmuje dziatania informacyjne/ telefon, email, sms/ wobec dtuznika, w

ktorych przypomina o zalegtosciach i konsekwencjach nie uregulowania zobowigzania. Dziatania

informacyjne rejestrowane sa w postaci elektronicznej ( spis dfuznikoéw z podaniem daty oraz

formy podjetego dziatania).

2/ Przy braku reakcji na telefon wystawiane jest upomnienie, niezwlocznie, gdy kwota zalegtosci

wynosi 116,00.

3/ Gdy po wystanym upomnieniu brak jest zaplaty przez dtuznika Pracownik referatu wykonuje

telefon z informacja, iz dalszy brak zaplaty zobowigzania skutkowac¢ bedzie wystawieniem tytutu

wykonawczego i skierowanie go do organu egzekucyjnego. Ponadto informuje o mozliwosci

ztozenia wniosku do organu o ulge w splacie. W przypadku gdy organ nie posiada numeru

telefonu dtuznika, pracownik referatu dokonuje u niego wizyty.

4/ W przypadku braku reakcji na dziatania, pracownik referatu przygotowuje tytut wykonawczy.
Tytut przekazuje do organu egzekucyjnego.

- naleznosci cywilnoprawne
Windykacje rozpoczyna sig, gdy uplyngto 6 miesigcy od terminu pfatnosci.

1/ Pracownik referatu podejmuje dziatania informacyjne wobec dtuznika, w ktorych przypomina o
zalegtosciach i konsekwencjach nie uregulowania zobowigzania. Z przeprowadzonej rozmowy
sporzadza notatke.

2/ Przy braku zaptaty zostaje wystawione wezwanie.

3/ Gdy po wystanym wezwaniu brak jest zaplaty przez dtuznika. Pracownik referatu wykonuje
telefon z informacja, iz dalszy brak zaplaty zobowigzania skutkowa¢ bedzie skierowaniem sprawy
na droge sadows. Ponadto informuje o mozliwosci ztozenia wniosku do organu o ulge w splacie.
W przypadku gdy organ nie posiada numeru telefonu diuznika, pracownik referatu dokonuje u
niego wizyty.

4/ W przypadku gdy dtuznik w dalszym ciagu nie uregulowal naleznosci pracownik referatu
wysyla przedsadowe wezwanie do zaplaty. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w
przedsadowym wezwaniu do zaplaty sprawe kieruje do Sadu.
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Zalacznik Nr 9
Zasady rozliczeri podatku od towardw i ustug przez Urzgd Gminy w Pruszczu

1 Czynnos:;ciami podlegajacymi opodatkowaniu VAT w Urzedzie sg czynnosci wynikajgce z umow

cywilno prawnych w tym min:, umowy najmu, dzierzawa, sprzedaz, uzytkowanie wieczyste,

zbycie praw i inne.

2. Wystawianie i ewidencja faktur odbywa sie przez wyznaczone osoby w systemie Rejestr VAT
U.L.INFO.-SYSTEM RiT.Groszek sp.j.

3. Ewidencja ksiegowa odbywa sie w systemie Radix na kontach wskazanych w zafgczniku Nr 1 do

zarzgdzenia.

3. Przychody winny by¢ ujmowane w kwotach netto/ bez podatku/,

4. Z uwagi na charakter czynnosci realizowanych przez Urzad Gminy podatek nie podlega

odliczeniu lub podlega czesciowemu odliczeniu.

5. Wydatki sg obcigzane podatkiem VAT .

6. Koszty sg obcigzone podatkiem VAT.

7. Analityka do konta 225 ,, Rozrachunki z budzetami” jest prowadzona w sposob umozliwiajagcym
ustalenie stanu zobowiazan i naleznosci kazdego z tytutéw rozrachunku.

8. Jeieli jednostka budzetowa nie ureguluje podatku za dany miesigc w catosci, to
nieuregulowana cze$¢ bedzie stanowita wydatek klasyfikowany w § 4530 ,Podatek VAT".
W miesigcu, w ktdrym podatek zostanie uregulowany wydatek sklasyfikowany w § 4530 zostanie
pomniejszony.

9. Deklaracja VAT dla Urzedu jest sporzadzana catosciowo w systemie Rejestr VAT na podstawie
wystawionych dokumentéw / faktury, zestawienia sprzedazy /.

10. Kwota podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia ujmowana jest na koncie 240/75023/4530/....




