Zarzadzenie Nr 454/2018
Waojta Gminy PRUSZCZ
z dnia 11 kwietnia 2018
w sprawie polityki rachunkowosci budzetowe;j
Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci

1. Wprowadzam do stosowania

I. Polityke rachunkowosci budzetowej. stanowiaca zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

dla:

- Budzetu Gminy Pruszcz

- Jednostki budzetowej Urzgd Gminy

[I/. Instrukcj¢ inwentaryzacyjna. stanowiaca zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

11/, Instrukeje w sprawie obiegu dowodow ksiegowveh. stanowiaca zalacznik Nr 3do
zarzadzenia.

IV/. Kontrola zarzadcza - procedury kontroli finansowej. stanowiacy zalacznik Nr 4 do

zarzgdzenia.

V/. Rachunkowos¢ zwiagzana z realizacja projektow finansowanych z udzialem srodkow
europejskich. zalgcznik Nr 5 do zarzadzenia.

VI/Postgpowanie w sprawie udzielania ulg uznaniowych w splacie naleznosci podatkowych i
oplat, zalgcznik Nr 6 do zarzgdzenia.

VII/ Postgpowanie w sprawie realizacji funduszy soleckich. zalacznik Nr 7.

VII/ Postepowanie windykacyjne . zalacznik Nr8.

IX/ Zasady rozliczen podatku od towarow i uslug przez Urzad Gminy w Pruszczu. zalgcznik Nr 9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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WSTEP
Rachunkowos¢ jednostek samorzadu tervtorialnego 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 szezegdlnych zasad i wedlug jednolitych planow kont
okreslonych przez Ministra Finansow..
Rachunkowosé¢ jednostki obejmuje:
1/ przyjete zasady rachunkowosci,
2/ prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowveh ksigg rachunkowych. ujmujacych
zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym.
3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
4/ wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
5/ sporzadzanie sprawozdan finansowych.
6/ gromadzenie i1 przechowywanie dowodow ksiegowyeh oraz pozostalej dokumentacji

przewidziane) ustawa.

Za wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci ponosi odpowiedzialnosc kierownik
jednostki, w tym z tytulu nadzoru . rowniez w przypadku. gdy okreslone obowiazki w zakresie
rachunkowosci — z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenic inwentaryzacji w formie

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

Przedmiot i zakres ewidencji podatkow i oplat lokalnych zostal okreslony odrebnym

rozporzadzeniem Ministra Finansow .

Zarzadzenie niniejsze ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow 1 oplat realizowanych przez Waojta Gminy jako organu podatkowego.

Zasady rachunkowosci dotyezace podatkow 1 oplat w j.sit obejmuja prowadzenie ewidencji
ksiegowe] naleznych 1 pobranych podatkow 1 oplat (przypisy. odpisy. wplaty. zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadplat .




Al/Szezegolne zasady rachunkowosci budzetowej:

W rachunkowosci podmiotow sektora budzetowego znalazla zastosowanie zaréwno metoda
kasowa. jak i memorialowa.

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

ksiegowej wedlug ogdlnych zasad memorialowych .

Zasada kasowa

Ewidencjonowanie dochodow i wydatkow w terminie ich zaplaty. niezaleznie od rocznego
budzetu. ktorego dotycza. a wige tak zwane kasowe ich wykonanie jest cechg charakterystyczna
ewidencji budzetowe] i nosi nazwe zasady kasowej wykonania budzetu.

Podstawowa zaleta metody kasowej jest mozliwos¢ skontrolowania stanu srodkow pienieznych na
rachunku bankowym. znajdujacym si¢ w gestii dysponenta srodkow budzetowych

Ujmowanie w ksiegach rachunkowych dochodow 1 wydatkow budzetu odbywa sie na
wydzielonych kontach i dotyczy faktycznych — kasowo zrealizowanych operacji na rachunkach
bankowych budzetow. Dochody i wydatki ujmowane sa w ksiegach rachunkowych z
rownoczesnym okresleniem odpowiadajacych im podzialek klasyfikacji budzetowej. Kasowy
charakter ewidencji dochodéw i wydatkow budzetu oraz klasyfikowanie ich wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej. to dwie charakterystyczne cechy ujmowania w ksiggach rachunkowych
dochodow i wydatkow budzetu.

Inna cecha szczegdlna uymowania w ewidencji ksiegowej dochodow 1 wydatkow budzetu jest
dokonywanie ich na kontach ustalonych przez Ministra Finansow. ktorych stosowanie jest
obligatoryjne.

Zasada memorialu

Obowiazkiem jest rejestrowanie w ksi¢gach rachunkowych wszystkich osiagni¢tych przychodow i
obcigzajacych jednostke kosztéw zwiazanych z tymi przyvchodami. dotyezacymi danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Dla zapewnienia wspolmiernosci przychodow i
zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow danego miesigca zalicza si¢ koszty lub
przychody dotyczace przysziveh okresow oraz przypadajace na ten miesiac koszty. ktore jeszcze

nie zostaly poniesione .




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

Ponadto w rachunkowosci nalezy stosowac nastepujace zasady:

- zasade wspolmiernosci — wynikajaca z art.6 ust.2 ustawy o rachunkowosci. ktora stanowi, ze
dla zapewnienia wspolmiernosci przychodow i zwiazanych z nimi kosztow do aktywow lub
pasywow danego roku sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub przychody dotyezace
przyszlych okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawezy koszty. ktore jeszeze nie

zostaly poniesione.

- zasadg ciaglosci - wynikajaca z art.5 ust.] oraz art.8 ust.2 ustawy o rachunkowosci
stanowigeej. ze: przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagly dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow 1 pasywow w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych. ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych
tak. aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w
ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy ujac¢ w

tej samej wysokosci 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 zalozenie. ze
jednostka bedzie kontynuowala w dajacej sie przewidzie¢ przyszlosci dzialalnos¢ w nie
zmnigjszonym istotnie zakresie.

- zasade ostroznej wyceny — wynikajgca z art.7 ust.1 i 2 ustawy o rachunkowosci stanowiacej.
ze poszczegolne skladniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia z zachowaniem zasady ostroznej wyceny uwzgledniajacej:

a. zmniejszenie wartosci poczgtkowej skladnikow aktywow o odpisy amortyzacyjne i
umorzenia.
b. obciazenie wszystkimi poniesionvmi kosztami operacyjnymi i stratami nadzwyczajnymi,

c. tworzenie rezerw na naleznosci watpliwe i niesciaggalne.

- zasade istotnosci — wynikajacg 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 wplywu na wynik finansowy.

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

Nie mozna kompensowac ze soba warto$ci roznych co do rodzajow aktywow i pasywow.

przychodow i kosztow zwiazanych z nimi .

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

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow / sum zapisow/ i sald. ktore
tworzg: dziennik. ksiege glowna. ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
elownej oraz sald kont ksiag pomocniczych. wykaz skladnikow aktywow 1 pasywow.

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

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania migjsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie. bezblednie. sprawdzalnie 1 biezaco.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dzialalnosci. ktorym jest dzien pierwszego
zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym. na poczatek kazdego
nastepnego roku obrotowego .

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ zgodnie z zapisami zawartymi w ustawie o rachunkowosci.

i pasywow

Jednostki obowiagzane sa na koniec kazdego roku obrotowego przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1/ aktywow pienieznych . / z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/.

papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, srodkow trwalych
maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie- droga spisu
ich ilosci z natury. wyceny tych ilo$ci. porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

2/ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki. naleznosci. w tym udzielonych pozyczek oraz powierzonych

kontrahentom wlasnych skladnikow aktywow — drogg otrzymania od bankow i uzyvskania

A3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow




od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
Jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
Na przelomie roku sa wysylane do 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej — posiadajacych salda naleznosci. potwierdzenia sald.
Sald zerowych nie potwierdza sic.
3/ srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow, naleznosci
spornych 1 watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i
zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tyvtulow publiczno-
prawnych. a takze aktywow 1 pasywow niewymienionych. jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe- droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci
tvch skladnikow.
Naleznosci watpliwe -sprawy sadowe. dlugoletnie zadluzenie sg uymowane na koncie 290 raz w
roku / odpisy aktualizujace naleznosci
Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki
aktywow. bedgce wlasnoscia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania.
Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w sposob uproszczony poprzez porownanie
zapisow w ewidencji analitvcznej z zapisem na koncie 011 .dokumentacja zrodlowa oraz zasobem

gminnych nieruchomosci.

A4/ wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Na dzien bilansowy aktywa powinny by¢ wycenione wedlug cen:

1) ceny zakupu- bez podlegajgeyveh odliczenin podatku od towarow i uslug oraz obnizona o
rabaty, opusty i podobne zmniejszenia,

2) ceny nabveia — cena zakupu skladnikow powickszona o kosziv bezposrednio zwigzane =
zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uZywania,

3) ceny nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwalveh w budowie — ogol kosztow
poniesionyeh za okres budowy. montazu. przystosowania lub ulepszenia do dnia
bilunsovwego lub przyjecia do uZywania, w tym nicpodlegajgcy odliczeniu podatek VAT,
koszt obstugi zobowigzan. roZnice kursowe.

4) cena sprzedazy — wartos¢ rynkowa po ktorej skladnik jest oferowany przez sprzedaweow

do sprzedazy na wolnym ryvnku.




5) cena we wartosci godziwej — jest 1o kwota za jakg dany skladnik moglby zostac

wymieniony a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy
cainteresowanymi i dobrze poinformowanymi. niepowigzanymi ze sobq stronami.

6) Kwota wymaganej zaplaty — jest to naleznosé od dluznika. kiorg zobowigzal si¢ on
zaplacié wraz = naleznymi odsetkami = tytulu zwloki w zaplacie,

7) Kwota wymagajgca zaplaty — jest to zobowigzanie wobec wierzyciela, kwota ustalona na
dzien bilansowy lub inny dzien w roku biezqcym lub nastgpnych wraz z naleznymi
odsetkami = tytulu zwloki w zaplacie.

8) Wartosé nominalna w przypadku zobowiazan i naleznosci to wartos¢ wg kiorej
wprowadza sie rozrachunek do ksiqg w roku obrotowyni

Wynik finansowy — na podstawie wariantu porownawczego rachunku zvskow i strat.. Przychody i

koszty sq ewidencjonowane wg zasady memorialowej.

A5/ sporzadzanie sprawozdan

Podstawa sporzadzania sprawozdan sa ksiegi rachunkowe.

Dane do ksigg rachunkowych wprowadzajg pracownicy referatu ksiggowo podatkowego i na
podstawie tych ksiag sporzadzaja sprawozdania.

Sprawozdania mogq byé sporzqd=ane takze na podstawie uchwaly Rady Gminy.

Pracownicy posiadaja zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci.

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

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

Jednostki musza stosowa¢ zasady zawarte w rozporzadzeniach Ministra Finansow oraz polityce
rachunkowosci,

Sprawozdania budzetowe Rb zbiorcze sa sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych.
Szkoly sporzadzaja i przekazuja do GCO / Gminne Centrum Oswiaty/ sprawozdania jednostkowe
miesieczne. Urzad Gminy. GOPS i GCO / laczne/ sprawozdania przekazuja do Gminy, w formie

elektronicznej . w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

2/Sprawozdania RB 50 sg sporzadzane na podstawie ewidenc)i ksiegowe] prowadzone]
wylacznie pod potrzeby tych sprawozdan.

- o dotacji — jest sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych. w ktérych dane wynikaja z




Y

informacji, umow oraz przelewow bankowych.
Ewidencja ksiggowa jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowej.
- 0 wydatkach - jest sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych. w ktorych dane wynikaja
z zapisow realizowanych na podstawie dowodow ksiegowych w tym polecen ksiegowania.
Polecenia ksiggowania sa sporzgdzane na podstawie dowodu ksiggowego i ksiegi rachunkowej
prowadzonej pod potrzeby klasyfikacji budzetu Gminy.
PK bedzie na warto$¢ wynikajaca z planu finansowego wvdatkéw na zadanie zlecone. nie
Wyzsza niz otrzymana kwota dotacji.

Na stanowisko ewidencji syntetycznej jest przekazywany ze stanowisk analitycznych dokument
ksiggowy PK z kwotami naleznosci wymagalnych / zaleglosci bez rozlozenia na raty/ na koniec

kazdego kwartalu, wg klasyfikacji budzetowe;.

Na stanowisku ewidencji syntetycznej moze by¢ sporzadzony dokument PK na pozostale
naleznosci nie objete ewidencjg na stanowiskach analitycznych / np. 5% z specjalistycznych uslug
opiekunczych. nalezne udzialy z Ministerstwa Finansow i Urzedow Skarbowych i inne/.

Na podstawie PK  kwoty zaleglosdci sa wprowadzane na kontach 221/ klasyfikacja budzetowa/99.

Suma lagczna kont 221/99 jest kwota naleznosci wymagalnych, wykazana w sprawozdaniu RbN-
kolumna N4 bez kosztow ubocznych / odsetek, kosztow upomnienia/. Na 31.12 kazdego roku

salda przeksiegowujemy na strong przeciwna.

Sprawozdania podpisuje Skarbnik 1 Wojt Gminy Pruszez / lub osoby upowaznione/.

Korekty sprawozdan budzetowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 24

zalacznika 36 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczoscei.

* Sprawozdanie finansowe |
1/ bilans j.s.t. sporzadza pracownik referatu na podstawie zapisow kont ksiegi glownej dla
budzetu.

2/ bilans jednostki sporzadza:

- Ksiggowa referatu ksiegowo podatkowego— na podstawie Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glownej Urzad Gminy. Gmina

- Glowna Ksiggowa — GOPS

- Glowna Ksiegowa — GCO

3/ laczny bilans

- ksiegowa referatu ksiegowo podatkowego na podstawie bilansow jednostkowych

4/ bilans dominujacy sporzadza Skarbnik Gminy . Jednostka dominujaca jest Gmina.

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

5/ bilans skonsolidowany sporzadza

- Ksiggowa referatu ksiggowo podatkowego .

Bilans skonsolidowany obejmuje: bilans dominujacy i bilans spolki. Wykazuje si¢ w nim dane za
rok obrotowy oraz za rok poprzedzajacy.
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Bilans skonsolidowany zawiera dane bilansow jednostkowych wlaczone metoda konsolidacji
]‘\Cim‘j.

Konsolidacja metoda pelna polega na sumowaniu w pelnej wysokosci danych z bilansow.

6/ rachunek zyskow i strat , zestawienie zmian w funduszu oraz sprawozdania Iaczne dotyczg
zasady opisane dla bilansow.

Do ochrony i przechowywania dokumentacji konsolidacyjnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

pkt 5 ..system sluzgcy ochronie danych i zbiorow™ czgsei 1 Polityki rachunkowosci.

7/ Informacja dodatkowa zawiera informacje jak w zalaczniku do rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie rachunkowosci i planow kont......

Informacija laczna bedzie zawierala dane wynikajace z informacji dodatkowych jednostek
budzetowych.

WYTYCZNE DO SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

1. Podstawa do sporzadzenia sprawozdan jest ewidencja ksiegowa.

(R

.Do zapisow na kontach ksicgowych nalezy stosowac¢ zasady wynikajace z planu Kont.

3. Odstepstwa sa niedopuszezalne.

4. Wprowadzajac operacje. ktora wezeséniej nie wystapila i ktora nie jest opisana w planie kont -

nalezy stosowac zasady jak przy operacjach o najblizszej tresci ekonomiczne;.

5.Przyjmuje si¢. ze dokumenty zewnetrzne. ktore wplynely do jednostek po zatwierdzeniu

sprawozdan finansowych . dotyczace roku poprzedniego i nie maja istotnego wplywu na wynik

finansowy — nie wymagaja korekty sprawozdan.

Istotnos¢ w zakresie zmian w bilansie dotyczy kwot powyzej 10 000,00

6.Jezeli zastosowano wylgczenia — jednostka wraz ze sprawozdaniem finansowym przekazuje

tabele wylaczen . Wylaczen dokonuje sie przy kwotach powyzej 50 000,00

7. Informacje dodatkowe

1. Cz¢s¢ I- dane wprowadzamy na podstawie informacji o jednostee oraz aktualnyeh zarzqgdzen

2. Cze$¢ - poz. 1.1 do 1.7 dane wprowadzamy na podstawie zapisow do kont 011,020,030, 071.
W poz. 1.4 wykazujemy wartos¢ gruntow odre¢bnie uzytkowanych przez Gming oraz oddanych

w uzytkowanie przez Gming .

W poz. 1.8 wykazujemy dane na podstawie ewidencyi ksiggowej.

W poz. 1.9 dane o zobowigzaniach wykazujemy na podstawie zapisow do konta 134 oraz 260

w hudzecie. Zapisy na koncie zawierajg informacje o podziale zobowigzan dlugoterminowych




wedlug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym umowq lub
wynikajgeyn = innego tytulu pravwnego. okresie splaty a/ powyzej 1 roku do 3 lat b/ powyzej 3 do 5
lat ¢/ powyvzej 5 lat

W poz. 1.10 nie przewiduje si¢ w roku obrotowyn uméw leasingowych

Wpoz. 1.11 Gmina nie zabezpiecza zobowigzai na majqtku. Jedvng forma zabezpieczern,
wynikajgeq z uchwal Rady Gminy jest Weksel in blanco.

W poz.1.12 nie przewiduje si¢ w roku obrotowym zobowigzan warunkowych.

W poz. 1.13 nalezy wykazac na podstawic ewidencyi ksiegowej wszystkie pozveje rozliczen
miedzyokresowych

W poz. 1.14 nalezy wykazaé na podstawie ewidencyi ksiggowej wszvstkie pozveje otrzvmanyveh
pore¢czen i gwarancyi

W poz.1.15 Na podstawie ewidencji ksi¢cgowej provwad-=onej pod potrzeby klasyfikacji bud=etowej
nalezy wykazad kwotg § 4010, 4040.3020 -ivlko dotvezace pracownikow |

Ponadto nalezy wykazac srodki wyplacone = ZFSS — ale tvlko zwigzane = wyplaty dla
pracownikow.

W poz. 1.16 Inne informacje

Wpoz. 2.1 Wartos¢ odpisow na podstawie ewidencji ksiggowej i
W poz.2.2 Wykazujemy koszi wytworzenia srodkow trwalvel w budowie w tym odsetki / w roku

obrotowvm/ - na podstawie zapisow na koncie (080).

ktore wysigpily incydentalnie.

Przyjmugje si¢, Ze nadzwyczaina wartosc to kwota przychodu lub kosziow nie objeta biezgeym
Sunkcjonowaniem Gminy o wartosci przekraczajgcej 300 000,00, Natomiast przyvchod lub koszi,
ktory wystgpil incvdentalnie 1o np. darowizna, odzyvskanie VAT o wartosci 100 000,00 =1.

W poz. 2.4 nie dotvezy organu podatkowego gminy

Wpoz. 2.5 inne informacje

W poz.3 Inne informacje jezeli moglyby vwplyngdé w istotny sposob na ocene sytuacyi majgtkowej i
finansowej oraz wynik finansowy.

Sprawozdania podpisuje Skarbnik 1 Wojt Gminy.

A6/ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawy

Ksiegi rachunkowe. dowody ksiegowe. dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy

przechowvwac w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami. nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem




Dokumenty dnia sa podzielone na dochody i wydatki. Faktury i inne dokumenty bgdace podstawa

wydatku — realizowane przez bank znajdujg si¢ pod wyciggiem bankowym. natomiast realizowanc
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casie znajduja sie pod raportem . Kazdy dowod ksiggowy posiada numer wg dziennika 7

iednostki — ..Miesieczny dziennik obrotow z miesiaca ....." gdzie numeracja jest ciggla od

poczatku roku

Rachunkowos¢ w jednostce samorzadu terytorialnego:

|/ dostarczy danych liczbowych o wykonaniu planu finansowego,
2/ spelni funkcje kontrolne.

spelni funkeje sprawozdawcze 1 analityczne
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Zalacznik Nr 1.
I. Polityka rachunkowosci dla budzetu Urzedu i Gminy Pruszez

1. Okreslenie roku obrotowego i wehodzgeyceh w jego sklad okreséw sprawozdawezych
Rokiem obrotowym w jednostce samorzadu terytorialnego jest rok kalendarzowy.

OKkresem sprawozdawczym, jest miesiac.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje zgodnie z zapisami ustawy o

rachunkowosci.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego

,U(‘!uth' wyeeny
W jednostce samorzadu terytorialnego aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy w sposOb nast¢pujacy:
1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia. lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwalych).
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe. a takze o odpisy z tvtulu trwalej utraty
wartosci.
Przyjmuje si¢. ze lokale mieszkalne przyjmowane od innych podmiotow lub ujawnione w wyniku
iwentaryzacji - bez wskazania wartosci lokalu. moga by¢ wycenione wg wskaznika ogloszonego
w obwieszczeniu wojewody kujawsko —pomorskiego.
Srodki trwale otrzymane w drodze decyzji od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego przyjmowane sa wg wartosci wskazanej w decyzji
2) srodki trwale w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem. pomniejszonych o odpisy 7 tvtulu trwalej
utraty wartosci.
3)udzialy w innych jednostkach - wedlug ceny nabycia. pomniejszonej o odpisy z tvtulu trwalej
utraty wartosei lub wedlug wartosci godziwej: wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowac do
wartosci w cenie rynkowej.
4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedlug zasad okreslonych w pkt. 3.
z tym ze udzialy zaliczane do aktywow trwalyeh moga by¢ wyceniane metoda praw
wlasnosci.

5) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny . zaleznie

od tego. ktora z nich jest nizsza, a




krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej

wartosci godziwe.

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy na dzien bilansowy.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia aktywow a w szezegdlnosci otrzymanego
nieodplatnie — jego wyceny dokonuje sie wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu.

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty.

8) zobowiagzania — w kwocie wymagajacej zaplaty. przy czym zobowigzania finansowe.

ktorveh uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywow

finansowych innych niz srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug

wartosci godziwe;.

9) rezerwy — w uzasadnionej. wiarygodnie oszacowane] wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.
Ustalenie wyniku finansowego

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

sa liczone wedlug zasady memorialowej. Zgodnie z ta zasada w ksiggach rachunkowych nalezy
uja¢ wszystkie osiagniete. przypadajgce na rzecz jednostki przychody i obcigzajgce ja

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

Wynik finansowy ustala si¢ na koniec roku na koncie 860 Wynik Finansowy przenoszac
zaksiegowane w ciggu roku koszty i przychody .

Podpis elektroniczny Skarbnika , Sekretarza inspektora / place, i d.s dochodéw budzetu/ jest
przechowywana w sejfie Kasy Urzedu.

Karta do elektronicznego podpisu Wojta i Przewodniczacego Rady jest przechowywana w sejtie
na | pietrze .

3. Wykaz ksigg rachunkowych albo zbiory danych tworzgcych ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik

b) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna).

¢) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna)

d) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

e) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej, oraz zestawienie sald i kont pomocniczych

I/ Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane. a sumy zapisow (obroty)

liczone w sposob ciggly.




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

Wydruk dziennika sporzadza si¢ w postaci kolejno numerowanych stron.

Podstawg ewidencji w dzienniku- przy wplacie do banku jest Wyciag Bankowy. Natomiast

przy wplatach do kasy — Raport kasowy, ktory zawiera zestawienie wplat tego samego rodzaju z
podang klasyfikacja budzetowa np. 75616 § 0310 /podatek od nieruchomoscei / kwota. w tym
samym ukladzie podana jest w dzienniku. W dzienniku pojawi sie zapis zbiorczy a nie kazda
operacja osobno. Raport kasowy staje si¢ wiedy zbiorczym dowodem wplat.

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

2/ Konta ksiegi gléwnej zawieraja , zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. zdarzenia w ujeciu
systematycznym, tzn. sa uporzadkowane wg grup okreslonych wykazem kont syntetycznvch w
zakladowym planie kont. Rejestracja zdarzen na kontach ksiegi glownej moze odbywac si¢ po
uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku lub rownoczesnie zapisem w dzienniku .

Zapisow na okreslonym koncie ksiegi glownej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej .
Kwota operacji gospodarczej na koncie syntetycznym jest rozdzielana pomiedzy poszezegolne
konta analityczne .

3/ konta ksiag pomocniczych -

Ewidencja na kontach analitycznych prowadzona jest pojedyvnezymi zapisami. bedacvmi
powtorzeniem ksiggowania na koncie syntetycznym.

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegolowieniem i uzupelnieniem zapisow
kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematyveznym jako wyodrebniony system ksiag.
kartotek / zbiorow kont/, komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi glownej.

Na kontach ksiag pomocniczych mozna w ciagu okresu sprawozdawczego stosowac. obok lub
zamiast jednostek pienieznych. jednostki naturalne.

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

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

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

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyeiu komputera nalezy zapewnic¢ automatyczna

kontrole ciaglosci zapisow. przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe powinny
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sklada¢ sie z automatycznie numerowanych stron. z oznaczeniem pierwszej 1 ostatnie]. oraz byc¢

sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczegolnosci dla:
érodkow trwalych w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
-rozrachunkow z kontrahentami,
-rozrachunkow z pracownikami (imienne karty wynagrodzen wg skladnikow istotnych dla
obliczania plac. $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego oraz podatkow).
-rozrachunkow z pracownikami — zaliczki,
-kosztow (wedlug klasyfikacji budzetowej).

-operacji gotowkowych w kasie

4/ wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

Wykaz inwentarza jest prowadzony w wyodrebnionych ksiggach rachunkowych. Szczegolowy

zakres operacji jest opisany przy kontach syntetycznych.

5/ Zestawienie obrotéow i sald powinno zawierac.
a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych. obroty za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego. oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych. obrotow 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

obrotéw 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

skladnikow.

Opis ksiag rachunkowych
W Urzedzie Gminy Pruszez ksiegi rachunkowe prowadzone sa:
* technikg komputerowa:

- program RADIX Gdansk w tym:
1/ system finansowo-ksiegowy FKB+




FKB posiada podzial . gdzie

(0 — oznacza ORGAN

| —oznacza URZAD GMINY

2 — oznacza FUNDUSZ 1 ZALICZKA ALIMENTACYJNA
i obejmuje konta 139, 2401 225, gdzie konto 139 posiada zapisy analityczne
a konta 240 1 225 prowadzone sa pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;j.
Ewidencja na kontach odbywa sie na podstawie wyvciagdéw bankowych.
oznacza ROZNE

— oplata komunikacyjna

system kadry

system place

('S ]

s 9

| Nazwa | System - wersja - | Data wersji =~ ]
RADIX | Finansowo ksiegowy | 3.18 [ 12.03.2018 |
%_  lkady 405 ~[25.09.2017
) ) | place _ 1413 | 07.03.2018 ﬂ
! Gospodarowanie | System windykacji | 11.01.2018 |
odpadami oplat podatkow™
komunalnymi VIP+" .
! 7J | Wersja 3.25 1 B
' | Srodki trwale STW  [224 119.01.2018 |

Zmiana wersji znajduje si¢ bezposrednio na stanowisku komputerowym.

- program T.Groszek ) ] - -
| Nazwa ‘7 System | wersja | Data wersji
T.Groszek kasa _ 2017.2.7.1025.1106 | 2017.10.25

. Wymiar podatkdw 2017.0.0.2.116 ’ 22.01.2016
osoby fizyczne '

| . osoby prawne

’ Auta

2017.1.1.1.101 ’

Ksiegowos¢

1. Podatki

[2018.1.1.101.110 | 2018

' 2. Osoby prawne JGU | ’
3. Auta
4. Ksiegowosé¢ podatkowa

| * czynsz mieszkaniowy. najem
*czynsze dzierzawne .
! *oplata adiacencka

. *oplata za zezwolenia na
sprzedaz alkoholi ‘ ‘
* przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w

1 prawo wlasnosci

* uzvtkowanie wieczyste |

* wykup nieruchomosci i .
* wynajem sal '
* ryezalt




— —_—— —— |

* inne w tym oplaty i kary ‘ ‘ |

[2018

2018.1.109.11

| Uniwersalny program ksiegujacy | 2017.1.0.4.1227

Rejestr VAT

| Egzekucja . -

Zmiana wersji znajduje si¢ bezposrednio na stanowisku komputerowym.

* technikg reczng :

I. dzienniki 1 konta pomocnicze za:

-rozliczanie materialow

- zajecie pasa drogowego

-ewidencja dla potrzeb Funduszu mieszkaniowego:

2. karta splat pozyczkobiorcey.
Karta zawiera: nr konta, nazwisko. bilans otwarcia, splaty na podstawie dowodow / wyciag/
Saldo.

3. Rozliczenie funduszu mieszkaniowego.

Rozliczenie zawiera bilans otwarcia, wyplaty pozyvezek. wplaty naleznosci glowne) we wyciagu

bankowego, wplaty odsetek. oraz stan rachunku bankowego.

Stany musza by¢ zgodne z wyciagiem bankowym.

Zapisy w ksiegach rachunkowych

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksi¢gowych przy pomocy komputera nalez)
stosowac wlasciwe procedury i srodki chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacja
zapisu.

Zapis powinien zawierac:

-dat¢ dokonania operacji

-okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe. zapisu
oraz datg. jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji, ;
-zrozumialy tekst.

-kwotg zapisu.

-oznaczenie kont, ktorych dotyczy
Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢:

I/ rzetelnie - dokonywane zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

| 2/ bezblednie - wprowadza¢ kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania
dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonywanych w miesigeu, zapewniajge ciaglosé
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 szczegolnosci:




- zapis pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowvch na

wszystkich etapach przetwarzania danych

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematyeznie wg kryteriow klasyfikacyjnyeh
umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan. deklaracji podatkowych

oraz dokonanie rozliczen finansowvch.

Pelna chronologia jest zwigzana z zapisami operacji ksiggowej w ksiggach .W ksi¢gach brak

bedzie chronologii co do daty wystawienia dokumentu i daty operacji gospodarczej / data

zakupu/. Obie te daty beda wprowadzane w opisie.

- zapewniona jest za pomoca odpowiednich wydrukow kontrola kompletnoscei i aktualnosci

danych okreslajacych parametry przetwarzania danvch.

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

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

dokonywanych w ksiegach.

4/ biezaco. 1.

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacych |
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 byly
poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i
pasywow nalezy ujac¢ w tej samej wysokosci. w otwartych na nastepny rok obrotowy ksi¢gach
rachunkowych.

Zmiana w zakresie ciaglosci grupowania operacji gospodarczych moze by¢ zwiazana ze zmianami

wprowadzonymi przepisami zewngtrznymi.

Wykazy ksiag rachunkowych prowadzonych technika komputerowa wynikaja bezposrednio z

instrukcji obstugi programow komputerowych zastosowanyceh bezposrednio do ewidencji

ksiggowej. a stanowiace integralna cz¢s¢ niniejszego opracowania.
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Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ..dowodami zrodlowymi™:
-zewngetrzne obee - otrzymane od kontrahentow,
-zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentow,
zbiorcze - sluzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dokumentow zrodtowych. ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

-korygujace poprzednie zapisy.
-zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu zrodlowego.
Dowody ksiegowe sg przechowywane w segregatorze . chronologicznie wg daty ksiegowania.
Identvfikacji tveh dowodow dokonamy poprzez .. rejestr dowodu ksiegowego™ . w ktorym system
sam nadaje kolejny numer poszczegolnemu dowodowi.

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé:
-okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny.
-okreslenie stron (nazwy. adres) dokonujgeych operacji gospodarczych.
-0pis 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 miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach (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 rbwnoznaczne uznaje si¢ zapis odwolujacy sie do zamowienia, na ktorym
wskazano cel zakupu lub uslugi. ‘
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne. to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej. ktora dokumentuja. oraz wolne od bledow rachunkowych.

Faktura pro forma nie jest dokumentem ksi¢gowym 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 i przerobek.

Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych 1 wlasnyveh mozna korygowac przez

wyslanie odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie.




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

poprawnej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cvir.

4. Opis systemu przetwarzania danych albo opis systemu informatycznego

Szezegolowy opis systemu przetwarzania danych i opis systemu informatyeznego znajduje sie w
stanowigceych zalaeznik do polityki rachunkowosci dokumentacji i instrukcji obslugi stosowanych
programow komputerowych.

W trakcie uzytkowania sg dokonywane modytikacje. stuzace uaktualnianiu programow stosownie

do obowiazujacych przepisow.

5. System stuzgcey ochronie danych i zhiorow

/opis dotyczy takze dokumentacji zwiazanej z otrzvmanymi srodkami zewnetrznymi /

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

2/Jednostka przechowuje w swojej siedzibie dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne i
pozostale dokumenty z pkt.1 . a po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy rowniez ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumentacj¢ przyjetych zasad
rachunkowosci. Wymieniona dokumentacje przechowuje si¢ w oryginalnej postaci. w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowvch. w podziale na miesiace.
oraz w sposob pozwalajacy na jej latwe odszukanie (zbiory zaopatruje si¢ w nazwe i symbol roku
ktorego dotycza, oraz odpowiednie numeracje).

Dokumenty dot. srodkéw pomocowych nalezy przechowywaé w osobnych teczkach — tematycznie
zwiazanych z danym zadaniem. Dokumenty mervtoryczne- znajduja si¢ 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
zakladowym.
4/Pozostale zbiory przechowuje sie przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat
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b) karty wynagrodzen pracownikow i listy plac - przez okres wymagalnego dostepu do tych
informacji. wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat

¢) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych. pozyczek. kredytow oraz
umow handlowych, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nast¢pnego po roku
obrotowym. w ktorym operacje. transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone.
splacone, rozliczone lub przedawnione

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

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

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostale dowody i dokumenty - 5 lat

hy Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczgtku roku nastgpnego po roku obrotowym. Kktorego
dane zbiory dotycza.

Zbiory archiwalne znakuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjng i sg 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 si¢ spis przejetych

dokumentow potwierdzony przez strony.

Na biezaco dokumentacja ksiegowa jest przechowywana w segregatorach .Dokumentacja danego

miesigca moze by¢ zarchiwizowana w 1 lub wigcej segregatorach. Segregator jest opisany data

od ... do.../ inrzdziennika. Dokumenty wpinane sa chronologicznie wg okreslonej kolejnosci /

dziennie/:

- kontrolne rozksiggowanie operacji

- wydruk ze stanem rachunku bankowego dla organu 1 jednostki

- wycigg bankowy oraz raport kasowy

zawieraja numeracje, wynikajaca z dziennika obrotow/.

System sluzacy ochronie danych komputerowych zawartych w urzadzeniach referatu
ksi¢gowo podatkowego.

Celem wprowadzenia systemu sluzgcego ochronie danych komputerowych jest zminimalizowanie
rvzyka zagrozen dla danych.

W tvm celu nalezy:

/

- dowody zrodlowe

1. Na sieci komputerowej. w ktorej pracuja komputery referatu stosowac zabezpieczenie w
postaci zapory polaczenia internetowego — tzw. firewalle / sprzetowa zapora sieciowa/
2. Upowazniony pracownik dokonuje aktualizacji oprogramowania, przez

co posiadany program staje si¢ bardziej solidny i bezpieczny.
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! 3. Stosowac dostepne instrumenty ograniczajace ryzyvko infekcji wirusem. w tym:
| - korzysta¢ z aktualnych programow antywirusowyvceh.
- nie otwiera¢ plikow z nieznanych. podejrzanych lub niegodnych zaufania zrodel.
- uzywa¢ wbudowanych funkeji zabezpieczen.
4. Hasla 1 szyfrowanie : -stosowac te zawierajgce co najmniej 9 znakow / rézne konfiguracje cyir i
liter/,
5. Po zakonezeniu pracy kazdorazowo — wylaczyv¢ komputer. |
6. Dbac o bezpieczenstwo fizyczne komputerow
- prowadzi¢ ochrone budynku systemem alarmowym.
pomieszczenie kasowe zabezpieczone w czujke ruchowo-alarmowa,
przy kazdorazowym opuszczaniu pomieszezenia zamykanie go na klucz.
- oznaczenie komputerow i ich glownych czesei informacjami identyfikujacymi urzad.
lokalizacje oraz nr biura.
7. Zachowanie srodkow ostroznosci przy przegladaniu sieci Web:
- nie odwiedzanie niezaufanych witryn
- przegladanie witryn tylko ze stacji robocze)
8. Kopie zapasowe sg sporzgdzane i zapisywane codziennie przez upowaznionego pracownika.
9. Transmisje w systemie home banking przeprowadzajg pracownicy na stanowisku
wyvdatki- budzet. wydatki-jednostka, dochody —budzet. jednostka. place.
Pracownik posiada indywidualne haslo dostepu. Pracownik po wprowadzeniu hasla /

indywidualnego/ jest odpowiedzialny za wszystkie operacje danej sesji.

Po zakonczeniu, pracownik sprawdza prawidlowos¢ zarejestrowanych operacji. Zglasza to osobie
odpowiedzialnej za kontrole wprowadzonych danvch. Po sprawdzeniu nastepuje akceptacja
poprzez zlozenie parafki na objetych kontrola dokumentach.

Nast¢pnie przeprowadza transmisje, sprawdza wysylke 1 obowiazkowo zamyka system.
Uprawnienia uzytkownikom home banking nadaje sie rGwnoczesnie z przekazaniem zakresu
obowiazkow lub zwiekszeniem obowigzkow.

Uprawnienia zabiera si¢ w chwili rozwigzania umowy o prace. zmiana zakresu obowiazkow.
Zmiany uprawnien dokonuje administrator programu.

10. Osoby administrujace zbiorem danych osobowych lub bedac zobowiazanym do ochrony tych
danych majg zakaz udostepniania lub umozliwiania dostepu do tych danych.

I1. Osoby administrujace zbiorem danvch osobowych lub bedac zobowigzanym do ochrony tych
danych maja obowiazek zabezpieczenia ich przed zabraniem przez osobe nieuprawniona.
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

12. Osoby administrujgce zbiorem danych osobowych lub bedge zobowiazanym do ochrony tych
danych maja obowiazek przestrzegania nakazow tymezasowego lub ostatecznego ograniczenia lub
zawieszenia przeplywu danych.,

6. Zakladowy 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...............

- rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla

prowadzenia ewidencji podatkow . oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych

przez organy podatkowe j.s.t




- rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]

Zestawienie kont dla budietu Gminy Pruszcz
Konta bilansowe

1 33- Rachunek budzetu
134- Kredyty bankowe
135-Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140- $rodki pienigzne w drodze
222- Rozliczenie dochodow budzetowych
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
224- Rozrachunki budzetu
225-Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- Pozostale rozrachunki
250- Naleznosci finansowe
260- Zobowigzania finansowe
271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
901- Dochody budzetu
902- Wydatki budzetu
903-Niewykonane wydatki
904- Niewygasajace wydatki
909- Rozliczenia miedzyokresowe
960- Skumulowane wyniki budzetu
961- wynik wykonania budzetu
962- Wynik na pozostalych operacjach
068- Prywatyzacja
Konta pozabilansowe

970- Ewidencja naleznosci warunkowych
991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

993- Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont.
Konta bilansowe
Konto 133 - . .Rachunek biezacy budzetu™

Konto 133 sluzy 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 sie wplywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu. w
tym rowniez splaty dotyczace kredyvtu udzielonego przez bank na rachunku biezacym 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 rowniez wyplaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu splat kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w




korespondencji z kontem 134, zwroty blednych wplat. dochody przekazywane do KPUW i
przelew podatku do Urzedu Skarbowego.

Na koncie tym ujmuje sie rowniez lokaty dokonvwane ze $srodkow rachunku budzetu gminy .

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan srodkow na rachunku. Saldo Ma oznacza kwote wykorzystanego kredyvtu
na rachunku budzetu.
Analityczne zapisy dotycza :

133/001 rachunek budzetu rézne wydatki

133/002 rachunek budzetu dochody gminy

33/003 rachunek budzetu Urzad Gminy wydatki

1337004 e s i kolejne — wyodrebnione rachunki dla kazdego

tvtulu dochodu nie bedacego dochodem gminy
Bezgotowkowe wplaty z tytulu oplat za gospodarowania odpadami sg dokonywane na rachunek
podstawowy budzetu oraz na indywidualne konta. ktéryveh numer zostal przypisany do skladanej
deklaracyi.
Whplaty bezgotowkowe sa dokonywane na wydzielony rachunek budzetu oraz na indywidualne
konta, ktoérych numer zostal przypisany do decyzji wymiarowe;j.
Whlaty z wydzielonego rachunku sa przeksicgowywane na rachunek podstawowy.

Konto 134 -, Kredyvity bankowe ™

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu bankowego.
Na stronie Ma konta 134 uymuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz przypis
odsetek od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.
Ewidencja analityczna bedzie prowadzona wedlug poszezegolnych rodzajow kredytow.
Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami Konta syntetycznego.
Konta pomocnicze tworzy sie poprzez dodanie kolejnego numeru. zaczynajac od 1 np.
134/1 np. kredyt w ......
134/2 kredytw ....... itd.
Wysokosé splaty naleznosci glownej 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 pieczgtke zatwierdzajgeg do zaplaty.
Przy kredycie zabezpieczonym wekslem In blanco- po splacie kredytu weksel jest niszczony
protokolarnie przez komisje likwidacyjng. Protokol z likwidacji znajduje si¢ w Kasie Urzedu.

Konto 135 —.Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki™
Konto 1335stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych. Na stronie Wn
ujmuje sie wplywy srodkow w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta ujmuje sie wvplaty na pokrycie niewvgasajacych wydatkéw w korespondencji
z kontem 225.
Konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku na
niewygasajace wydatki.
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Po uplywie okreslonego przez Rade Gminy terminu dokonania wydatkow ujetych w wykazie,
niewvkorzystane srodki podlegaja przekazaniu na dochody budzetu gminy — w terminie 7 dni, jako
czynnosc¢ techniczna. Wprowadzenie ich do budzetu moze nastapi¢ w terminie pozniejszym.
Przekazane $rodki sa dochodem ogdlnym i mozna je przeznaczy¢ na dowolne wydatki.
Klasyfikuje si¢ te dochody zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow.

Konto 140 - ..Srodki pieni¢zne w drodze™
Konto 140 sluzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze. w tym:
1. srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku. gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z data nast¢pnego
okresu sprawozdawczego,

2. kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
okresie sprawozdawczym,
3. przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie

tvtulu dochodéw budzetowych. w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
sprawozdawezym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty srodkow pienigznych w drodze. a na stronic Ma - wplyw
srodkow pienieznych w drodze na rachunek biezacy budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
4. Oplaty regulowane w kasie karta platnicza.
Konto 222 - _Rozliczenie dochodow budzetowych™
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez ‘
te jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w |
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych. w korespondencji z
kontem 901.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek biezacy budzetu
gminy dokonywane przez te jednostki budzetowe. w korespondencji z kontem 133.
Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa - analityke wedlug 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 i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunck
budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki na rachunek budzetu.
lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ..Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu 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 sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe wynikajace
z okresowych sprawozdan tych jednostek. w korespondencji z kontem 902.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa - analitvke w)g jednostek budzetowych./
223/0, 223/1 /

Saldo Wn oznacza stan przelanych srodkoéw na rachunek jednostki budzetowej. lecz nie
wykorzystanej na pokrycie wydatkow budzetowych.

L




Podstawa ewidencji przekazanych Srodkow jest Polecenie Ksiegowania — zawierajace cechy
dowodu ksiggowego . wraz z zatwierdzeniem do wyplaty.

Konto 224 - . Rozrachunki budzetu™
Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami. a w szczegolnoscei:
1) wplywy z podatku naleznego
2) rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow na przelomie okresu
sprawozdawczego,
3) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
4) rozrachunku z Urzedem Skarbowym — z tytulu VAT,
5) rozrachunkow z tyt. dotacji i subwencji
Ewidencj¢ szezegolowg do konta 224 prowadzi si¢ wedlug poszezegolnych tytulow. oraz wedlug
poszczegdlnych budzetow oraz klasyfikacji budzetowej / Urzad Skarbowy i Ministerstwo
Finansow/ ktora powinna umozliwié¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan.
Podstawg ewidencji sg glownie dowody ksiggowe dolaczone do wyciagow bankowych oraz
informacje dotyczace udzialow.
Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma - stan
zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™
Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wvdatkow.
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 srodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszezegdlnymi

jednostkami z tytulu przekazanych im Srodkow na realizacje niewygasajacveh wydatkow.

Konto 240 - ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu. z wyjatkiem
rozrachunkow 1 rozliczen ujmowanych na kontach 222-225.250,260,280.
Rozliczane niedobory i szkody ujmuje si¢ w warto$ci ewidencyjnej skorygowanej o ewentualne
odchylenia od cen ewidencyjnych oraz o dotychczasowe umorzenia srodkow trwalych.
Sume roszczenia z tytulu niedoborow lub szkod okresla Wojt Gminy. ustalajac realna wartosc
niedoboru. z tym, ze réznic¢ dodatnig miedzy tak ustalong wartos$¢ roszezenia a wartosciag
bilansowa brakow lub szkod ksieguje si¢ na stronie Ma konta 290.
Roszczenia sporne ksieguje si¢ pod data skierowania pozwu do sadu.

Ewidencje szczegdlowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug osob.jednostek z uwzglednieniem
tytulow poszezegdlnych rozrachunkow .roszezen i rozliczen oraz zakresow dzialalnosci. z
ktorymi sa zwigzane, z jednoczesnym wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Szezegolnym rodzajem rozrachunku jest rozliczanie faktur otrzymywanych od Podmiotu
obslugujacego Przychodni¢ w Pruszczu i Serocku. a w Ktdrego gestii jest utrzymywanie
mediow w budynkach nalezacych do Przychodni . Gmina posiada w tych budynkach lokale
mieszkalne 1 brak jest mozliwosci zainstalowania w nich licznikow centralnego ogrzewania
oraz energii elektrycznej. W zwiazku z tym Podmiot obslugujgcy Przychodnie wystawia na
Gming fakturg .ktora rozlicza ogrzewanie oraz energi¢ elektryczna i stosownie do
zajmowanego przez gminnych lokatorow metrazu obciaza Gmine.

Urzad Gminy /pracownik merytorvezny/ przeprowadza kontrole merytorvezna co do
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prawidlowosci wystawionej faktury i zgodnie z zawartymi umowami z lokatorami tych mieszkan
—rozlicza i pisemnie informuje o saldzie.

Umowa z lokatorami zawiera dwa rodzaje oplat: oplata za czynsz oraz ryczalt na poczet mediow.
Gdy lokator uiszeza oplate w kasie Urzedu — kasjerka wystawia 1 dowod wplaty na oplate za
czynsz i ryczalt na poczet mediow.

Gdy oplata jest oplacana w banku — wartos¢ z dowodu wplaty podlega podzialowi zgodnie z
zawartymi umowami.

Dochody za czynsz sa ujmowane zgodnie z klasytikacja budzetowa.

Przypis naleznosci do K- 240 wynika z faktury wystawionej przez Nowy Szpital .Dowod wplaty
ryczaltu jest podstawg zbilansowania naleznosci .

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci i roszczen , a saldo Ma
stan zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkow.

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

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci finansowych. a
saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - ., Zobowigzania finansowe ™
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci do ewidencji z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych. a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szezegolowa do konta. powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegoInymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzan. Konto 260 moze wykazywac dwa
salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych. a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowiazan.

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

Wysokos¢ splaty naleznosci glownej oraz odsetek wynika z umowy. Podstawa ewidencji na
koncie jest dowod wewnetrzny, zawierajgey informacje o nr umowy, ktorej splata

dotyczy . kwocie oraz pieczatke zatwierdzajaca do zaplaty.

Odsetki od zobowiazan ksiggujemy do dnia oddania do uzywania §rodka trwalego. na ktory
zaciagnicto zobowigzanie.

Konto 271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto sluzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi .
Wn — przypis VAT na podstawie PK sporzadzonego na podstawie rejestru sprzedazy.




1)

Ma — wplata na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyine.
Konta analityczne sa prowadzone wg jednostek organizacyjnych

VAT nalezny od dochodow. ktore nie zostaly uregulowane przez nabywce w .momencie zaplaty
podatku do US stanowi wydatek.
Whplata zaleglego VAT pomniejszy wydatek.

Konto 290 — .. Odpisy aktualizujace naleznosci™

Konto sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoscei. Na stronie Wn ujmuje sie
zmniejszenia wartosci a na stronie Ma zwigkszenia .

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

Wartosc tych odpisow podajemy w informacjach uzupelniajacych bilansu.

Konto 901 - ..Dochody budzetu™
Konto 901 sluzy do ewidencji osiggnietych dochodow budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku. sumy osiagnictych dochodow
budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wynikajace z:
I/sprawozdan jednostek budzetowych w korespondenciji z kontem 222
2/ sprawozdan z innych organdw / na biezaco/. oraz w korespondencji z kontem 224,
3/rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy. w korespondencji z kontem 224.
4/ inne dochody budzetu. w szczegolnosei subwencje. dotacje. w korespondencji

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

Ewidencje szezegdlowa do Konta 901 prowadzi sic wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagni¢tych dochodow budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - ..Wydatki budzetowe™
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn
1/ Zapisy sa dokonywane na podstawie sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 223
2/ uymuje sie wydatki realizowane z kredvtu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych
w korespondencji z kontem 134,
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku. sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Ewidencje szczegolowa do konta 902, ktora umozliwi ustalenie stanu poszczegdlnyeh wydatkow,
prowadzi sie wedlug podzialek klasvfikacji budzetowej.

Konto 903- .. Niewykonane wydatki™
Konto stuzy do ewidencji niewykonanyeh wyvdatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych w korespondencji z kontem 904,




Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904- . Niewvgasajace wydatki™
Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. ‘
Na stronie Wn ujmuje sie wydatki jednostek dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, ‘
na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 225 oraz przeniesienie
niewvkorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow .
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - . Rozliczenie miedzyokresowe™
Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stroniec Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przyszlych okresow / np. odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260/
A na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody przyszlych okresow / np. subwencje,
dotacje przekazane w grudniu a dotyczgce nastgpnego roku budzetowego

Konto 960 - ..Skumulowane wyniki budzetu™
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikoéw budzetu j.s.1
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgeych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu gminy..
W szcezegolnosei na stronie Wn lub Ma ujmuje sie po data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu .odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.
Konto 960 moze wykazvwac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 — .Wynik wykonania budzetu™
Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu. czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie |
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903..

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu. w korespondencji z kontem 901, |
W ewidencji szczegolowej wyodrebnia si¢ zrodla 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 si¢ na konto 960.

Konto 962 — ..Wynik na pozostalych operacjach ™
Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowvch wplywajacych na wynik

wykonania budzetu.




Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnoscei koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu salda konta 962 przenosi sie na konto
960

Konta pozabilansowe
Konto 970 Ewidencja nalezno$ci warunkowych

Konto 970 stuzy do rejestracji naleznosci warunkowych. Nalezno$ciami warunkowymi moga by¢
przedkladane w formie niepienieznej wadia. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i inne
dokumenty.

Dokument przedlozony w Kasie Urz¢du bez zbednej zwloki podlega rejestracji w ksiazee
korespondencji. Oryginal dokumentu zaewidencjonowany w kasie jest przechowywany w sejfie.
Kasjer sporzadza PK 1 przekazuje na stanowisko  ksiggowosci  syntetycznej., celem
zarejestrowania na koncie 970 Naleznosci warunkowe.

Na stronie Wn jest ewidencjonowany dokument okreslajacy naleznos¢. Na stronic Ma odpisy i
zmnicjszenia.

Odpisy 1 zmniejszenia beda rejestrowane w Kasie na podstawie pisemnej informacji ze stanowiska
merytorycznego. zas na stanowisku ksiegowosci syntetyvezne) na podstawie PK sporzadzonego
przez Kasjera.

Konto 991 - _Planowane dochody budzetu™

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany zmniejszajgce plan dochodow. a na stronie Ma planowane dochody
budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w
ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéow budzetu.

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

Zmiany wprowadzamy na podstawie PK. Podstawa ewidencji na koncie jest podjeta uchwala lub
zarzadzenie organu.

Ewidencja jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;.

Konto 992 - ..Planowane wydatki budzetu™

Konto 992 sluzy 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 ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992 .
Zmiany wprowadzamy na podstawie PK. Podstawyg ewidencji na koncie jest podjeta uchwala lub
zarzadzenie organu.
Ewidencja jest prowadzona pod potrzeby klasvfikacji budzetowej.




Konto 993 —.. Rozliczenia z innymi budzetami™
Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty 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- Pozostale srodki trwale

020- Warto$ci niematerialne 1 prawne

030- Dlugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostalych srodkow trwalych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Zbiorow bibliotecznych

073- Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe 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- Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych

222- Rozliczenie dochodow budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

224- rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow 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-Wplvwy do wyjasnienia
290- Odpisy aktualizujace naleznosci
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310- Materialy

400- Amortyzacja

401- Zuzycie materialow i energii

402-Uslugi obce

403-Podatki 1 oplaty

404 ~Wynagrodzenia

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

410- Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411- Pozostale obcigzenia

490-Rozliczenie kosztow

640- Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
720-Przychody z tyvtulu dochodéw budzetowych

750- Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760- Pozostale przychody operacyjne

761- Pozostale koszty operacyjne

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe. platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851- Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

870-Podatki 1 obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976-Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowvch przyszlveh lat

Zasady funkcjonowania
Konto 011 — ,,Srodki trwale

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwickszenia 1 zmniejszenia wartosci poczatkowej

srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki. Wszystkie zwigkszenia z

tytulu przychodow i podwyzszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych ksigguje si¢ po stronie

Wn 011, a wszystkie rozchody 1 zmniejszenia wartosci poczatkowej po stronie Ma 011.

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szezegolowa umozliwiajaca:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnyeh obiektow srodkow trwalyeh.

- ustalenie wartosci poszezegolnych grup srodkow trwalych okreslonyeh przez GUS w
klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwalveh.
Grupa .07 jest prowadzona wg rodzaju gruntu. Ewidencja umozlivia ustalenie prawa
wlasnosci. Grunty stanowigee wilasnos¢é Gminy a oddane w uzytkowanie wiceczyste innvm
podmiotom sg ewidencjonowane rovwniez w zakresie wartosci.

- ustalenia komorek organizacyjnych. w ktorych znajduja si¢ poszezegolne srodki trwale.

- obliczenie umorzenia. ‘




Na koncie 011 sa ewidencjonowane rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dluzszym niz rok. kompletne. zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwale otrzymane w zarzad lub uzytkowanie. uzyczone sa ewidencjonowane
pozabilansowo. w wartosci okreslonej w umowie. Gmina nie dokonuje wycen obeych srodkow.
Podczas przeprowadzania inwentaryzacji skladniki obce wykazuje sie wylacznie w zakresie
ilosciowym.
Na koncie 011 sg ewidencjonowane §rodki trwale spelniajace powyzsze kryteria o wartosci
powyzej 10 000,00 z1.
W wartosci ponizej 10 000.00 beda przyjmowane srodki trwale, ktore beda stanowily ezgsc srodka
trwalego. planowanego do realizacji w wyniku prowadzonych dzialan inwestycyjnych, np. zakup
eruntu pod planowana do budowy droge oraz srodki ponizej 10 000,00 ktore zwigksza istniejacy
srodek trwaly np: zakup urzadzen na istniejacy plac zabaw. modernizacja swietlicy wiejskiej.
Ewidencja ksiggowa jest prowadzona technikg komputerowa.
W sytuacji gdy dochodzi do wymiany czesci srodka trwalego / uprzednio wycenionego/ ksiggowy
przeprowadzi nastgpujace czynnosci ewidencyjne:
1. Gdy wymiana dotyczy czesci o wartosci powyzej 10 000.00 zl
- wyksiggowanie starej cze¢sci srodka trwalego — protokol komisji likwidacyjne;.
doksi¢gowanie nowej czesei srodka trwalego . / Obowiazek umorzenia
2. Gdy wymiana dotyczy cz¢sci o wartoscei ponizej 10 000,00 z1.
- wyksiegowanie/ ilosciowe/ starej czesci srodka trwalego — protokol komisji  likwidacyjne;,
- doksiegowanie nowej cz¢sei srodka trwalego . bez zwigkszania / lub zmniejszania
wartosci.
Nr faktury i wartos¢ nowej czgsci wpisuje si¢ w uwagach.
Zmiana czesci nie powoduje obowigzku umarzania wartosci nowej czesci.
Likwidacja majgtku nastgpuje na podstawie protokolu z likwidacji érodka trwalego.
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 uzupeiniony
przez referat ksiggowo podatkowy w/zapisow na koncie 080.
* faktura od kontrahentow za nabycie srodka trwalego
* akt notarialny stwierdzajacy nabycie/ zbycie/srodka trwalego od innych podmiotow / 0sob
fizycznych/ — poprzez przeniesienie prawa wlasnosci.
* inny dokument stwierdzajacy obrot na koncie / np. protokol zniszezenia srodka trwalego

Oznaczenie sprz¢tu ujetego na koncie 011
LG s /... Nrewidencyjny/ rok

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

Przekazanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie . jednostka wyeofuje ja z ewidencji
bilansowej przez rownoczesne zmniejszenie funduszu jednostki.

Nieruchomos$¢ oddana w uzytkowanie wieczyste powinna by¢ obj¢ta ewidencja pozabilansowa.

Przejete od Skarbu Panstwa uzytkowanie wieczyste jest objete ewidencja srodkow trwalych.




Konto 013 — ,, Pozostale srodki trwale ™
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwalych wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej.
ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzvwania. Ewidencja
szezegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:
- ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwalveh oddanych do uzywania
- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych u ktéryeh znajduja sie srodki trwale.
Analityczng ewidencje ilosciowo- wartosciowa wedlug poszezegolnych miejsc uzywania prowadzi
si¢ w ksiegach inwentarzowych .
Na koncie ewidencjonujemy pozostale srodki trwale o wartosci od 500,00 — 10 000,00 nie
spelniajace kryteriow dla srodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 011,
Wyposazenie w tym meble o wartosci przekraczajacej 10 000,00 moga by¢ ewidencjonowane na
koncie 013.
Zakupy bedace wyposazeniem o wartosci do 500.00 sa ewidencjonowane w ksiegach ilosciowo.
Ewidencja analityczna jest prowadzona technika r¢czna.
Oznaczenie sprzetu
| 4 & — — /rok przy czym 1 cyfra to nr pokoju
2 cyfra to nr ewidencyjny

W ewidencji na koncie 013 moga bv¢ zarejestrowane srodki obee przyjete na podstawie spisu z
‘ natury np.w wyniku inwentaryzacji ujawniono w pomieszczeniu srodek nie zakupiony przez
| Gming ale otrzymany od osob trzecich.

W urzedzie prowadzone sa nastepujgee ksiegi analityczne:

Nr 1 Budynek Urz¢du Gminy. pomieszcezenie gospodarcze oraz budynku przy ul. Wyzwolenia,

archiwum przy ul. Sportowej, punkt konsultacyjny

Nr 2 Wodociagi. oczyszezalnia, osrodek rehabilitacji. zaklad kanalizacji Luszkowko. wysypisko,
swietlice wigjskie. solectwa, zaplecze sportowe Serock 1 Pruszez, budynek dworca PKP w

Pruszczu i inne.

Nr 3 $wietlica socjoterapeutyczna Zawada

Nr 4 zbiory biblioteczne

Nr 5 Jednostki OSP

Nr 6 Inne wyposazenie / pozabilansowo/

Zasady korzystania z mienia komunalnego / swietlic wiejskich/ zostaly okreslone w odrebnym

zarzadzeniu.

Konto 020 — ..Wartosci niematerialne i prawne™

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéei poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia. a na
stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych.

Wartosc jak dla srodkow trwalych powyzej 10 000,00 jest ewidencjonowana na koncie 020.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 10 000.00 podlegaja ewidencji ilosciowe)
do konta.

Umorzenie wartosci przeprowadzamy jednorazowo w momencie zakupu.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia / zakup powyzej
10 000,00/,

Podzial wedlug ich tytulow i 0sob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza stan w wartosci poczatkowej.




Bezuzyteczne programy komputerowe podlegaja likwidacji. Zasady likwidacji jak dla srodkow
trwalych.

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

Konto 030- .. Dlugoterminowe aktywa finansowe™

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych . a w szczegolnosci:

1/ akcji i udzialow w obeych podmiotach gospodarczych

2/ akcji i innych dlugoterminowych papieréw warto$ciowych. traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dluzszym niz rok

3/ innych dlugotrwalych aktywow finansowych

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnic¢ ustalenie wartosci poszezegolnych skladnikow wedlug
tytulow.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ aktywow.

Konto 071 — .Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych™

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej a na stronie Ma —
zwiekszenia.

Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. ktéra moze byé polaczona ze szczegolowa
ewidencja prowadzong do kont 011 1 020.

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 pozostalych srodkéw trwalych . wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych™

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych ,wartosci
niematerialnych i prawnych 1 zbiorow bibliotecznych .podlegajacych 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 stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych srodkow trwalyeh . wartosei niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

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

Po stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych. wydanych do uzywania srodkow,
obciazajacych odpowiednio koszty. dotvczace nadwyzek .otrzymane nieodplatnie.
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Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma. ktore wyraza stan umorzenia umorzonych w pelnej
wartosci w miesiacu wydania ich do uzvwania.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szezegolowe;.

Konto 073 — ..Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe™ |
Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacyeh dlugoterminowe aktywa finansowe .
Konto moze wykazywac saldo Ma. ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych.

Konto 080 — Srodki trwale 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 szczegdlnoscei: ;
1/ poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno przez obeych wykonaweow., jak

1 we wlasnym zakresie,

2/ poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu. lecz jeszeze nie oddanych do uzywania

maszyn. urzadzen oraz innych urzadzen i przedmiotow zakupionych od kontrahentow oraz

wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci.

3/ poniesione koszty ulepszenia. ktore powoduja zwickszenie wartosei uzytkowej srodka trwalego.

4/ odsetki od kredytu zaciaggnietego na sfinansowanie realizacji zadania inwestycyjnego zwicksza

koszty tej inwestycji (Wn konto 080) do dnia oddania obiektu do uzywania. Natomiast po tym

dniu odsetki wskazane jest odniesé¢ w ciezar kosztow finansowych (Wn konto 751).

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych.
Ewidencje szezegolowa prowadzi si¢ dla poszezegdlnyeh zadan inwestyeyvjnych
W sposob :
- zapewniajgcy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszezegdlne
rodzaje efektow inwestycyjnych
- wycene poszczegolnych obiektow srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.
Na koncie 080 sa rozliczane takze zakupy gotowych srodkow trwalych
Powiazanie 080/0, 080/1 itd.
Na koncie nalezy ewidencjonowac rowniez wszystkie koszty bedace kosztami kwalifikowanymi w
mysl przepisow unijnych dla potrzeb inwestycji realizowanych ze srodkow Unii Europejskiej np.:
analizy. kosztorysy. studia. ogloszenia itp.
Dowody ksiegowe dotyczace inwestycji — zapisy w ksiedze na podstawie oryginalu faktury.
Oryginaly faktur znajduja sie w segregatorze lacznie z innymi dowodami ksiggowymi.
Podstawa przeksiggowania inwestycji na konto 011 $rodki trwale jest dowod OT Odbior
Techniczny. Dokument jest sporzadzany przez Referat merytoryczny bezposrednio po
zakonczeniu inwestycji. Za moment zakonczenia inwestycji uwaza si¢ miesiac oplacenia ostatniej
faktury/rachunku/zlecenia za zrealizowane zadania.
Przy realizacji inwestycji dopuszcza si¢ zaliczkowanie zadania. Zaliczka musi wynika¢ ze
specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia i umowy z wykonawea.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza koszty inwestyeji niezakonczonych.

Konto 101 -, Kasa™




Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe. a na stronie Ma rozchody

cotowki. Ewidencja szczegolowa — raport. prowadzony jest z podzialem na rachunki bankowe.

Jest prowadzony raport:

A - Ogdlny obejmujacy dochody 1 wydatki.
Zapisy dotyczace przychodu oznaczac¢ beda:
1 .Nieruchomos¢

2.Rolny

3.Lesny

4.Laczne zobowigzanie pieni¢zne

5.Czynsz

6.Dzierzawy

7.Srodki transportowe

8.faktury

9.0plata skarbowa

10.oplata adiacencka

11.dzialalnosc¢ gospodarcza

12. gospodarka odpadami komunalnymi
13.wieczyste uzytkowanie

I4.oplata alkoholowa

I5.oplata targowa

16.VAT

1 7.wykup nieruchomosci

I 8.zwrot-rozliczenie zaliczek

19.zwrot swiadczenia rodzinne

20.mne

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 wyplaty
B - Wadium
Przychody

60.Czek,63.WplataRozchody.61.Listy wyplat,62.zwroty wplat,64.odprowadzenie do banku

C - ZFSS
Przychody
40.Czek.43.Inne wplaty
Rozchody

41.Listy wyplat,42.Inne wyplaty,44.0Odprowadzenie do banku

D- Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska




50. Czek
S1.Listy wyplat
52.Inne wyplaty

E — Komunikacja
71 samochody- z zagranicy, 72-samochody z kraju, 73-dowdd rejestracyjny.74-karta pojazdu.
75-motorowery,76-przyczepal/ciggnik/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 miedzynarodowe. 84- wtornik tab.kompl. 85- wtornik jed.tab. 86- wtdrnik
motorower, 87- znaki legalizacyjne, 88- upowaznienie / opl.skarbowa/ 89- wyrejestrowanie
pojazdu / opl.skarbowa/.90-pojazd CSW 92 — motocykl z zagranicy. 94- przekazanie gotowki z
poprzedniego dnia, 95 odprowadzenie do BS.

Mogg by¢ wprowadzone do realizacji inne raporty zgodnie z zapotrzebowaniem lub podpisanymi
umowami .
F. Gminne Centrum OS$wiaty
101. Najem sali szkola Pruszcz
102.0biady szkola Pruszcz
103.Najem sali szkola Serock
104.0Obiady szkola Serock
105.Najem sali szkola Niewiescin
106.Najem sali szkola Lowinek
107.Oplata za przedszkole Pruszcz
108.0Oplata za przedszkole Serock
109.0plata za przedszkole Zbrachlin
110.Wplata za bilety
1 11.Pozyczki
112.Wplaty inne
113.0Odprowadzenie do banku

Raport jest sporzadzany na biezaco po zamknigciu kasy. Dla kazdego salda sporzadzany jest
osobny raport operacji gotowkowych lub bezgotowkowych.

Operacje gotowkowe — saldo A,B.C,D.E:

Operacje bezgotowkowe — saldo A.B.E.F.

Numeracja raportow jest narastajaca . osobna dla kazdego salda.

Wartos¢ gotowki powierza si¢ osobom /kasjerkom/. Ktore podpisuja pisemna deklaracje
potwierdzajaca przyjecie materialne] odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozyc)i wartosci.
Stan gotowki w kasie na koniec roku wynosi .07

W przypadku gdy z kasy dokonuje si¢ wyplaty ze zbiorczej listy wyplat / $wiadczenia rodzinne,
komisje, roboty publiczne ,diety, zwrot podatku akcyzowego itp./ podstawa ewidencji wydatku w
raporcie kasowym jest PK. Suma wyplat wynikajaca z poszezegolnyeh PK jest zgodna ze zbioreza
lista wyplat.

W ewidencji ksiegowej lista wyplat jest podstawa ksiegowania w dniu poboru srodkow z banku.
Nieodebrana gotéwka moze byv¢ odeslana do odbiorey srodkow droga pocztowa. Koszty oplaty
pocztowe] pomniejszaja kwote do odbioru. Zapis nie dotyczy srodkow wyplacanych z dotacji.

Raport kasowy zwiazany z przyjeciem pogotowia kasowego bedzie ksiggowany 101/240

Analityczny zapis 101/00/ ..... /00 kasa/pogotowie kasowe
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Postepowanie w razie wykrycia falszywego banknotu w kasie

W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co
do autentycznosci kasjerka jest zobowiazana do:

- zalrzymania takiego znaku i sporzadzenia protokolu zatrzymania

- poinformowania bezposredniego przelozonego

Ilementy protokolu zatrzymania znaku pienieznego 1/ data sporzadzenia. 2/ dane Urzedu Gminy
3/ nazwa i adres jednostki przedstawiajacej znak / imi¢ nazwisko, adres/ 4/ wartos¢ nominalna i
data emisji zatrzymanego znaku lub jego seria i numery 5/ podpis kasjera 6/ numer dowodu
osobistego i podpis osoby, ktora przedstawila znak pienigzny.

Protokol sporzadza sie w 3 egzemplarzach. Oryginal protokolu wraz z zatrzymanym znakiem
pienigznym przeznaczony jest dla policji. Egzemplarz Nr 2 jako pokwitowanie otrzymuje osoba.
ktora przedstawila znak pienigzny. trzeci pozostaje w aktach jednostki.

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

Do czasu wyjasnienia wartos¢ zatrzymanego znaku pozostaje na saldzie Wn 240 .. Pozostale
rozrachunki™.

Jezeli okaze sig. ze znak nie byl falszywy jego zwrot ksieguje si¢ 101/240.

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

Platnosci bezgotowkowe

W kasie Urzedu sg przyjmowane platnosci bezgotowkowo  Karta platnicza i telefonem
komorkowym.

Podatki 1 oplaty bedgce dochodem budzetu Gminy sa przyjmowane na podstawie Uchwaly Rady
Gminy oraz innych obowiazujgcych przepisow.

Oplaty komunikacyjne sa przyjmowane na podstawie porozumienia z Powiatem swieckim oraz
uchwala Rady Powiatu.

Dochody pozostalych gminnych jednostek budzetowych s3 przyjmowane na podstawie
porozumien z tymi jednostkami.

Obowigzuje ewidencja jak w rozporzadzeniu w sprawie rachunkowosci i planu kont.

Przyjecie w depozyt znalezionych pieniedzy

Osoba zglaszajaca si¢ do pracownika Urzedu Gminy ze znalezionymi na terenie Urzedu $rodkami
platniczymi kierowana jest do kasy Urzedu w celu spisania protokolu. Protokol zawiera
informacje o miejscu. czasie i kwocie / pieniadze/ oraz podpisy : osoby. ktéra znalazla $rodki
platnicze. kasjerki i dwoch dodatkowo pracownikow Urzedu.

O zaistnialej okolicznosci zostaje poinformowany bezposredni przetozony oraz Wojt Gminy.
Sposob postepowania ze Srodkami platniczymi wyznacza odrebny przepis zewnetrzny.

Konto 130 — ., Rachunek biezqgcy jednostki™

Konto 130 — sluzy ewidencji stanow i obrotow z tytulu wydatkow (Ma) 1 dochodow budzetowych
(Wn) objetych planami finansowymi.

Na koncie 130 ujmowane sa wszystkie dochody wynikajace z ustawy o dochodach j.st w tym:
dochody wiasne. subwencje i dotacje nie ujete w innych jednostkach budzetowych.
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Zapisy na koncie 130/...... sa dokonywane na podstawie PK oraz wydruku ., Sumowanie wplat
we form™ jako zapis wtorny do konta 133.

Polecenie ksiggowania oraz ..Sumowanie wplat wg form™ wprowadza sie pod WB w programie
finansowo-ksiggowym. otrzymane od pracownikow merytoryveznych. Pozostale dochody/ udzialy z
Min. Fin. US. specjalistyczne uslugi opiekuncze. odszkodowania itp./ ujete sg na odrebnej PK —
wprowadzonej pod ten sam WB.

Dochody z tyt. podatkow i oplat wplacane przez mieszkancow na konta indvwidualne / wirtualne/
sg przeksiggowywane na rachunek budzetu gminy codziennie, na podstawie wyciagu bankowego
do rachunku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow co oznacza, ze do blednych
zapisow. korekt. wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

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

Przekazywanie dotacji dla instytucji kultury odbywa si¢ na podstawie harmonogramu i jest
ewidencjonowane na stronie Ma konta w poszezegolnych podzialkach klasyfikacji.

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 pelnej szczegolowoscei klasyfikacji budzetowej.

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

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 sie zapis 222/130( przekazanie dochodow urzedu do
budzetu- codziennie).

Konta pomocnicze:

WN  DOCHODY

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

130/ dochody — paragraf ™ z zadaniem 10 lub 11 dla dochodow budzetowvch z klasyfikacja
Konto przychodowe 130 75023§ 4530/01 do rozliczania podatku VAT naleznego za wplaty od
faktur wystawionych przez Gming. Na koniec roku na tym rozliczeniu moze wystapi¢ saldo.
130/001/04 dla wplat nienaleznie pobranych swiadezen rodzinnych, ktore sa zwracane do Urzedu
Wojewddzkiego,

130/001/00 — 01 rozne rozliczenia

130/001/02 rozliczenie specjalistycznych uslug opickunczych do Urzedu Wojewodzkiego
130/001/03 rozliczenie udostepnienia danych do Urzedu Wojewdodzkiego

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

130/001/07 wplaty odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych

130/001/08 wplaty odsetek od nienaleznie pobranych swiadczen wychowawezych

130/001/09 wplaty duplikaty KDR

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

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

MA WYDATKI

130/dzial/rozdzial/§/ 00 wydatek ogolem

130/dzial/rozdzial/§/01-21 wydatki funduszu soleckiego



130/dzial/rozdzial/§/22 system gospodarowania odpadami
130/dzial/rozdzial/§/23 ... zadania zlecone
130/dzial/rozdzial/§/30 obsluga $wiadczen rodzinnych
130/dzial/rozdzial/§/31 z dzierzaw
130/dzial/rozdzial/§/32 na organizacje zebran wiejskich
130/dzial/rozdzial/§/33 skladki KRUS -zlecone
130/dzial/rozdzial/§/34 z wynajmu
130/dzial/rozdzial/§/35 poza Fundusz Solecki
130/dzial/rozdzial/§/36 dozynki

powyzej 130/dzial/rozdzial/§/36 rozne zadania

Dane wynikajace z konta sa podstawg do informacji o wysokosci poszezegolnych rodzajow:
-dochoddw . w tym oplaty za sSmieci.

- wydatkow zwigzanych z wyliczeniem faktycznie poniesionych wydatkow na obsluge zadan
zwigzanych z oplata za sSmieci.

Podstawa wyliczenia jest ewidencja 130/900/90002/§/22. Oprocz wydatkow tego rozdzialu
mozna przyja¢ wydatki ujete w innych podziatkach klasyfikacji budzetowej, majace wplyw na
sume wydatkow zwigzanych z obsluga systemu i moga to by¢ min. wydatki na: obsluge
gospodarcza. PFRON. obsluga prawna. koszty mediow. oplaty. remonty .itp.

Wydatki spoza rozdzialu 90002 beda wyliczane jako procentowy udzial etatow obstugujgcych
system do etatow ogolem.

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

Urzad dokona kompensaty wlasnej wierzytelnosei ze zobowigzaniami zacwidencjonowanymi w
swoich ksiegach poprzez odprowadzenie kwoty potracenia na rachunek depozytowy, z ktorego
poprzez ponowny zwrot na rachunek biezacy oplacone zostanie zobowigzanie podmiotu
zewnetrznego objete kompensata.

Mechanizm podzielonej platnosci - od 1 lipca 2018 1.
W razie otrzymania faktury zewnetrznej z split payment na konto sprzedawcy wplacamy kwotg
netto. VAT przekazujemy na odrebny rachunek VAT.

Konto 134 - ., Kredyty bankowe ™

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kredyty bankowe przelane przez bank na rachunek
kredytobiorcy na finansowanie dzialalnosci podstawowej / niedobdr w ciggu roku/. Na stronie
Whn ksieguje sie przelewy srodkow z konta na splatg kredytu. a na stronie Ma przelane przez bank
$rodki z tytulu udzielonego kredytu na rachunek biezacy.

Saldo Ma oznacza stan kredytow udzielonych przez bank

Konto 135 — .. Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™
Konto 135 sluzy do ewidencji srodkow zakladowego funduszu swiadczen socjalnych i innych
funduszy. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkow. a na stronie Ma wyplaty. Do konta 135



nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna umozliwiajaca ustalenie obrotow i stanu kazdego
funduszu / FSS. oraz wklad w Banku Spoldzielezym/.
Analityka do 135- 135/0, 135/1 itd.

Konto 139 — . Inne rachunki bankowe ™

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgceych srodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia. w szezegolnosci:

- czekow potwierdzonych

- sum depozytowych

- pobranych kaucji i wadium

- srodkoéw obeych na inwestycje

- rozliczenie VAT na przelomie roku

Ewidencje szczegdlowa umozliwia wyodrebnienie wplaconego wadium oraz pozostalych
rozliczen.

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

139/001/00 - wadium

139/001/02 — zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

139/00 — oplata komunikacyjna. Rozliczenie odbvwa si¢ w zadaniu Nr 4 programu FKB.

Konto 140 — ., Krotkoterminowe aktywa finansowe ™

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

Konto 141 Srodki pieniezne w drodze

Po stronie Wn

pobranie czeku z banku 141/000/02 /130,

wplata do banku odprowadzanych wplvwow kasowveh 141/000/01 /101.
Wplywy kasowe / karty platnicze/ 141/000/03/101

Po stronie Ma

przyjecie gotowki z czeku banku do kasy 101/141/000/02 |

przyjecie do banku wplywow kasowych 130/141/000/01.

Przyjecie do banku transakeji z karty platniczej 130/141/000/03

Saldo Wn oznacza srodki pieni¢zne w drodze.

Konto 201 — ., Rozrachunki = odbiorcami i dostawcami™

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen z tytulu dostaw. robot i uslug . w tym
rowniez zaliczek, naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielania naleznosci 1 zobowiazan we
kontrahentow oraz ustalenie naleznosci i zobowiazan w sprawozdaniach finansowych i
budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analityczne] w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowiazan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszezegdlnymi kontrahentami. Wobece tego samego kontrahenta salda
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naleznosci moga by¢ kompensowane ze zobowiagzaniami tylko wowczas gdy sg 1o zobowigzania
wymagalne i nieprzedawnione.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen. a saldo Ma stan zobowiazan.

Do rozliczenia zobowiazan jednostki przyjac¢ date wplywu dokumentu do Urzedu Gminy.
potwierdzone pieczatka.

Dokumenty. ktore posiadaja datg wplywu po rozliczanym okresie sprawozdawczym i po
uzgodnieniu kont syntetycznych z analityeznymi nie sa ujmowane do zobowigzan jednostki
danego okresu sprawozdawczego, pomimo daty wystawienia dokumentu z okresu
sprawozdawczego. Na przelomie roku przyjmuje si¢ datg¢ graniczna 15 lutego.

Jezeli faktura dotyczy dwoch okresow sprawozdawcezych / np. cz¢s¢ kosztow dotyczy roku
poprzedniego a czes$¢ biezgcego/ - koszty ksiegujemy w okresie. dla ktorego koszty sa wyzsze.
Opis operacji w ksiedze dotyczgcej ksiggowania 40../201 zawiera dat¢ wystawienia faktury.
Opis operacji w ksiedze dotvezgceej ksiegowania 201/130 zawiera date sprzedazy.

Konto 221 — . Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ™

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. i naleznosci
zahipotekowanych oprocz dlugoterminowych naleznosci uyjmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodow budzetowych 1 zwroty nadplat.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosei z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy /
zmniejszenia/naleznosci.

Na koncie 221 naleznosci z tytulu podatkéw moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe] / zaleglosci 1 nadplaty/.
Naleznosci z tytulu oplat i kar realizowanych przez referat merytoryczny sa ewidencjonowane na
koncie 221 na podstawie dokumentu. ktory bez zbgdnej zwloki jest przekazywany do referatu
ksiegowo podatkowego.

W ksiedze glownej naleznosé jest ewidencjonowana co najmniej w okresach sprawozdawczych/
miesi¢cznych/ na podstawie PK wystawionego przez pracownika referatu ksiggowo podatkowego.
Ewidencja szczegolowa/ analityczna/ powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorveh naleznosci dotyeza.

Przypis naleznosci dla osob fizycznych w ewidencji analitycznej nastepuje pod data dor¢czenia
decyzji podatkowej ustalajacej wysokos¢ zobowiazania /art.21 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowej/
Przypis naleznosci z tytulu podatkow lokalnych dla oséb prawnych oraz z tytulu gospodarki
odpadami, w ewidencji analitycznej nastepuje pod data wplywu deklaracji podatkowej do
Urzedu Gminy /art.20 ust.] o.0.1./.

Uzgadnianie zaleglosci koncowej .. bilans 1.z.p™- zaleglo$¢ wynika z wydruku .. wykaz sald na
dzien.....” .. tylko zaleglos¢™

Zaleglos¢ koncowa dla podatku od nieruchomosci. rolnego i lesnego wyliczana jest po
uzgodnieniu wplat  z kontem 221, odpisow . z rejestrem przypisow i odpisow. nadplata. Nadplata
wynika z wykazu sald na dzien .... / tylko nadplaty/

Odpisu przedawnionego podatku dokonuje si¢ na podstawie Polecenia ksi¢gowania /P.K./.
P.K. bedzie zawierato opis czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania naleznosci.
Uzgadnianie przypisow z tvtulu lacznego zobowigzania pieni¢znego miedzy ewidencja
wymiarowa a ksiegowa odbywa si¢ na podstawie ksiggowego rejestru przypisow i odpisow.,
prowadzonego technika komputerowa / osoby fizyczne i osoby prawne/

Rejestr wplat jest podstawa uzgodnien z zapisem na koncie 221.
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Ewidencja zwrotu nadplat nast¢puje na podstawie informacji sporzadzonej przez referat
merytoryczny 1 ujmowana jest na koncie 221 / dzial. rozdzial. paragraf/ .

Podzial analityczny na stanowisku syntetycznvm:

221/ klasyfikacja/ 00 — odpisy naleznosci

221/klasyfikacja/ 01 ..... - przypisy 1 wplaty naleznosci

221/klasyfikacja/ 10 nadplaty naleznosci

221/klasyfikacja/50 wyplacone zwroty

Uzgodnienie k 221/ /01 ....wplaty Ma jest zgodne z kontem 130 Wn,

Uzgodnienie zaleglodci ze stanowiskiem analitycznym to Wn 01.... minus Ma 00.

Na koniec kwartalu . na podstawie sprawozdan otrzymanych od pracownikow referatu jest
sporzadzane PK dokumentujace salda nadplat.

Procedura podatkowa w przypadku stwierdzenia zgonu podatnika

1/ Na pracowniku odpowiedzialnym za wymiar podatku spoczywa obowiazek wervfikacji danveh
w zakresie prawidlowej ewidencji przypisow.

W tym celu pobiera z ewidencji ludnosci comiesigczne informacje o zgonach.

2/ W przypadku stwierdzenia, ze nastgpil zgon podatnika — pracownik wymiaru podatkowego
niezwlocznie ..zawiesza™ konto 1 sporzadza PK z kwotg salda zawieszonego Konta i krotkim
opisem merytorycznym.

PK jest przekazywane na stanowisko ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej.

Saldo konta ..zawieszonego™ pomniejsza naleznosci konta 221 a zwigksza konta 240 .. Pozostale

rozrachunki™.

3/W przypadku niezgloszenia si¢ spadkobiercow lub potencjalnych spadkobiercéw po okresie 6

miesigcy pracownik RKP / stanowisko ulg uznaniowych i procedur windykacyjnych/ przystepuje

do ustalenia nastgpcow prawnych- spadkobiercow.

Po ustaleniu spadkobiercow dokumenty przekazuje pracownikowi wymiaru podatkowego

oraz ewidencji ksiegowej analitycznej celem podjecia dalszej procedury.

4/ Pracownik wymiaru podatkowego wszczyna postepowanie majgce na celu naliczenie podatku

dot. zawieszonego konta i tym samym wprowadzenie podatnika zgodnie z zapisami ustawowymi.

5/ Pracownik ewidencji ksiggowej analitycznej wszczyna postgpowanie w  zakresie

odpowiedzialnosci lub uprawnien spadkobiercow.

Procedura zwiazana z przypisem wplat z refakturowanych kosztow.

Warunkiem refakturowania przez Gming dla najemcy mediow sg zapisy zawarle w umowie w
zakresie:

1/ odplatnos¢ wg wskazan licznika,

2/ ceny wg stawek obowiazujacych w zakladzie dostarczajacym,

3/ najemca nie ma mozliwosci indyvwidualnego zaopatrywania si¢ w media w zakladzie
dostarczajgcym media,

4/ Gmina jest posrednikiem w dostarczaniu mediow,

5/ Gmina rozlicza naleznosci za media z zakladem je dostarczajacym w zastepstwie najemecy.
Przypis na koncie nastepuje na podstawie faktury VAT wystawionej za faktyczne zuzyte media.
Zasady wystawiania faktur opisano w zalaczniku Nr 3 zarzadzenia. pkt 12 Faktury.

Whplata stanowi dochod gminy ewidencjonowany w § 0830 wplywy z ustug.

Konto jest podstawa sporzadzania sprawozdania jednostkowego.
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W celu prawidlowego wykazania w sprawozdaniu dochodow z Urzedu Skarbowego — nalezy
kwoty ujete w ewidencji ksiegowej uzgodni¢ ze sprawozdaniem z Urzedu Skarbowego —
skorvgowac w ksiggach i dopiero wykazac zrealizowany dochod w Rb-27s.

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

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn- oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. a saldo Ma — stan zobowiagzan jednostki budzetowej z tytuwlu nadplat w dochodach
budzetowych.

Saldo zaleglosci lub nadplat moze wynikaé rowniez z rozliczen srodkéw okresu przyszlego min.
udzialow, U.S, subwencji.

Konto 222- ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych dochodow
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 dochodow na konto 800 na podstawie
sprawozdan finansowych, w okresach miesigcznych.

Konto 223- ., Rozliczenie wydatkow budzetowyveh™

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2/ okresowe przelewy srodkow na pokryeie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspolfinansowania programow realizowanych ze srodkow europejskich w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ okresowe wplywy srodkow otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania 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 zwiazane z przeplywami srodkow europejskich w
zakresie. w ktorym srodki 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 dotacyi budzetowyeh™ |
Konto 224 sluzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos$¢ dotacji przekazanvch przez organ dotujacy a na stronie Ma

wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone. w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji

wedlug klasyfikacji budzetowej oraz kontrahentow.

Saldo Wn oznacza wartos¢ 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
budzetowvch sa uyimowane na koncie 221.

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

I/ Jednostka sklada wniosek o udzielenie dotacji w terminie do 30 wrzesnia. Wniosek zawiera
uzasadnienie co do wielkosci planowanej dotacji. Wniosek podpisuje dyrektor.
2/ Wajt 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 miesiaca. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach
termin przekazania dotacji moze ulec zmianie.
6/ Kontrola prawidlowosci wydatkowania dotacji jest prowadzona w ramach kontroli
finansowej oraz sporzadzanych informacji.
7/ Z kontroli jest sporzadzany protokol.
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 pozostalych jednostek sektora finansow publicznych /SP Z0Z/ - na podstawie ustawy
o SP ZOZ.

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

Konto 225 — . Rozrachunki = budzetami ™

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnoscei z tytulu dotacji.
zwrotow swiadczen rodzinnych, odsetek od tych $wiadezen. specjalistyezne uslugi opiekuncze.
podatkow oraz funduszu i zaliczki alimentacyjnej.

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

- faktur
—dla sprzedazy zwolnionej na podstawie art.43ust. 1 pkt 36 -dokument wewngtrzny .. zestawienie
sprzedazy™

Na stronie Ma przypis naleznosci z tytulow dochodow budzetu panstwa w korespondencji z
kontem 240 wg nazwisk /analitycznie. informacja z referatu merytorycznego/, zobowiagzania
wobec budzetow i wplaty od budzetow. przypis podatku VAT w wysokosci wynikajacej z
zestawienia dokumentow sprzedazy / informacja ze stanowiska merytorycznego/.

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

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

Podstawa przypisow i odpisow specjalistycznych uslug opiekunczych jest PK otrzymane z GOPS.
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Ewidencja objete sa rowniez transakcje. w ktorych Gmina nabywa towary wrazliwe / min. towary
metalowe. stalowe. surowce widrne. odpady/ na wyludzenia oraz gdy nabywa uslugi realizowane
w ramach podwykonawcow.

Kwota na PK jest zgodna z miesigcznym podsumowaniem w rejestrze VAT,

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

Odprowadzenie VAT do Urzgdu Skarbowego nastepuje na podstawie otrzymanej deklaracji -
przez pracownika referatu finansowego- wspaolnej dla wszystkich rodzajow uslug. z ktorych
odprowadzamy VAT.

Roznice wynikajace z zaokraglen VAT beda przeksiggowane 225/221 lub 761/225.

Konto 226 — ., Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ™
Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stroniec Wn ujmuje si¢ w szczegolnosei dlugoterminowe naleznosci. w korespondencji z
kontem 840. a takze przeniesienia naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w
korespondencji z kontem 221.

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

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia poszezegdlnych naleznoscei.

Konto 229 — , Pozostale rozrachunki publicznoprawne ™

Konto 229 sluzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz splaty i zmniejszenia
zobowiazan. a na stronie Ma — zobowigzania oraz splaty i zmniejszenia naleznosci. Do konta
prowadzi sie ewidencje analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg
tytulow rozrachunkow oraz podmiotow. z kidrymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 — ., Rozrachunki = tytulu wynagrodzen ™

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych. zgodnie z odr¢bnymi przepisami .
do wynagrodzen a w szezegolnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie umowy o
prace. umowy zlecenia. umowy o dzielo , umowy agencyjne i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wyplaty gotowkowe lub przelewy wynagrodzen

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzenia

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

- warto$¢ wydanych $wiadezen rzeczowych

Na stronic Ma ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

7 uwagi na koniecznos$¢ zapewnienia ciaglosci dzialania jednostki Wojt moze wyplaci¢ zaliczke
dla pracownika

Podstawg ewidencji na koncie jest PK.

Dla strony Wn - PK jest sporzadzone na podstawie .. Zestawienie Nr .... za mc......... 4
Dla strony Ma - PK jest sporzgdzone na podstawie umow.

PK sporzadza inspektor odpowiedzialny za wyplaty wynagrodzen.
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Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma —stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.
Podstawa dokonania wydatku jest lista wyplat.
Podstawa sporzadzenia list wyplat jest umowa / w tym umowa zlecenie. o dzielo/.

Konto 234 — . Pozosiale rozrachunki = pracowwnikami ™

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci. roszezen i zobowiazan wobec pracownikow z innych
tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- wyplacone pracownikom zaliczki na wydatki obciazajace jednostke

- naleznosci z tytulu pozyczek z ZFSS

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow

- naleznosci od pracow nikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadezen odplatnych

- mnaleznoscei z tytulu pozyezek z zakladowego funduszu swiadezen socjalnych

- naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow

Na stronie Ma ujmuje sie:

- wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki

- rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkow pienieznych

- wplyvwy naleznosci od pracownikow

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszezen i zobowigzan z poszezegolnymi pracownikami i wedlug tytulow
rozrachunkow.

Wyplata zaliczek na zakup srodkow rzeczowyveh 1 oplacenie szkolenia. delegacji. dokonuje sie na
podstawie zlozonego przez pracownika wniosku zatwierdzonego do wyplaty przez Wojta i
Skarbnika lub osoby upowaznione. Zaliczki nalezy rozliczy¢ do konca miesigca. w ktorym byla
ona pobrana. Dopuszcza sie rozliczenie w terminie pozniejszym na podstawie wniosku
zaliczkobiorey po otrzymaniu zgody Kierownika jednostki.

Konto 240 — ., Pozostale rozrachunki ™

Konto sluzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nie objetveh ewidencja na
kontach 201-234.Na koncie ujmuje si¢ takze rozrachunki z tytulu sum depozytowych / kaucje.
wadia. zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/.Ponadto na koncie prowadzi sie ewidencje
naleznosci dotyczacych zmarlych podatnikow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan
oraz naleznosci z tytulu rozliczenia faktur za telefony - przy przekroczeniu limitu rozmow,
pracownik zostaje obcigzony réznicg miedzy limitem a kwotg faktury. Ponadto korzystanie w sieci
komorkowej z innych uslug niz rozmowy telefoniczne. skutkuje obciazeniem pracownika. zgodnie
z zawarta 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
Gming oraz zwroty sum depozytowych. Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ przypisy naleznosci.
ktore czekajg na spadkobiercow.

Na stronie Ma ksiegujemy zwroty nienaleznie pobranych swiadezen rodzinnych za lata poprzednie
przekazyvwane do budzetu panstwa w korespondencji z kontem 130. /zwroty tvch $wiadczen w
roku biezacym zmniejszaja wydatki/. wplaty dotyczace funduszu i zaliczki alimentacyjnej od
komornikow i Urzedow Skarbowych w korespondencji WN 139 i wplaty naleznego podatku VAT
wg wystawionych przez gming faktur. wplaty dochodow dla budzetu panstwa / udostepnianie
danych, specjalistyczne uslugi opickuncze/.otrzymane sumy /wadia,zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy/. Strona Ma to takze odpisy naleznosci gdzie zostali ustaleni spadkobiercy.




Wplaty 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 swietlic.

Whplaty dotyczace funduszu i zaliczki alimentacyjnej od komornikow przyjmuje si¢ wg wydruku
rozbicie zadluzenia z informacji referatu merytorycznego.

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

Do konta 240 prowadzona jest ewidencja analitycznie. umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan z Urzedem Skarbowym.

VAT nalezny od dochodow. ktore nie zostaly uregulowane przez nabywee w .momencie zaplaty
podatku do US stanowi wydatek.

Whplata zaleglego VAT pomniejszy wydatek.

Ponadto ewidencja na koncie 240 dotyezy 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

Nr indywidualny moze by¢ nadawany pod potrzeby ewidencji ksiggowej — w  miarg
zapotrzebowania.

Konto 245 — Wplvwy do wyjasnienia

Konto shuzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

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

Konto 290 — , Odpisy aktualizujgee naleznosci”

Konto 290 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci watpliwvch
oraz funduszu i zaliczki alimentacyjnej.
Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne. ze nie zostana zaplacone w
terminie i w pelnej wysokosci. a przedwezesne byloby uznanie ich za niesciggalne.
Nie uznaje si¢ za watpliwe odsetki naliczone na koniec okresu sprawozdawczego.
Przyjmuje si¢. ze na dzien 31.12 odpisujemy 100% nieuregulowanego funduszu alimentacyjnego i
zaliczki oraz naleznosci stanowigcych dochod Urzedu. ktoryeh termin platnosei minal co najmnigj
12 miesi¢cy przed data 31.12 danego roku.
Dokument ksiegowy bedacy podstawa ksiggowania na koncie 290 powinien okresla¢ przeslanki
ksiegowania / dokument sporzadzi pracownik na stanowisku merytorycznym/ .
Na stronie Ma konta 290 w korespondencji Wn rozrachunki ksieguje si¢ cz¢s¢ roszezen z tytulu
niedoborow, ktora przewyzsza wartos¢ bilansowa zaistnialego niedoboru oraz naleznosci z tytulu
zasadzonych kosztow postepowania sadowego .
Naleznosci umorzone. przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
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aktualizujace ich wartosc.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia odpisu aktualizujacego naleznosci. a na stronie Ma
wartos¢ odpisow aktualizujacych watpliwe naleznosci.
Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacyeh naleznosci i naleznosci zasadzonych.
ale jeszceze niezaplaconych przez kontrahentow do dnia bilansowego.
Ewidencja szczegolowa bedzie prowadzona weg tytulow operacji np.:
I/ odpisy aktualizujace naleznosci z tytulu funduszu i zaliczki alimentacyinej
2/ odpisy aktualizujace oplate adiacencka
3/1tp.

Konto 310 — .,Materialy™
Na koncie Wn ewidencjonuje si¢ zakup materialow. opalu. paliwo a na stronie Ma zuzycie.
Ewidencjg szczegolowg jest kartoteka ilosciowo-wartosciowa i konta analityczne wedlug
poszczegdlnych placowek. Zuzycie materialow rozlicza si¢ w okresach miesiecznych lub
kwartalnych nie pozniej niz na koniec roku sprawozdawczego. co stanowi podstawe obciazenia
wlasciwyvech kosztow.
Na dzien 31 grudnia jest przeprowadzana inwentaryzacja.

ZESPOL 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespolu 4 sluza do ewidencji kosztow wedlug rodzajow 1 ich rozliczenia.
Poniesione koszty uymuje si¢ w ksicgach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie
dokumentow korygujacych koszty/ np.faktur korygujacyceh/.
Ewidencje szezegolowa prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej — dzial.
rozdzial. paragraf. oraz dostosowang do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Na podstawie art.4 ust.4 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci - w rachunkowosci Urzedu
moga 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 .

Zaplata za np.szkolenie — do czasu otrzymania faktury nastapi na podstawie zgloszenia oraz
zatwierdzenia do wyplaty przeprowadzonego na PK / art.20 ust.2 o.0.r./

Konta zespolu 4 sluza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na Kontach zespolu 4 kosztow tinansowanych Kosztow inwestycji. pozostalych
kosztow operacyjnych. kosztow operacji finansowyvch i strat nadzwyczajnych.

Gdy na fakturze brak jest miejsca na prawidlowy opis i pieczatki mozna do niej zalgczy¢ na trwale
czystg kartke papieru i uzupelni¢ opis 1 pieczatki. Kartka powinna zawierac¢ nr faktury. ktorej
dotyczy.

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

Jezeli do Urzedu Gminy wplynie faktura Kosztowa przed zamknigciem ksiag rachunkowych i
zlozeniem sprawozdania — faktury nalezy uja¢ w roku. ktorego dotycza.




Jezeli do Urzedu Gminy wplynie faktura kosztowa po zamknigciu ksiag rachunkowych i zlozeniu
sprawozdania — faktury nalezy uja¢ w roku, w ktorym dokumenty te wplynely.

Jezeli do Urzedu Gminy wplynie faktura kosztowa obejmujaca rozne rodzaje dzialalnosci.
wymagajace ewidencji w roznych podzialkach klasyfikacji budzetowej to podzial kosztow i
wydatkow nastapi udzialem procentowym etatow pracownikow obslugujacych dang dzialalnosc
do liczby etatow ogolem w Urzedzie Gminy.

Wyijatek stanowi ewidencja faktury obejmujaca rozne rodzaje dzialalnosci, wymagajace
ewidencji w roznych podziatkach klasyfikacji budzetowej gdzie jest pelna informacja o wielkosci
kosztow do poszczegolnych podzialek klasyfikacji.

Podzialu kosztow na poszezegdlne referaty moze przeprowadzi¢ rowniez pracownik
merytoryczny na podstawie posiadanych informacji — co bedzie stanowilo podstawg podzialu wg
wg klasyfikacji.

Jezeli faktura dotvezy dwoch okresow sprawozdawcezych koszty ksiggujemy w okresie. w ktoérym
Sd Wvzsze.

Saldo konta 40.. przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Opis operacji w ksiedze dotyczgcej ksiggowania 40../201 zawiera date wystawienia faktury.

Konto 400 — . Amortyzacja ”

Konto 400 sluzy do ewidencji kosztow amortyzac)i od srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych. od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
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 ciagu roku saldo Wn. ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

Konto 401 — ..Zuzycie materialow i energii”™

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci podstawowej.
pomocniczej 1 ogolnego zarzadu.

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

§§ 4210,4220,4240,4260

Konto 402 — .. Uslugi obee™

Shuzy do ewidencji kosztow ustug obeych Na stronie Wn konta 402 uymuje si¢ poniesione koszty
z tytulu uslug . 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.

Wyodregbnieniu na koncie / dodatkowa analityka/ podlegaja prowizje i oplaty Banku prowadzacego
bankowa obsluge 4300/01.

W ramach uslug obeveh w Urzedzie beda klasyfikowane 1 dekretowane Prenumeraty czasopism.

Konto 403 — .Podatki i oplaty™
Stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatkow i oplat. Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytulu podatkéw . a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych
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kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto
860).
§4480

Konto 404 — .Wynagrodzenia™

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami

1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawic umowy o prac¢ .umowy zlecenia.
umowy o dzielo i innyvch uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty naleznego pracownikom i innym osobom lizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z roznych tytuléw dokonywanych na listach plac.

NA stronie Ma ksigguje si¢ korekty zaewidencjonowanych kosztow dzialalnosci podstawowe) z
tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

§§ 4010.4040.4100.4170

Konto 405 — ..Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia™

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizyeznych . ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i swiadezen na rzecz
pracownikow lub osdb fizycznych. ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia i przeniesienie na konto 860.
§§3020.4110,4120.4130,4140,4440,4700.4280

Konto 409 — _.Pozostale koszty rodzajowe™

Konto sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-405.Na koncie tym ksieguje sie w szczegdlnoscei zwroty wyvdatkow za uzywanie
samochodow prywatnych dla celow sluzbowych. delegacje. ubezpieczenia. koszty nie zaliczane do
kosztow dzialalnosci podstawowej i pozostale koszty operacyjne.

Na stronie Wn ksiegujemy poniesione koszty. a na stronie Ma ich zmnigjszenia i przeniesienie
salda na konto 860.

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

Konto 410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Konto sluzy do ewidenc)i specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosci operacyjnej. Zapisy
na koncie sg podstawa do wykazania kosztow w rachunku zyskow 1 strat, pozycja BIX-..Inne
$wiadczenia finansowane z budzetu”™ rachunku zysku i strat. Na tym koncie ksieguje si¢ koszty
swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy ).s.t.

Na stronie Wn $wiadczenia spoleczne. diety 1 koszty przejazdu radnych, nagrody i inne
swiadczenia.

Na stronie Ma Ksiegujemy zmniejszenia

Na koniec roku przenosimy saldo na strone Wn 860.

§§ 3030,3040.3110.

Konto 411 — Pozostale obciazenia

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

Na stronie Wn ksiegowane sg koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowiazan wobec
innych instytucji i organizacji np. wplaty gminy na rzecz: izb rolniczych, innych j.s.t.. zwiazkow



gmin. Ponadto na stronie Wn sg ksiggowane kary i odszkodowania dla osob fizycznych i
prawnych. jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa.

Na stronie Ma ksiggujemy zmniejszenia

§§ 2850, 2900

Konto 490 — ., Rozliczenie kosztow ™

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

Saldo konta w koncu roku jest przenoszone na konto 860.

Konto 640 — ., Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow ™

Konto 640 sluzy do ewidencji kosztow przyszlych okresow oraz rezerw na wydatki przyszlvch
okresow. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawezym. a dotyezgce
przysziyvch okresow oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawezym. 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 przyszlych
okresow.

Konto moze dotyczy¢ ewidencji operacji z tytulu prenumerat czasopism i innych wydawnictw
platnych z gory.

Jednostka nie bedzie stosowala zapisow na koncie 640, jezeli zapis dotyezylby kosztow malo
istotnych co do ich znaczenia lub kosztow przechodzacych z roku na rok w przyblizonej
wysokoscei i tego samego rodzaju.

Za koszty malo 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 = tviulu dochodow budzetowyceh™

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tyvtulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szezegolnosei dochodow do ktorych
zalicza sie podatki. sktadki. oplaty oraz inne dochody nalezne na podstawie ustaw lub umow
mi¢dzynarodowych oraz odsetki podatkowe.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych . a na stronie Ma ujmuje
sie¢ przychody z tytulu dochodow budzetowych.
Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przyvchodow
z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowe), natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez organy ewidencje¢ szczegolowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
Ksiggowanie w korespondencji z kontem 130 dotyczy dotacji i subwencji.
Przypisy dochodéw budzetowych to glowne dochody j. s. t (majgce charakter publicznoprawny.
podatki, odsetki podatkowe, zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny. oplaty. dochody z
urzedu skarbowego.
Na konie roku saldo przenosi sie na konto 860).

Konto 750 — ., Przychody finansowe ™

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu w szczegolnosci  odsetek za zwloke w zaplacie
naleznosci. oprocentowanie lokat srodkéw na rachunkach bankowych.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie przychodow
z tvtulu udzialow w innych podmiotach gospodarczyeh . nalezne jednostee odsetki od pozyezek i
zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci cywilno prawnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma Kkonta 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 "

Sluzy do ewidencji kosztow finansowyvch. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢
sprzedanych udzialow. akcji. papierow wartosciowych. odsetki od kredytow i pozyczek. odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operac)i
finansowych- zarachowane odsetki od pozyezek 1 kredytow 1 odsetki za zwloke od zobowiazan.
Do konta prowadzi si¢ szczegdlowa Klasylikacje 7 podzialem na poszezegolne umowy. dotyczace
odsetek od kredytow i pozyczek.

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

Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Koszty finansowe wykazujemy w grupic H rachunku zyskow i strat.

Konto 760 — .. Pozostale przychody operacyine”

Konto 760 sluzy do ewidencji przyvchodow nie zwiazanych bezposrednio z dzialalnoscia

jednostki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1/ przychody ze sprzedazy srodkow trwalveh. wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycje.

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

3/ roznice dotyczace zaokraglen VAT /dochod/

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 sluzy do ewidencji kosztow nie zwiazanych bezposrednio z podstawowg
dzialalnoscig jednostki. Sg to min. zaplacone Kary. grzywny, odpisy przedawnione. koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego.

Na stronie Wn ujmuje sig:

1/ koszty osiagniecia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow.
2/ odpisane przedawnione. umorzone i niesciggalne naleznosci. odpisy aktualizujace od
naleznosci. koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

3/ réznice dotyczace zaokraglen VAT / wydatek/

Konto sluzy rowniez do ewidencji zapisow uzupelniajacych dokonanych na kontach zespolu 6 w
tym rozliczen miedzyokresowych. w korespondencji z innvmi kontami niz konto 490 i konta
zespolu 6.

W koncu roku przenosi sie:

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

2/ na strone Wn 860 pozostale koszty. w korespondencji z Ma 761.




Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
§§ 4610, 4590.4600,4580.
Pozostale koszty operacyjne wykazujemy w grupie E. Il rachunku zyskow i strat.

Konto 800 — ., Fundusz jednostki ™

Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i 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 zwickszenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci :

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860

- przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw
budzetowych (222)

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

- roznice z aktualizacji srodkow trwalych

- warlo$¢ sprzedanych nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego /aport/ srodkow trwalyeh . wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie

- - pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860

- przeksiegowanie pod data sprawozdania finansowego. zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223

- wplyw dotacji i$rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji

- ro0znice z aktualizacji srodkow trwalych

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych . wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek

- warto$¢ akeji i udzialow
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu.
Konto na koniec roku wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu.

Konto 810 ,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestveje”

Na stronie Wn ujmuje sie:

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

2/ rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki ze sSrodkow budzetu na finansowanie
inwestycji w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiegowanie salda w koncu roku obrotowego na konto 800.
Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedlug podzialek Kklasytikacji budzetowe] oraz jednostek
ktérvm dotacje przekazano .




Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Konto 840 — ., Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow ™

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanyeh do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw. Na stronic Ma ujmuje sie utworzenie i zwickszenie
rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez
powstanie 1 zwigkszenia rozliczen miedzyvokresowyvch przychodéw. a na stroniec Wn — ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego.

Np. rozliczenie przychodéw z tytulu dlugoterminowych naleznosci finansowych/ konto 226/ i
naleznosci zahipotekowanych wraz z odsetkami..

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

I/ rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen lub zmniejszen.,

2/ rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszezegolnych tytulow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma. ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyvokresowveh
przychodow.

Konto 851 — ,, Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych. Do konta prowadzi si¢ ewidencje szezegolowa umozliwiajaca ustalenie:

- slanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen z podzialem wedlug tytulow zwigkszen i Kierunkow
wykorzystania

- wysokos¢ poniesionych kosztow oraz uzyvskanych przychodow przez poszcezegdlne rodzaje
dzialalnosci.

Saldo Ma konta wyraza stan funduszu.

Konto 860 — ., wynik finansowy "

Konto 860 sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401,402.403.405.409.410.411.

2) Zmniejszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku. w
korespondencji z kontem 490

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych 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 poszczegdlnymi kontami zespolu 7

2) zwiekszen rozliczen miedzyokresowych 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 nastepnym saldo konta 860 przeksicgowuje sie na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 976- ..Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami™




Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Analityka do konta powinna by¢ prowadzona wg poszczegolnych elementow lacznego
sprawozdania finansowego

Konto 980 — .. Plan finansowy wydatkow budzetowyeh ..

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. wartosé planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.
Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ., Plan finansowy niewygasajqeyeh wydatkow .,

Konto sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow dysponenta srodkow

budzetowych.

Na stroniec Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow .

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- rtownowartos¢ zrealizowanych wydatkow obceiazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow,

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

Ewidencja jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego niewygasajgcych wydatkow

budzetowvch.

Konto nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 — .. Zaangazowanie wydatkow budzetowyeh roku biezgeego™

Konto 998 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacvch wydatkow budzetowych ujetyeh do realizacji w danym roku budzetowym.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym oraz rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow. ktore beda obciazaly wydatki roku
nastepnego. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow. czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien. ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym. Dla zaangazowania wydatkow zwiazanych z wyplata $wiadczen
dzialu ..Rodzina™ w Urzedzie jest ..Zapotrzebowanie na dany miesiac™.

Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej z wyodrgbnieniem
planu niewygasajacych wydatkow

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 — ., Zaangazowanie wydatkow budzetowyeh przyszlyeh lar”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.. Na stronie
Wn ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich. a
obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy




niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma ujmuje
sie¢ wysokos¢ zaangazowanych wvdatkow przyszlveh lat. Ewidencje szezegolowa prowadzi sie tak
jak przy koncie 998.

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




Zalacznik Nr 2

II. Instrukcja inwentaryzacyjna
I. CEL INWENTARYZACII
1) Wervfikacja poprawnosci danych ksiggowych droga porownania ze stanem faktycznym oraz
przeprowadzenie wynikajacych z weryfikacji korekt
2) wzmocnienie kontroli wewnetrznej
3) ocena stanu oraz przydatnosci objetych inwentaryzacja srodkow
II. TERMINY SPOSOBY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
1) Inwentaryzacja droga spisu z natury
— ostatni dzien kazdego roku obrotowego
Aktywa pienigzne, papiery wartosciowe. materialy i towary. ktérych wartos¢ odnosi sie w koszty na dzien
zakupu
- raz w ciggu dwoch lat - znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencja ilosciowo wartosciowa
zapasy materialow, towarow
- raz. w ciagu czterech lat — nieruchomosci zaliczane do srodkow trwalych oraz inwestycji jak tez znajdujace
si¢ na terenie strzezonym inne $rodki trwale
2) Uzyskanie potwierdzenia salda
— ostatni dzien kazdego roku obrotowego : aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki oraz papiery wartosciowe w formie zdematerializowane]
- ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku: naleznodci. w tvm udzielone pozyczki oraz
powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywow
3)Wervfikacja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego: srodki trwale. do ktérych dostep jest utrudniony,
grunty. prawa zakwalifikowane do nieruchomosci / uzytkowanie wieczyste, prawo do lokalu/ naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowiazania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, nalezno&ci i
zobowiazania z tytuléw publicznoprawnych oraz inne, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie nie bylo mozliwe / érodki trwale w budowie, towary w drodze, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje zaliczane do finansowych aktywow trwalych. rozliczenia miedzyokresowe przychodow i kosztow.
kapitaly / fundusze/ wlasne, rezerwy 1 odpisy aktualizujace, fundusze specjalne.

11 KOMISJA INWENTARYZACYJNA
Przewodniczgeego komisji inwentaryzacyjnej oraz komisj¢ powoluje kierownik jednostki.
Przewodniczgcym nie moze to by¢ glowny ksiggowy lub inny pracownik dzialu ksiegowo
podatkowego.
Komisja wystepuje w skladzie co najmniej 2 osobowym.
IV. PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACJI
1. Czynnosci przedinwentaryzacyjne:
W razie potrzeby protokolarne likwidowanie zbednych przedmiotow i towarow zniszczonych
lub nieprzydatnych.
W tym celu kierownik jednostki
- powoluje komisje likwidacyjna
- Komisja przeprowadza ogledziny przedmiotéw i programow. celem okreslenia sposobu
likwidacji.
Likwidacja moze zosta¢ przeprowadzona poprzez sprzedaz . zZlomowanie, spalenie, przekazanie
osobom potrzebujacym, bedacych podopiecznymi GOPS. wyrzucenie do Smieci lub inny sposob.
Decyzje o sposobie likwidacji podejmuje komisja. Z czynnosci likwidacji jest sporzadzany
protokol. Srodki pochodzace ze sprzedazy srodkow stanowig dochod budzetu Gminy.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury:

a) czynnosci prrygotowawcze:
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- wydawanie na biezgco zarzadzen wewnetrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z
powolaniem komisji. podaniem czasu rozpoczecia i zakonezenia prac. rodzaju. formy. metody.
miejsca oraz terminu rozliczenia wraz z wnioskami. przygotowanie drukow 1 dokumentow
b) czynnosci wlasciwe:
- przygotowanie arkuszy spisowych. materialow pomocniczych i innych formularzy do prac
inwentaryzacyjnych
- przeprowadzenie prac inwentaryzacvinvch 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 ksiegowo podatkowego,
- sporzadzenie koncowego wyliczenia, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (ilosciowych i
wartosciowych) z uwzglednieniem ubvtkow i 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) wysylanie informacji o saldach do poszczegolnych kontrahentoéw i jednostek w celu ich
potwierdzenia gdy wystepuja naleznosci na przelomie roku.

¢) potwierdzenie sald do informacji nadeslanych z zewnatrz

d) uzgodnienie sald wobec pracownikow (rozrachunki z roznych tytuléw: wynagrodzen.

zaliczek, niedoborow i innych)

¢) wyjasnienie niezgodnosci w saldach 1 dokonanie niezbednych korekt

f) fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowac¢ odpowiednimi adnotacjami.

4. Zasady proceduralne przy weryfikacji stanow ewidencji:

a) porownanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi w dowodach zrodlowych, w
zestawieniach rozliczeniowych, w dokumentach operacyjnych, kartotekach magazynowych,
raportach. protokolach

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

¢) sprawdzenie danych na kontach, zestawionych analitycznie 1 syntetycznie

5. Inwentaryzacja uproszczona
Kierownik jednostki moze podja¢ 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

¢) zastgpienie pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

srodkow trwalyeh 1 wyposazenia w uzytkowaniu - polega ona na porownaniu stanu

wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu

stwierdzonych roznic ilosciowych.
Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami osob
przeprowadzajacych poréwnanie wraz z informacja wpisanag do ksiegi inwentaryzacyjnej o dacie
i zakresie inwentaryzacji. ;




Zalacznik Nr 3 .

1. Instrukcja w sprawie obiegu dowodow ksiegowych

Ninigejsza instrukcje opracowano w oparciu o ustawg o rachunkowosci 1 przepisy ustawy o
finansach publicznych.

Przebieg procesoéw zwigzanych z realizacja budzetu lub planow finansowych odbywac sig
powinien zgodnie z przewidzianymi w odpowiednich przepisach zasadami.

I) Pobieranie, gromadzenic srodkow, zacigganie zobowigzan, dokonywanie wydatkow
1.Gromadzenie dochodéw odbywa si¢ poprzez wplaty na rachunek budzetu srodkow z tytutu
dochodow wlasnych, subwencji i dotacji i innych dochodow. Dowodami potwierdzajacymi wplyw
dochodow sg wyciagi bankowe i dolgezone do nich przelewy i inne dokumenty

* ewidencja na koncie jednostka

- 101 kasa / dochody przyjmowane przez kase/

- 130 rachunek biezgcy jednostki

- 134 kredyty bankowe

- 135 rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 inne rachunki bankowe
140 krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne
[41 srodki pieniezne w drodze

budzet / organ/

133 rachunek budzetu

- 134 kredyty bankowe

- 135 rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

140 srodki pieni¢zne w drodze

/ zasadv ewidencji sa opisane w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia/

[

* Przewiduje si¢ nastepujace zadania dla komorki ksiegowo podatkowej oraz
pozostalych komorek merytoryceznie odpowiedzialnych za gromadzenie dochodow z tytulu
poboru podatkow i oplat:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow. wplat.
zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkow i oplat,

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

) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,

takich jak upomnienia. tytuly wykonawcze, wezwania do zaplaty. decyzje okreslajgee podatek.

4) Stwierdzenie 1 zwracanie nadplat,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow.

6) sporzadzanie sprawozdan.

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

8) Prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania.

Dokumentowanie dochodow z podatkow i oplat obejmuje min: wymiar podatkow, ewidencje
ksiegowa . windykacje podatkow i oplat .

Do udokumentowania podatkow i oplat lokalnych sluza:
ksicgowy rejestr przypisow i odpisow, decyzje wymiarowe, deklaracje
dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych. a naleznych od podatnikow. w tym wplat odsectek.




polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
zalegle. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu. albo inne stwierdzajace dokonanie
potracenia. o kKtorym mowa w ustawie Ordynacja podatkowa.

Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania sluza:
a)dowody wplaty. jezeli wplata jest dokonywana w kasie urzedu ,
b)pokwitowanie z kwitariusza
Kwitariusze przychodowe. sg drukiem $cislego zarachowania. posiadajace numer
identyfikacyjny.
¢)dokumenty wplat zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty sa dokonywane za
posrednictwem banku.
d)dowody PK (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych) w
przypadku, gdy wplata zostala 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 obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tvtulu zaplaty
podatku . w przypadku kiedy bank nie przekazal zadysponowanych srodkow na rachunek
gminy
h)dokumenty informujagce o przedawnieniu

Do udokumentowania naleznosci z tytulu pobieranych oplat sluza:

a) umowy

b) przyjete na podstawie ustaw oplaty

c¢) deklaracje, informacje

d) decyzje

e) mne
Do udokumentowania ewidencji ksiegowej sluza ksiegi pomocnicze i ksiegi z zapisami
syntetycznymi opisane w zalagczniku Nr 1 do zarzadzenia .

2. Zaciaganie zobowigzan
- Odbywa si¢ na podstawie upowaznienia Rady Gminy.
- Wybor banku odbywa si¢ na podstawie przepisow prawo zamowien publicznych i ustawy o
finansach publicznych
- Wysokos¢ zobowigzan ogélem nie moze przekroczy¢ wielkosci okreslonych w uchwale
budzetowe;.
- Przy zacigganiu zobowigzan na realizacje projektow finansowanych w calosci lub czesei ze
srodkow europejskich lub innych zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi nalezy przestrzegac
zapisow umowy o wspolfinansowaniu lub finansowaniu .
- Ewidencja i rozliczanie zobowiazan odbywa si¢ na kontach n/w. stanowiacych podstawe
sporzadzenia sprawozdania.
134 — kredyty bankowe / dot. kredytu na niedobor w ciagu roku budzetowego w jednostee /
134- w budzecie dot. kredytu dlugoterminowego/w budzecie /
260- w budzecie pozvczki i obligacje
/ zasady ewidencji sa opisane w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia/
- wysoko$¢ zadluzenia nie moze przekracza¢ norm okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
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3. Zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzqdowe] nalezy do zadan wiasnych
eniny.

W tym celu samorzad poprzez swoje organy okresla rodzaj zadan. ktore beda realizowane w
roku budzetowym i latach nastgpnych.

Realizacja wydatkow budzetowych odbywa sie w ramach kwot wskazanych w uchwale. w
tym:

- wydatki biezace w kwocie ustalonej w ukladzie wykonawezym budzetu i planie z tego :
*wydatki na obsluge dlugu

*wydatki na dotacje ze wskazaniem jednostki otrzymujacej dotacje .

* wydatki na wynagrodzenia i1 pochodne

* porgczenia i gwarancje

* pozostale wydatki

- wydatki majatkowe. przedmiotowo wskazane w uchwale

Kontrole celowosci wydatkowania srodkow przeprowadza jako kontrolg¢ merytoryczna wlasciwy
do zalatwienia sprawy pracownik, co zostalo opisane w czgscei .. kontrola merytoryczna™

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

Zasady ewidencji na kontach opisano w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia

* W toku wykonywania budzetu obowigzuja nastepujace zasady gospodarki finansowej:

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

2) dokonywanie wydatkow nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym.

z uwzglednieniem prawidlowo dokonywanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszezedny,

3) wydatki na wspolfinansowanie programow realizowanych ze srodkow europejskich 1 innych
zrodel zagranicznych. niepodlegajacych zwrotowi moga by¢ dokonywane po uzyskaniu tych
srodkow. wg zasad okreslonych dla projektu lub wg obowiazujace) umowy.

4) zlecenie zadan powinno nastgpowac na zasadach wyboru najkorzystniejszej oferty, z
uwzglednieniem przepisow prawo zamowien publicznych, oraz ustawy o finansach
publicznych w odniesieniu do podmiotow niedzialajacych w celu osiagniecia zysku — w trybie
jawnego wyboru najkorzystniejsze) oferty w rozumieniu ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie lub innych ustaw,

5) wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytuléw egzekucyjnych
lub wyrokow sadowych mogg by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom srodkow finansowych
przeznaczonych na ten cel,

6) w stwierdzonych przypadkach:

a) niegospodarnosci w okreslonych jednostkach.

b) opdznien w realizacji zadan,

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

7) nie wykorzystane $rodki pochodzace z dotacji podlegaja zwrotowi w terminach okreslonych w
odrebnych przepisach lub umowie



1) Dokumentowanie obrotu gotowkowego/ Instrukcja kasowa/

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

Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Wojta pracownik (kasjer) z tym. ze nie
moze by¢ to osoba. ktora zlozyla w banku wzor podpisu upowazniajacy do zatwierdzenia

dokumentow zwiazanych z dysponowaniem srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego urzedu.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywane i zabezpieczenie gotowki i innych walorow.

2) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym. formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.

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

4) niezwloczne zawiadomienie przelozonych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy.

5) prowadzenie raportow kasowych

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

kasowe oraz powiadamia telefonicznie przelozonyeh / gdy sa nieobeeni w Urzedzie to innyeh
pracownikow Urzedu/ o zagrozeniu i prosi o podjecie stosownych dzialan.
Dzialanie osob powiadomionych o zagrozeniu w zaleznosci od rodzaju zagrozenia bedzie
ukierunkowane na wyjscie ze stanu zagrozenia.
Otwarcie ponowne kasy nastapi po zlikwidowaniu stanu zagrozenia i podje¢ciu decyzji przez
Skarbnika 1 Wojta Gminy.
6) W sytuacji gdy kasjerka nagle zachorowala i nie przyszla do pracy:
e dazymy do wyjasnienia przyczyn niestawienia si¢ do pracy kasjera.
e jezeli nie wyjasniono przyczyn — osoby upowaznione odbieraja klucz zdeponowany w
banku i komisyjnie otwieraja pomieszczenie kasowe i sejf.
e komisja sporzadza protokol na okolicznosé otwarcia . przeprowadza inwentaryzacjg.
spisuje stany.
e Kase protokolarnie przejmuje osoba wskazana przez Skarbnika Gminy.

W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$é materialna za:

e nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;.

e dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow. zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych.

e nienalezyte zabezpieczenie lub przechowyvwanie gotowki.

e wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyplaty dowodow.

Od kasjera powinna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowego przekazywania kasy innej osobie
nalezy obowiazkowo dokona¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

Przekazania obowiazkow kasjera innej osobie nalezy dokonac¢ w obecnosci Skarbnika lub osob
wyznaczonych przez Skarbnika.

Raporty kasowe prowadzi si¢ oddzielnie do poszczegolnych rachunkow bankowych tj. dla



Rachunku ogolnego. ZFSS. wadium, komunikacja, Gminne Centrum Oswiaty, powstalych pod
potrzeby projektow.

Podstawa zapisu w raporcie, w zakresie pobieranych dochodow jest POKWITOWANIE.
Pokwitowanie sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.

Egzemplarz Nr 1 / oryginal/ — otrzymuje wplacajacy

Egzemplarz Nr 2 / kopia | /— wraz z raportem kasowym jest przekazywany do ksiggowosci
budzetowej..

Egzemplarz Nr 3 /kopia I/ wraz z 2 egzemplarzem raportu kasowego podlega archiwizacji przez
Kasjera zgodnie z zasadami okreslonymi dla dowodow ksiggowych w zalaczniku Nr 1 pkt 5
..System sluzacy ochronie danych i zbiorow™ niniejszego zarzadzenia.

Pogotowie kasowe w wysokosei niezbednej na biezace wydatki ustala na pismie Wojt Gminy.
Polecenie (dowod) podjecia gotowki na pogotowie kasowe sporzadza kasjer przedkladajac do
wypisania czeku do ksiggowosei (PK wedlug klasyfikacji budzetowej). ktory podlega
zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione.

Wszystkie wplaty i wyplaty 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 wplaci¢ do banku.

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

5/dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych obejmujace okresy kilkudniowe ( nie dluzsze
niz miesigc) z tym. ze raporty powinny by¢ rozpoczynane na poczatek miesigca i zakonczone na
ostatni dzien danego miesiaca.

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

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu kasjer przekazuje do ksiegowosci.
Zalagczone do raportu kasowego dowody wyplat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ..wyplacono
dnia” i podpis kasjera.
Prawidlowos¢ sporzadzonych raportow kasowych sprawdza Skarbnik lub wyznaczona przez
Skarbnika osoba. W szczegolnosci ustala ona, czy wykazane przez kasjera operacje gotowkowe sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalagczone dowody kasowe odpowiadaja
wymaganiom okreslonym w przepisach oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule i czy
ustalono wlasciwy stan gotowki.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach np. awaria sieci komputerowe), brak pradu,

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

réwniez technika rgczng.

Na czes¢ wplat przyjetych komputerowo — kasjer sporzadzi raport technika komputerowa

Na cze$¢ wplat przyjetych na KP — Kasjer sporzadzi Raport technika rgczna.

Jezeli utrudnienie bedzie trwalo krotko i kasjer wypisze niewielkg ilos¢ KP/ do 10 sztuk/ —

dozwolone bedzie wprowadzenie do Raportu Kasowego prowadzonego technika komputerowa .

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

Pokwitowanie wypisane na Kasjer —................../ zgodnie z obslugg 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 wyplaty przez Wojta lub upowazniong osobe. Przy
wyplacie innej osobie niz wskazana w dowodzie ksiggcowym Kasjer pobiera upowaznienie.
Upowaznienie jednorazowe laczy z dowodem ksiegowym. Upowaznienia stale znajduja sie w
kasie pancernej.

Czeki, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisujg wojt i skarbnik albo osoby
upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisoéw. Zabrania sie podpisywania
czekow 1 polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu sg
odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

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

W Kkasie urzedu jest mozliwosc zaplaty podatkow lub oplat lokalnych w gotowcee przez
mikroprzedsiebiorcow.

. Zgodnie z ustawg z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej
mikroprzedsigbiorca jest ten przedsicbiorca. ktory w co najmniej jednym z 2 ostatnich lat
obrotowych zatrudniali srednio rocznie mniej niz 10 pracownikow oraz osiagneli roczny obrot
netto nieprzekraczajacy rownowartosci 2 000 000 euro Iub sumy aktywow ich bilansu na koniec z
tych lat nie przekraczaly tej kwoty.

Przed przyjeciem wplaty w kasie Urzedu nalezy pobrac od podatnika oswiadczenie. ze jest
mikroprzedsiebioreg w rozumieniu art.104 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie
dzialalnosci gospodarczej.

Przy kwocie przekraczajacej 20 000.00:

- odniesienie gotowki do banku nastepuje przez Kasjera w obecnosei pracownika banku
prowadzacego bankowa obsluge budzetu gminy.

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

I1T) Obieg dokumentow zewnetrznych

Obieg dokumentow dotyczacych obrotu bezgotdowkowego urzedu rozpoczyna sie w referacie
organizacyjnym, biuro podawcze- gdzie nastgpuje zarejestrowanie dokumentu w ksiedze.

naniesienie numeru pozycji z ksi¢cgi. wprowadzenie daty wplywu.

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

Poszczegolne dowody zewnetrzne 1 wewnetrzne sy przez referaty merytoryczne sprawdzane,
konfrontowane z dokumentacja zroédlowg i zatwierdzane.

Zatwierdzenie polega na zlozeniu podpisu pod klauzula .. sprawdzono pod wzgledem
merytoryeznym”™ lub pod opisem dotyczacym operacji.

W zakresie terminowosci przekazywania dowodow ksiegowych ma zastosowanie Zarzgdzenie
Wajta Gminy Nr 67/2004 z dnia 23.04.2004.

Od dnia 01.01.2018 Gmina Pruszcz przyjmuje faktury droga elektroniczna. Adres na jaki
wplywaja e-faktury okreéla odrebne zarzadzenie Waojta Gminy.

Sposéb postepowania z e-fakturg jak z pozostalymi dokumentami zewnetrznymi.

Kontrola merytoryczna



68

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosei, 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 szczegolnosei na sprawdzeniu:

e czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot.

e czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione.

e czy planowana operacja gospodarcza byla celowa. tj. byla zaplanowana do realizacji w okresie.
w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.

Poniesiony wydatek winien mie¢ wplyw na polepszenie funkcjonowania Gminy.

s czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie). czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obowigzujacymi normami.

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi. umowa o dostawe. wzglednie czy zlozono zamowienie.

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

e w przypadku realizacji inwestyeji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy takze
sprawdzenie czy byla dokonana analiza i ocena efektéw poprzednich etapow

e czy operacje przeprowadzono zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

Zadaniem kontroli mervtorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji

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

to niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie winno by¢ zamieszezone na odwrocie
dokumentu.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument za pokwitowaniem jest przekazywany do referatu
ksiegowo podatkowego gdzie nastepuje 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
zostala poddana kontroli merytoryeznej oraz. czy dowad jest wolny od bledow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

e czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu. w
tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dzialajacych w
imieniu stron.

e c¢zy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym. tj. czy dowod opatrzony jest klauzula o
dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia w ksiegach rachunkowych.

e ¢zy dowad jest wolny od bledow rachunkowych.

e (Czy wydatek miesci si¢ w planie wydatkow .

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajacego wady formalne. rachunkowe i merytoryczne .
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Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dowodu klauzule opatrujac ja data i wlasnym podpisem. Do kontrolujacego nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia. poprzez dekretacje (konta ) kwoty. na ktora
opiewa dowod. Dekretacja jest potwierdzona podpisem i data.

Zadbanie o to. azeby dowod ksicgowy zostal zakwalifikowany/ klasyfikacja budzetowa/ i
zatwierdzony (przed zaksiggowanic) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione.

Podstawa dokonania wydatku jest dowod ksiegowy z akceeptacjg Skarbnika lub osoby
upowaznionej 1 zatwierdzony przez Waojta lub osobe upowazniona.

Przy opracowywaniu dowodu ksiegowego nalezy zwrocié szczegdlna uwage na sprawne 1 w miare
szybkie zalatwianie czynnosci opisanvch powyzej.

Wiekszos¢ zobowiazan regulowana jest bezgotdwkowo z rachunku bankowego. pozostale
regulowane sa w kasie.

Dowodami ksiegowymi moga by¢:

1) W zakresie wyplaty wynagrodzen

Dla oséb. ktore nie posiadaja rachunku w banku — podstawa wyplaty jest lista plac.

Listy sg sporzadzane technikg r¢czng i1 komputerowy.

Na liscie plac odbior gotowki jest potwierdzony datg 1 podpisem osoby odbierajacej.

Dla 0sob posiadajacych rachunek bankowy dowodem ksiegowym jest lista plac

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

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

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

- raty splat z tytulu niedoborow w srodkach rzeczowych i pienieznych.

- rat pozyczek ZFSS. potracenia PKZP. skladki PZU i Zwiazki Zawodowe.

- rownowartos¢ poniesionych wyvdatkow z tyvtulu oplat za prywatne rozmowy telefoniczne.

- podatki, ZUS, fundusz pracy

- zaj¢cia komornicze

Takze wyplaty z umow zlecen 1 umow o dzielo sa wyplacane na podstawie zatwierdzonych do

wyplaty list plac.

Umowa nie musi posiada¢ wypelnionej czesci ..Rachunek™.

Na podstawie list plac — pracownik merytorvezny sporzadza zestawienie plac wraz z

wszystkimi potraceniami. Zestawienie objete jest kontrolg co do zgodnosci z listami plac przez

Skarbnika gminy, co jest potwierdzone podpisen.

Na podstawie zestawienia sa sporzadzane przez pracownika meryviorycznego Polecenia

Ksiggowania.

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

podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych zgodnie z dekretacja i klasyfikacja budzetows.
2)Diety — wyplata diet dla Radnych , Soltysow oraz czlonkow komisji p. alkoholowej nastepuje
na podstawie list wyplat sporzadzonych na podstawie list obecnosei.
Wysokos¢ diet wynika z podjetych uchwal Rady Gminy .
Kontrole merytoryczna przeprowadza pracownik obslugujacy Rade Gminy. Diet nie otrzymaja
Radni, ktorzy nie zlozyli oswiadczenia majatkowego. Diety moga byv¢é wyvplacane z kasy lub
przekazywane na rachunek bankowy.
Wyplata diet dla czlonkéw Komisji przeciwdzialania alkoholizmowi odbywa si¢ na podstawie list
wyplat sporzadzonych na podstawie list obecnosci . opisanych merytorycznie przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zadania.




Zatwierdzeniu do wyplaty podlega lista wyplat.
Diety sa wyplacane do 10 dnia nastgpnego miesiaca. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
wyplata moze nastapi¢ w innym terminie.
3)Ryezaly samochodowe — wyplacane ( przelewem lub gotowka) sa na podstawie listy plac
sporzadzonej w ksiegowosci na podstawie umow 1 oswiadczen skladanych przez pracownika 1 raz
w miesiacu . O$wiadczenia muszg by¢ zgodne z listg obecnoscei. Oswiadezenia weryfikuje z lista
obecnosci Sekretarz Gminy.
Oswiadczenia dotyczace przejechanych kilometrow musza zosta¢ zlozone przez
pracownika do 10 dnia miesiaca nastgpnego. ktorego oswiadczenie dotyczy.
W przypadku niedotrzymania terminu ryczalt zostanie wyplacony w pozniejszym terminie.
4)Nadplaty — zwrot nadplat podatkow i oplat nast¢puje 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 wplacane podatki na dowody wplat w kwitariuszu, bedace wydrukiem
komputerowym spelniajacym wymogi formalne dla dowodu ksiegowego.
6)Raport kasowy jest dokumentem stwierdzajacym dzienne obroty gotowkowe 1 jest
podstawg zapisow w urzadzeniach ksiggowych. Raport jest sporzadzany w 2
egzemplarzach. 1 egzemplarz wraz z zalaczonymi dowodami na biezaco przekazywany jest do
ksiggowosci, gdzie dowody dzielone sa wg rodzajow wplat na stanowiska merytoryczne.
Na odwrocie raportu kasowego stanowiska merytoryczne wpisuja laczng sume¢ dochodow wg
klasyfikacji budzetowej .Informacja ta jest podstawa ewidencji ksiggowej syntetveznej.
2 egzemplarz wraz z 2 kopig pokwitowania pozostaje na stanowisku Kasjera /.
7)Polecenie wyjazdu stuzbowego- sa ewidencjonowanie w Sekretariacie .wystawia sig¢ w 1
egzemplarzu, posiadaja numer kolejny, sa podpisane przez Waojta lub osoby upowaznione.
Sprawdzone merytorycznie przez Wajta i formalnie przez Skarbnika sa podstawa do dokonania
zwrotu kosztow przejazdu.
8) Czek gotowkowy wystawia kasjer . akceptuje Wajt 1 Skarbnik Tub 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 scislego zarachowania/.
Osoba odpowiedzialng za czeki — jako druki scislego zarachowania nie moze by¢ kasjer.
W Urzedzie Gminy osoba odpowiedzialng jest Aleksandra Ploszynska. Czeki sa
przechowywane w kasie pancernej w pomieszezeniu kasowym.
9)Polecenie przelewu- sporzadza ksiegowa na podstawie faktur lub innych dokumentéw
zaakceptowanych do wyplaty.
Akceptuje si¢ np.: zgloszenia na szkolenia. wezwania sagdowe. inne dokumenty zwiazane z
operacja gospodarczg, wezwania do zaplaty odsetek inne na ktore faktury sa wystawiane w
terminie pozniejszym lub brak jest faktur.
10)Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwierdzajgcym zmiany i wysokosci
salda rachunku bankowego.
Jezeli pod wyciag bankowy jest zalaczony dowaod wplaty nie posiadajacy indywidualnego numeru
identyfikacyjnego — Pracownik Referatu ksiegowo podatkowego wprowadza na ten dowod Nr
wyciagu bankowego.
Ten numer bedzie numerem identyfikacyjnym dowodu ksi¢gowego w ksiggach pomocniczych.
Jezeli data wplaty wynikajaca z dowodu wplaty lub polecenia przelewu jest inna niz wykazana na
wyciagu bankowym Pracownik wpisuje na dowodzie ksiggowym faktyczng dat¢ operacji i
potwierdza ten fakt podpisem.




Wycigg bankowy jest odbierany z banku przez Kasjerke lub w czasie jej nieobecnosci w pracy
przez innego pracownika Referatu ksiegowo podatkowego.

Analize ogdlna co do wysokosci i rodzaju dochodow przeprowadza pracownik referatu

ksiggowosci 1 podatkow oraz potwierdza na wyciagu podpisem.

Nastepnie bez zbednej zwloki przekazuje WB na stanowisko ksiggowej / dochody .wydatki/.

Na stanowisku przeprowadzana jest szczegolowa analiza finansowa. w tym:

I/ 0gdlny podzial dochodow oraz posegregowanie wg rodzaju dochodow - dokumentow spod

wyciggu bankowego, ktory jest podstawa ewidencji syntetycznej dochodow.

2/ szczegdlowa analiza poszezegolnych rodzajow dochodow i weryfikacja informacji z pkt 1/-

podstawa korekty na stanowisku syntetveznym dochodow.

3/ wydatki.

Wyciag jest opisany wg klasyfikacji budzetowej dochodow oraz zawiera dekretacje.

Dowody ksiegowe. bedace zalgeznikiem WB archiwizowane sg na stanowiskach mervtorveznych.

/1)Nota ksiegowa wewnetrzna
Nota ksiegowa jest wystawiana dla udokumentowania operacji zwiazanej z
rozrachunkami. jezeli przepisy nie wymagaja dokumentowania operacji fakturg VAT,
rachunkiem lub fakturg korygujaca.
Note ksiggowg wystawia si¢ takze, gdy wynika to z zawartej umowy.
Nota ksiegowa zawiera wszystkie elementy jak dowdd ksiegowy .

Za prawidlowe sporzadzenie odpowiada Ksiegowa sporzadzajaca dokument.

12)Faktury — sa dowodem transakcji kupna. sprzedazy. wyrazaja naleznosci dostawcow i
wykonawcow. Faktury sa wystawiane zgodnie z treseia zawartych umow lub wystawionych
zlecen. Faktury VAT dotyezace umow cywilno prawnyeh wystawiane sa elektronicznie.
programem Groszek. Podstawa sporzadzenia faktury:

* z tyt. wynajmu $wietlicy jest umowa sporzadzana w referacie organizacyjnym lub referacie
inwestycji 1 ochrony srodowiska przed wynajmem w 2 egzemplarzach. 1 egzemplarz
pozostaje w Urzedzie., 2 egzemplarz otrzymuje wynajmujacy.

Protokol za zuzyte media —sporzadzany jest po wynajmie w 2 egzemplarzach. 1 egzemplarz
dostarczany jest do Urzedu / jest potwierdzony przez pracownika merytorycznego/ a 2
otrzymuje wynajmujacy.
Umowa wraz z protokolem za pokwitowaniem jest przekazywana do referatu ksiegowo
podatkowego niezwlocznie . w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia wynajmu.
Oba dokumenty sa podstawa wystawienia faktury VAT. Oryginal faktury otrzymuje
wynajmujacy / lub osoba odpowiedzialna za swietlice/ za pokwitowaniem na kopii lub
wyslany poczta za potwierdzeniem odbioru. Kopia faktury pozostaje w RKP w celu dokonania
przypisu.

*pozostale faktury sporzadzane sa na podstawie informacji otrzymanych z referatow

merytorycznych / rozne formy np. umowa. dane o powierzchni, stawce, okresie itp./ .

Po sporzadzeniu faktury jest ona przekazywana za potwierdzeniem osobie, ktora dostarczyla

informacje, stanowigce podstawe do wystawienia faktury.

Drobne zakupy i uslugi / do 300.00/ moga by¢ realizowane bez umow i zlecen.

13)Polecenia ksiegowania- stuza dokonaniu zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej zewnetrznej. PK sluzy jako podstawa ksiegowania
przy poprawianiu bledu. otwarciu ksigg. zasileniu konta jednostek organizacyjnych
Gminy, przekazaniu dotacji. splacie kredytow. pozyczek. oplacie odsetek. itd.

W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesiaca. sprostowania dokonuje si¢ na podstawie

PK zapisami tvlko dodatnimi lub ujemnymi,
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1 4)Listy wyplat zasilkow- $wiadczen rodzinnych sa sporzgdzane przez pracownika Referatu
Swiadczen. ktory bierze na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za tresé list, co do osob
uprawnionych jak i rodzaju $wiadczenia oraz wyplacanej) kwoty.
Wyplata $wiadczen odbywa si¢ w kasie urz¢du lub Swiadczenie jest przekazywane na rachunek
bankowy swiadczeniobiorcy
15)Pisma i decyzje . ktore do dnia otrzymania faktury stanowia ..zastepezy dowod ksiggowy™.
16)Dowad ksiggowy zastepezy / w skrocie dkz/
DKZ jest sporzadzany na druku Polecenie ksi¢gowania
Dkz jest sporzadzany na podstawie obcych dokumentow. ktore sg jego zalacznikiem.
Obcy dokument bedzie zwieral:
I/ opis merytoryczny przeprowadzony przez pracownika Urzedu
2/ informacje jak w dowodzie ksiggowym
Wysokos¢ przekazanych na podstawie dkz srodkow musi by¢ zgodna z kwotg wynikajaca z
rozliczanych dokumentow.
Ewentualne réznice wyjasnia pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zrealizowany
zakup.
17) PW — Przeksiggowanie wydatkow. Stuzy do ksiggowania na koncie pozabilansowym -980 —
planow i wydatkow na podstawie dowodow ksiegowych, zgodnie z kontem 130 — wydatki.
18) ZM- zamknigcie miesigea
19) ZA — zaangazowanie planu finansowego
20) PF- przeksiggowanie planow finansowych. zgodnie z kontem 130 — wydatki. Sluzy do
Ksiggowania na koncie pozabilansowym 980
21) Wydruk ..Sumowanie wplat wg form™ z podpisem osoby sporzadzajacej jest obok dowodu PK
podstawa ewidencji wplat naleznosci budzetowych.

Druki $cislego zarachowania

Osoba odpowiedzialng za druki $cislego zarachowania jest kasjer /i osoba zastepujaca/.

Za czeki odpowiada Aleksandra Ploszynska.

Odpowiedzialnos¢ rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego przejecia drukow. a konezy z chwila
przekazania i rozliczenia.

W ksiedze drukow scislego zarachowania K-210 ewidencjonuje sig biezaco i szczegdlowo
przychody i rozchody wszystkich drukow $cislego zarachowania ). czekow. kwitariuszy
przychodowych KP. faktury, weksle, depozyty. wydane do inwentaryzacji arkusze spisu z natury.
Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknigciem w szafach lub kasecie
nalezycie zabezpieczonych — w pomieszezeniu kasowym.

Na koniec roku budzetowego druki podlegaja inwentaryzacji. co powinno zosta¢ zapisane w
protokole.

Weksel In blanco podpisywany przez Wojta gminy — po splaceniu zobowiazania ulega likwidacji.
Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna Urz¢edu Gminy. Z likwidacji jest sporzadzony protokol.
ktory przechowywany jest w kasie Urzedu.




Zalacznik Nr 4

IV. KONTROLA ZARZADCZA - PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ-
Art.68 ustawy o finansach publicznych
Ustalajac procedury w zakresie kontroli finansowe) wzigto pod uwage standardy okreslone w
komunikacie Ministra Finansow, w sprawie standardow kontroli zarzadezej dla jednostek sektora
| finansow publicznych.
| KONTROLA ZARZADCZA
Kontrola zarzadcza to ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w
sposob zgodny z prawem. efektywny. oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
e zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
e skutecznosci i efektywnosci dzialania
e wiarvgodnosci sprawozdan
| e ochrony zasobow
e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania
e efektywnoscei 1 skutecznosei przeplywu informaciji
e zarzadzania ryzyvkiem

Procedury Kontroli finansowej stanowia czesc systemu kontroli zarzadeze 1 dotyeza procesow
zwiazanvch z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem komunalnym.

A. Srodowisko systemu

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Pracownikow referatu ksiggowo podatkowego obowiazuje Kodeks etyki pracownika Urzedu
Gminy w Pruszczu- wprowadzony zarzadzeniem Waojta Gminy . Przyjecie zasad wynikajacych
z dokumentu — zostalo potwierdzone podpisem pracownika.
2. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy. umicjetnosci i doswiadczenia. ktory pozwala
im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania 1 obowigzKki.
Kazdy z pracownikow referatu:
- jest obowigzany do uzupelniania wiedzy poprzez samoksztalcenie. sledzenie.
obowiazujacych przepisdéw i 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.
Glowny ksiegowy-Skarbnik spelnia krvteria okreslone w ustawie o finansach publicznych.
3. Struktura organizacyjna referatu ksiegowo podatkowego
Struktura organizacyjna referatu ksicgowo podatkowego jest bezposrednio zwigzana z
gromadzeniem i rozdysponowywaniem srodkow oraz gospodarowaniem mieniem
komunalnym

STANOWISKA

* Skarbnik- Glowny ksiegowy

* Budzet — ewidencja wydatkow na podstawie sprawozdan jednostkowych . inwestyveje, srodki
pomocowe ewidencja srodkow trwalych. inwentaryzacja,

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

* Budzet — ewidencja dochodow na podstawi sprawozdan jednostkowych, jednostka - dochody.
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obsluga sprawozdan w systemie Bestia i e- PUAP, VAT
* Place. . ubezpieczenia majatku, ewidencja analityczna srodkow trwalych
* Kasa. ewidencja wyposazenia w Gminie, KRUS
* Wymiar podatkow
* Ewidencja ksiegowa podatkow
* Zwrot podatku zawartego w akcyzie , pomoc publiczna, pomoc de minimis ,VAT
* Ewidencja ksiegowa oplaty z tyt. gospodarowania odpadami komunalnymi. podatek od srodkow
transportowych oraz ewidencja ksiggowa oplat z tyt. umow cywilno prawnych.
* stanowisko ds. ulg uznaniowych. upomnienia i tytuly wykonawcze
W systemie uczestnicza pracownicy referatow urzedu odpowiedzialni za realizowane zadania.
Wszyscy uczestnicy systemu posiadaja przyjete za podpisem zakresy obowiazkow. i uprawnienien
oraz odpowiedzialnosei.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

1. Misja — referat ksicgowo podatkowy jest czescia Urzedu Gminy. utworzony dla realizacji zadan
nalozonych na j.s.t w zakresie stosowania przepisow ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci a takze wszystkich przepisow obowiazujacych w zakresie finansow
publicznych.

2. Cel — Realizacja zadan w zakresie gromadzenia i rozdysponowania srodkow publicznych
oraz gospodarowania mieniem komunalnym.

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

MIERNIK]I
1/ prawidlowos¢ ustalania i poboru naleznosci budzetowych —

- ¢czy pracownik merytoryczny stosuje wlasciwe uchwaly. zarzadzenia. umowy.

- czy stosuje si¢ wszystkie urzadzenia ksiggowe. wymagane niniejszym zarzadzeniem oraz
przepisami zewngtrznymi.

- czy nie wystepuja blgdy formalne lub rachunkowe,

- czy stosuje si¢ ewidencj¢ wydawanych decyzji,

- ¢zy sposob ustalania i poboru naleznosci jest czytelny .

2/ kontrole funkcjonowania kasy

- sprawdzenie czy kasjerka w swojej pracy stosuje si¢ do zapisow zawartych w instrukcji kasowej.

3/ kontrolg finansowa w zakresie celowosci., oszezednosci. terminowosci wydatkowania srodkow
publicznych.

Mierniki dla realizacji powyzszego celu zostaly zawarte w cz¢Sci ..Instrukcja w sprawie obiegu

[=
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dowodow ksiegowych.
4/ inwentaryzacje mienia komunalnego
Mierniki dla realizacji powyzszego celu zostaly zawarte w czesei Instrukeja inwentaryzacyjna.

5/ realizacja budzetu

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

3. Identyfikacja ryzyka
Wszyscy pracownicy referatu ksiggowo podatkowego uczestniczg w realizacji zadan
wrazliwych.

W zwiazku z powyzszym stosowane sg nizej wymienione $rodki zaradeze:

Skarbnik — kontrole zewnetrzne / R10. NIK. Urzad Wojewodzki. Urzad Skarbowy i inni/,
kontrole wewnetrzne — czlonkowie Rady Gminy

Na stanowiskach — jak wyzej oraz dodatkowo kontrole realizowane przez Skarbnika. komisje
rewizyjng. oraz innych 0sob na podstawie upowaznienia Kierownika jednostki.

4. Analiza ryzyka

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

5. Reakeja na ryzyko

Reakeja na wystepujgee ryzyka beda uwagi wnoszone przez kontrolujaeych w protokolach z
kontroli w jednostkach budzetowych i pozostalych.

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 Woijta.

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

Postepowanie kontrolne. obowiazki 1 uprawnienia kontrolujacych
- zasady postepowania

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego i rzetelne jego udokumentowanie.
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Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, w
szczegolnosei: dokumenty. wyniki ogledzin. pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.
-uprawnienia kontrolujacych

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

* weglad do wszystkich dokumentow i innych materialow dowodowych zwigzanych z
przedmiotem kontroli z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy

| skarbowej 1 ochronie informacji niejawnych,

| * przeprowadzanie ogledzin obicktow i skladnikow majatkowych oraz przebiegu okreslonych |
| cZynnosci.
* zadanie od kontrolowanych pracownikow ustnych i pisemnych wyjasnien. |
* zabezpieczanie materialow dowodowych
- dokumentacja kontroli wewngtrznej |

Z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokdl. ktéry powinien zawiera¢ : nazwe
jednostki / stanowiska/. zakres kontroli w tym dokumenty objete kontrola. okres oraz datg
kontroli. stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci. skutki finansowe. zalaczniki oraz podpisy
kontrolowanego i kontrolujacego.

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

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

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli. osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka jest obowiazana niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewziac¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci kontrolujacy zwraca dokumenty
wlasciwym komadrkom do uzupelnienia lub zmiany oraz odmawia podpisu dokumentow.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa lub naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych - kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika
jednostki oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod w sprawie.

Po zakonczeniu postepowana kontrolnego przeprowadzajacy kontrole przedstawia Wajtowi
Gminy informacje o wynikach kontroli i ustaleniach kontroli:
a/ kazdorazowo w formie ustne;j.
b/ w formie pisemnej niezaleznie od rodzaju kontroli w przypadku:
- stwierdzenia badz podejrzenia popelnienia przestepstwa.

- ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow publicznych




Kontrolujacy na podstawie wynikow i ustalen z kontroli moze opracowa¢ wnioski w zakresie
podjecia dzialan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci. w tvm
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 dyscyplinarnych przewidzianych przepisami prawa w
stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci.

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

t/ propozycje sposobu monitorowania pracy danego stanowiska celem niedopuszczenia do
ponownego wystgpienia nieprawidlowosci.

Waojt na wniosek kontrolujacego lub z wlasnej inicjatywy organizuje narade pokontrolna w celu
dokonania analizy wynikow kontroli i opracowania wnioskow oraz omowienia propozycji
podjecia niezbednych decyzji pokontrolnveh.

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

Do kontroli przeprowadzanej przez Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione przez Wojta do
przeprowadzenia kKontroli finansowej w ramach procedur kontroli finansowej prowadzi sie rejestr
wewnetrznych Kontroli finansowych zawierajacy :

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

* Nr protokolu

- Dla jednostek dotowanych
dla jednostek sektora finansow publicznveh

Obowigzuje udokumentowanie kontroli jak dla jednostek budzetowych

- dla jednostek spoza sektora finansow publicznveh
Obowiazuja zasady jak w umowie o dotacje. |

Oprocz ogolnych zasad obowiazuje wzor protokolu jak ponize)
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Przedmiot kontroli
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W wyniku kontroli dokonano nast¢pujgcych ustalen faktycznych:

Zalecenia w zwigzku z przeprowadzong kontrolg :
Protokol  sporzgdzono w1 egzemplarzu .

Podpis pracownika sporzqgdzajycego protokol

2. Cigglos¢ dzialalnosci

Dla realizacji celow okreslonych dla referatu ksiggowo podatkowego niezbedna jest ciagla
dzialalnos¢ w zakresie ocen rvzyka a wiee w zakresie przeprowadzania kontroli.

Kontrola sprawowana jest w postaci:

- kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.
obejmuje w szezegdlInosei badanie projektow umow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych zobowiagzania.




- kontroli biezacej. polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia .czy przebiegaja one prawidlowo. bada si¢ rowniez rzeczyvwisty stan rzeczowvch i
pieni¢znych skladnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza.
zniszczeniem. uszkodzeniem 1 innymi szkodami.

- kontroli nast¢pnej. obejmujacej badanie stanu faktyeznego i dokumentow odzwierciedlajacych
dokonane juz czynnosci.

3. Ochrona zasobow

Ochrona dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscig referatu ksiggowo podatkowego zostala
opisana w czesci System sluzacy ochronie danych i zasoboéw niniejszego zarzadzenia.

4. Szezegolowe mechanizmy kontroli dotyezgee operacji finansowych i gospodarczych

* Dla jednostek budzetowych.
Procedury kontroli finansowej dotycza porownywania stanu faktycznego badanych procesow ze
stanem wymaganym. a w szczegolnoscei:
I/oceny prawidlowosci pobierania i gromadzenia srodkow publicznych.
2/oceny prawidlowosci i celowosci zaciagania zobowigzan finansowych.
Oceniajac celowos¢ zaciaganych zobowiazan nalezy kierowaé sie niezbednvmi potrzebami
Gminy oraz Urzedu Gminy.
Przy zacigganiu zobowigzan powodujacych wzrost dlugu publicznego niezbedna jest
Uchwala Rady Gminy.
3/badania prawidlowosci dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych.
4/prawidlowosci wykorzystywania i rozliczania dotacji i innych $rodkow przydzielonych jednostee
na realizacje zadan .
S/prawidlowosci gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i eksploatacja zgodna z
przeznaczeniem. dokumentacyjne ujecie stanu mienia i jego zmian. powierzenie
odpowiedzialnosci za poszezegolne skladniki mienia. wykonywanie przegladow technicznych i
niezbednych napraw)

* dla jednostek dotowanych

- dla jednostek sektora finansow publicznyveh
badania prawidlowosci dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych w zakresie celowosci.
oszezednosci 1 terminowosci.

- dla jednostek spoza sektora finansow publicznveh

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

Integralna czescia procedur kontroli finansowej sa zasady okreslone w zalaczniku Nr 3
do niniejszego zarzadzenia ..Instrukcja w sprawic obiegu dowodow ksiggowych™

5. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatyeznyeh

Zasady zwiazane z mechanizmami kontroli systemow informatycznych referatu ksiegowo
podatkowego zostaly opisane i skierowane do stosowania w czedci .. System sluzacy ochronie
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danych komputerowych zawartych w urzadzeniach referatu finansow i analiz™ — niniejszego
zarzadzenia.

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

W celu realizacji zadan referatu Skarbnik oraz pracownicy posiadaja mozliwos¢ biezacej
informacji

w zakresie niezbednym na danym stanowisku:

- udzial w szkoleniach

- doste¢p do internetu

- prenumerata fachowych czasopism

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

2. Komunikacja zewnetrzna

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

- 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 analiz¢ przeprowadzonych kontroli i ustala stopien problemow zwigzanych z
realizacja zadan przez referat.

Mozna z tej analizy sporzadzi¢ notatke, jezeli ustalenia z przeprowadzonych kontroli byly na tyle
istotne .ze nalezy podja¢ dzialania zmierzajace do likwidacji nieprawidlowosei




Zalacznik nr S
V. Rachunkowos¢ zwiazana z realizacjy projektu finansowanego z udzialem $rodkow
europejskich.

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

Dla wyodrebnienia tych srodkow w ewidencji ksiegowej beda stosowane konta analitvezne do
kont syntetycznych.

Konta syntetyczne jak dla pozostalveh dochodow i wvdatkow.

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

130 - /dziat/ -/rozdzial/- /§ /6057 - 00

130 - /dzial/ -/rozdzial/- /§ /6058 - 00

130 - /dziat/ -/rozdzial/- /§ /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 budzetowe] bedzie zawieral réwniez ,wyodrebnienie”.
Konto 011 srodki trwale jest prowadzone zgodnie z opisem do konta i nie bedzie zawierato
wyodrebnienia.

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

Dla ewidencji dochodow i wydatkow nalezy stosowaé klasylikacje budzetowa wynikajaca z
rozporzadzenia , z wlasciwa koncowka paragrafu.

1. Dla ewidencji srodkow europejskich bedzie prowadzony:

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

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

Koszty. rozrachunki. wydatki wyodrebniamy w momencie powstania zdarzenia. zgodnie z
klasyfikacja budzetowa w momencie poniesienia wydatku. w tym takze czes$ci wynikajacej z
UmMowy.

2. Srodki beda gromadzone 1 wydatkowane z rachunku ogélnego budzetu gminy.

3. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegdlnych kontach ksiegowych oraz zasady sporzadzania
sprawozdan sa identyczne jak dla calosci jednostki i zostaly one zawarte w

zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4 Podstawg zaewidencjonowania wydatku jest faktura lub inny dokument przyjety do stosowania
w Urzedzie.

5. Prawidlowe zaewidencjonowanie operacji zwiazanych z realizacja projektu nalezy do
obowigzkow Inspektora w referacie ksiggowo podatkowym, stanowisko ewidencji wydatkow
budzetu gminy.

6. W przypadku stwierdzenia bledu lub nieprawidlowosci w dowodach i ksi¢gach- obowigzuja
zasady jak dla jednostki.




Procedury kontroli finansowej przy realizacji projektow finansowanych ze $rodkow

europejskich.

1. Dokumenty finansowe zwiazane z projektem sa tworzone na podstawie wymogow
wynikajacych z przepisow ogolnych. wymogdw instytucji wdrazajacych lub zarzadzajacych

projektem.

Dokumenty sg tworzone przez pracownika referatu ksiggowo podatkowego— P. Renata
Molenda. przy $cislej wspolpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za merytoryczng czes¢
projektu.

Strona finansowa jest monitorowana przez Skarbnika Gminy.

2. Obieg dokumentow jak dla calodci jednostki i zostal zawarty w zalgczniku Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady kontroli wstepnej. biezgcej i nastgpnej jak dla calosci jednostki i zostaly zawarte w

zalaczniku Nr 3 1 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kontrola i autoryzowanie dokumentow pod wzgledem formalnym. rachunkowym i

merytorycznym jak dla calosci jednostki i zasady zostaly zawarte w zalgczniku Nr 314 do

niniejszego zarzadzenia.

5.W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest
przeprowadzana przez Skarbnika Gminy.
7 tej kontroli nie sporzadza si¢ odrebnej dokumentacji. Prawidlowosc¢ realizacji procesu
w zakresie finansowym jest udokumentowany podpisem na dokumentach / wnioski.
faktury, rozliczenia, sprawozdania itp./

6. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezaco.

Platnosci faktur — w terminach i na zasadach wynikajacych z zawartych umow i zgodnie

z harmonogramem przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajacych.

7. Dokumenty finansowe zrodlowe sg przechowywane w referacie finansdw i analiz a
nastepnie zgodnie z zasadami archiwizowania dokumentow finansowych — w archiwum,
przez okres wynikajacy z umow i wymogow z instytucjg zarzadzajaca lub wdrazajaca.




Zalacznik Nr 6

VI. Postepowanie w sprawie udzielania ulg uznaniowych w splacie naleznosci podatkowych i
oplat

Zadanie realizuje pracownik referatu ksiegowo podatkowego

W granicach dopuszczonych ustawag — ordynacja podatkowa oraz ustawg o tinansach publicznych.
Organ moze udzieli¢ ulg naleznosci podatkowych 1 oplat.

W zakresie umorzen, odroczen i rozlozenia na raty wprowadza si¢ nast¢pujgce zasady:

Organ na wniosek. uzasadniony waznym interesem podatnika lub interesem publicznym moze
umorzy¢. odroczy¢ lub rozlozyc¢ na raty platnosci podatkow i oplat. do ktorveh ma zastosowanie
Ordynacja podatkowa.

W przypadku ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych, na wniosek diuznika. moga one by¢
umarzane w calos$ci gdy zachodzi uzasadniony interes dluznika lub interes publiczny.

Ponadto naleznosci cywilno prawne na wniosek dluznika moga by¢ rozkladane na raty lub moga
by¢ odraczane. w przypadkach uzasadnionych wzgledami spolecznymi lub gospodarczymi. w
szczegolnosci mozliwosciami platniczymi dluznika.

. Wazny interes podatnika to sytuacja . gdy z powodu nadzwyczajnych . losowych przypadkow
podatnik nie jest w stanie uregulowac zaleglodci podatkowyeh .Bedzie to utrata mozliwosci
zarobkowania . utrata losowa majatku itp.

Interes publiczny to sytuacja. gdy zaplata zaleglosci podatkowyceh spowoduje koniecznos¢ si¢gania
przez podatnika do $rodkéw pomocy panstwa. gdvz nie bedzie w stanie zaspokajac¢ 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 prawidlowego prowadzenia postepowania
w przedmiocie ulg uznaniowych. ktore konczy wydanie decyzji, postanowienia, porozumienia lub
oswiadczenia woli, zgodnie z obowiazujacymi 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
splacie naleznosci podatkowych i oplat w formie decyzji oraz naleznosci cywilnoprawnych w
formie o$wiadczenia woli badz porozumienia:

» odraczajacej termin platnoscei naleznosci glownej lub zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke,

» rozkladajacej na raty naleznos$¢ glowna lub zaleglos¢ wraz z odsetkami za zwloke.

* umarzajacej zaleglosc, odsetki za zwloke.

Orzekanie o ulgach uznaniowych w formie decyzji odbywa si¢ wedlug odrgbnych zasad dla:

* wnioskodawcow bedacych przedsiebiorcami:

* decyzja w zakresie pomocy publicznej — w ramach wylaczen grupowych. pomocy de minimis,
pomocy indywidualnej. pomocy indywidualnej na restrukturyzacje. pomocy udzielanej w
ramach programow pomocowych.

= decyzja w zakresie dzialan optymalizujacych nie bedaca pomoca publiczna.

* wnioskodawca nie bedacy przedsigbiorca




= decyzja uznaniowa.

Wojt Gminy Pruszcz
- nadzoruje proces przyznawania ulg uznaniowych.
- weryfikuje przedlozone projekty decyzji. postanowien, porozumien i o$wiadezen woli.
- wydaje decyzje, postanowienia. porozumienia 1 oswiadczenia woli,

- podejmuje decyzje o zastosowaniu ulgi

Skarbnik Gminy Pruszcz
- wprowadza uwagi w karcie obiegu
Pracownik merytoryczny ‘

- przeprowadza wstepnag weryfikacj¢ wniosku pod wzgledem formalnoprawnym.,
- sporzadza postanowienia w formie wezwania do uzupelnienia i sprecyzowania wniosku,

postanowienia do uzupelnienia materialu dowodowego. postanowienia o przedluzeniu terminu
postepowania oraz postanowienia do zapoznania z materialem dowodowym.
- szczegolowo weryfikuje wniosek,
- zbiera material dowodowy,
- analizuje zebrany material dowodowy,
- zawiadamia wnioskodawce o przystugujgcym prawie do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego
materialu dowodowego. gdy decyzja nie uwzglednia w calosci wniosku strony.
- przygotowuje projekt decyzji. postanowienia. porozumienia lub oswiadczenia woli.
- ewidencjonuje wnioski. decyzje, postanowienia. porozumienia i o$wiadczenia woli w rejestrze.
- wysyla decyzje, postanowienia, porozumienia i oswiadczenia woli za potwierdzeniem odbioru,

- nadzoruje wypelnianie formularza - Karta obiegowa,

Wszezecie postgpowania

Wszczecie postepowania nastepuje w dacie zlozenia wniosku przez wnioskodawce ubiegajacego
si¢ 0 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 zbednej zwloki wniosek jest za potwierdzeniem przekazywany doRKP.

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 ktérej pochodzi wniosek. jej adresu oraz identyfikatora podatkowego

- wskazania zakresu zadania wniosku. j. rodzaju wnioskowanej ulgi uznaniowej, tytulu naleznosci

oraz okresu. ktorego dotyczy.

- wskazania terminu platnosci w przypadku wniosku o odroczenie naleznosci lub zaleglosci wraz
z odsetkami za zwloke,

- wskazania ilosci. wysokosci oraz terminow platnosei rat w przypadku wniosku o rozlozenie na

raty lub zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke.

- wskazania informacji w zakresie pomocy publicznej w przypadku wniosku od przedsiebiorcey. 1j.

rodzaju pomocy publicznej wilasciwej 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 prowadzonej przez niego dzialalnosci gospodarczej bedacych w posiadaniu organu z urzedu,
pracownik merytorvczny sporzadza formularz .Karta obiegowa™ (Karta obiegowa).

Prowadzacy postepowanie weryfikuje material dowodowy zalaczony 2z wnioskiem oraz

zgromadzony w trakcie postgpowania w postaci:

- formularza ..Karta obiegowa™,

- deklaracji. zeznan. informacji.

- decvzji ustalajacych lub  okreslajacych. postanowien. protokolow. dokumentow
pokontrolnych. pism urzedowych.

- protokolow lub notatek sluzbowych. innych pism.

- akt rejestracyjnych i innych dokumentow bedacych w posiadaniu organu podatkowego z
urzedu.

- formularza ..O$wiadczenie o stanie finansowym i majatkowym”™

-..Zaswiadczenia o pomocy de minimis™ — w przypadku wniosku o udzielnie ulgi uznaniowej
w ramach pomocy de minimis przedsigbiorca zobowiazany jest przedlozy¢ w organie
udzielajacym pomocy wszystkie zasdwiadcezenia potwierdzajace wysokos¢ udzielonej pomocy
de minimis w biezacym roku kalendarzowym oraz w dwoch poprzedzajacych go latach
kalendarzowych lub o$wiadczenia o uzyskanej lub nie uzyskanej pomocy de minimis zgodnie

z oswiadczeniem wnioskodawey Oswiadezenie o pomocy de minimis.
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-.Informacji o pomocy publicznej dla podmiotéow ubiegajacych si¢ 0 pomoc inna 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 udzielone) pomocy
publicznej. szczegdlowych informacji o przedsigwzieciu. na ktéry ma by¢ udzielona pomoc
publiczna,

- Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis

Formularz informacji przedstawianych przez Wnioskodawce

o$wiadczenie o wielkosci otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie

W razie koniecznosci pracownik merytoryczny dokonuje:

sprecyzowania badz uzupelnienia wniosku, w drodze postanowienia o elementy ujawnione
odczas szezegolowe) weryfikacji,
- wyznacza siecdmiodniowy termin na uzupelnienie brakow we wniosku z pouczeniem, ze

nie wypelnienie wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia.

uzupelnienia wniosku. w drodze postanowienia o rodzaj pomocy publicznej wlasciwej dla
danej sprawy wnioskodawey prowadzacego dzialalno$¢ gospodarcza oraz o wielkos¢
udzielonej beneficjentowi pomocy publicznej - wezwanie wyznacza siedmiodniowy termin na
uzupelnienie wniosku o wskazanie rodzaju pomocy publicznej i do wskazania wvsokosci
udzielonej pomocy publicznej. z pouczeniem, ze nie wypelnienie wezwania spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia,

- uzupelnienia materialu dowodowego. w drodze wezwania o informacje oraz dokumenty
potwierdzajgce:

*sytuacje finansowa 1 materialng wnioskodawcy oraz prowadzonej przez niego dzialalnosci
gospodarczej; dochod i wydatki dot. utrzymania gospodarstwa i rodziny. stan posiadania,
uzyskiwany dochod (strate) w prowadzonej przez wnioskodawce dzialalnoscei gospodarczej.
stan majgtkowy firmy. poziom zadluzenia - dotvezy wnioskodawcow nie prowadzacych
dzialalnos$¢ gospodarcza. wspolnikow spolek osobowych.

*sytuacje finansowa i majatkowa dzialalnoéei gospodarczej: efekty ekonomiczne prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej: przychod. koszty uzyskania przychodow. dochod/strata. stan
posiadania. poziom zadluzenia — imienny wykaz dluznikow. wykaz wierzytelnosci — dotyczy

spolek kapitalowych.




*okolicznosci 1 przeslanki zawarte w uzasadnieniu wniosku — dotyczy wszystkich

wnioskodawcow.

W razie nie uzupelnienia przez wnioskodawce dokumentow sprawa zostanie rozstrzygnigta
bez udzialu strony.

Post¢powanie dowodowe przeprowadzone na stanowisku merytoryeznym. 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 postegpowaniu mogg by¢: zaswiadezenia lekarskie, szacunek strat- sporzadzony
przez uprawniony podmiot, potwierdzenia pobytu w szpitalu, dokument potwierdzajacy utrate
pracy, dokument potwierdzajacy utratg¢ stalych dochodow. potwierdzenia z GOPS oraz inne
dokumenty potwierdzajace stan opisany we wniosku.
Pracownik merytoryezny przeprowadza postepowanie po zebraniu materialu dowodowego:
- dokonuje analizy i oceny calosci zgromadzonego materialu dowodowego w sprawie. w
oparciu o obiektywne i rowne dla wszystkich wnioskodawcow kryteria.
- ocenia stan majgtkowy na podstawie skladanych deklaracji i zeznan podatkowych oraz zrodel
i wysokosci osigganych przez wnioskodawee dochodow (poniesionej straty).
- przeprowadza analiz¢ finansowa w celu zbadania kondycji finansowej wnioskodawcy.
W celu wyliczenia wysokosci dochodu na 1 czlonka rodziny — przyjmuje sie dochody z miesigca
poprzedzajacego zlozenie wniosku.

-podejmuje wszelkie dzialania w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy.

Zawiadomienie wnioskodawey o provslugujgeym prawie do wypowiedzenia si¢  w sprawie
zebranego materialu dowodowego ( tvlko w proyvpadku ulg na podstawie Ordyvnacji podatkowej)
Realizujac prawo strony do czynnego udzialu w prowadzonym postgpowaniu pracownik
merytoryczny zobowiagzany jest do zawiadomienia wnioskodawcy. w drodze postanowienia o
przyslugujacym prawie wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu dowodowego.
wyznaczajae siedmiodniowy termin na skorzystanie z tego prawa. Termin ten powinien by¢
wyznaczony po przeprowadzeniu postgpowania dowodowego, tj. po ustaleniu stanu faktycznego

sprawy. W przyvpadku skorzystania przez wnioskodawee z ww. prawa wnioskodawca sporzadza

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z materialem dowodowym,




Jezeli zostana wniesione przez strong uwagi lub zastrzezenia do zgromadzonego materialu.

konieczne jest ustosunkowanie si¢ do nich w wydawanej decyzji. Organ moze odstgpic od

zapoznania z materialem dowodowym. gdy wydana decyzja w calosci 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 Wajtowi zebrane materialy dowodowe oraz dokonuje opisu
slownego sprawy. Wojt podejmuje decyzje i dokonuje wpisu w Kkarcie obiegowej .. ocena

przedstawionej propozycji™.

Przyvgotowanie projektu decyvzji (tvlko w przypadku ulg na podstawie Ordynacji podatkowej)
Przygotowany przez pracownika merytorycznego projekt decyzji zawiera sygnaturg
ustalona wedlug wykazu rzeczowego akt oraz wszystkie znamiona okreslone wyzej cytowanym
przepisem. w tym podstawg prawng. rozstrzygniecie. uzasadnienie faktyczne i prawne oraz
pouczenie:
- 0 konsekwencjach nie dokonania wplaty w terminie (dotyczy decyzji o odroczenie lub
rozlozenie na raty),
- 0 przyslugujacym prawie zlozenia odwolania lub zazalenia.
Uzasadnienie faktyczne decyzji, zgodnie z art. 210 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa, zawiera w
szezegolnosei wskazanie faktow. ktore organ uznal za udowodnione. Pracownik merytoryczny
powinien przytoczy¢ wszystkie okolicznosci istotne dla sprawy w oparciu o zgromadzony material
dowodowy. a takze dokona¢ oceny na podstawie zgromadzonego materialu dowodowego. czy

dana okolicznos¢ zostala udowodniona.

W przypadku wydania decyzji przyznajacej pomoc de minimis tres¢ decyzji zawiera
rowniez szczegdlowa analize wielkosci pomocy publicznej oraz innych informacji majacych
wplyw na udzielnie tego rodzaju pomocy publicznej. np. rodzaj przewazajacej dzialalnosci
gospodarczej. Organ, na dzien wydania decyzji o udzieleniu ulgi uznaniowej w ramach pomocy
de minimis, wydaje zaswiadczenie o uzyskanej pomocy publicznej lub w tredei decyzji potwierdza
przyznang pomoc. W przypadku wydania decyzji przyznajacej pomoc publiczna inng niz de
minimis tres¢ decyzji spelnia wszelkie wymogi okreslone w przepisach prawa Unii Europejskiej

oraz krajowych odpowiednie dla rodzaju udzielonej pomocy publicznej. W stosunku do

przedsi¢biorcow posiadajacych przejéciowe problemy finansowe. po spelnieniu okreslonych




kryteriow organ wydaje decyzje majaca charakter dzialan optymalizujacych. Ktore nie stanowia

pomocy publicznej.

Termin wydania decyzji
Przeprowadzenie postgpowania dowodowego i przygotowanie projektu decyzji przez
pracownika merytorycznego w przedmiocie ulg uznaniowych powinno nastapi¢ bez zbednej
zwloki jednak nie pdzniej niz w ciggu miesiaca. a w sprawach szczegolnie skomplikowanych nie
pozniej niz w ciagu 2 miesigey od dnia wszczecia postgpowania. O kazdym przypadku nie
zalatwienia sprawy we wlasciwym terminie organ powiadamia strong. podajgc 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.

Przckazanie projektu decvzji lub postanowienia do Wojta

Pracownik merytoryezny przedklada projekt decyzji lub postanowienia zaakceptowany
przez Skarbnika do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Pruszez. W przypadku wniesionych uwag,
pracownik merytoryczny po ich uwzglednieniu przedklada ponownie projekt decvzji lub
postanowienia do zatwierdzenia.

Rozpatrzenie wniosku nastepuje w formie decyzji lub postanowienia. ktore w swej tresei
zawiera:
- oznaczenie organu .
- date jej wydania.
- oznaczenie strony,
- powolanie podstawy prawnej.
s rozstrzygniecie.
- uzasadnienie faktyczne i prawne.
- pouczenie o trybie odwolawezym — jezeli od decyzji sluzy odwolanie.

- podpis osoby upowaznionej. z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska sluzbowego.

Przyvgotowanie  projektu  porozumicnia i oswiadczenia  woli (iviko  w  provpadku  ulg  w
naleznosciach cywilnopravwnych).
Przygotowany przez pracownika mervtoryeznego projekt porozumienia. oswiadezenia woli

zawiera sygnature ustalona wedlug wyvkazu rzeczowego akt. podstawe prawna. rozstrzygniccie.

uzasadnienie faktyczne 1 prawne oraz pouczenie o konsekwencjach nie dokonania wplaty w
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terminie (dotvezy porozumien o odroczenie lub rozlozenie na raty).Pracownik merytoryczny
przedklada projekt porozumienia. Oswiadczenia woli zaakceptowany przez Skarbnika do
zatwierdzenia przez Wojta Gminy Pruszcz. W przypadku wniesionych uwag. pracownik

merytoryczny po ich uwzglednieniu przedklada ponownie projekt do zatwierdzenia.

Ewidencia decyzji, postanowien, porozumien i oswiadczen woli
Pracownik merytoryczny zatwierdzone decyzje, postanowienia, porozumienia lub

oswiadczenia woli ewidencjonuje w rejestrze.

Wskazowki i uwagi
Postepowanie w sprawie ulg uznaniowych moze zakonczy¢ sie postanowieniem. ktore nie
rozstrzyga co do istoty sprawy.

Dokumenty zwigzane:

1

Whniosek o przyznanie ulgi uznaniowe,

Oswiadczenie o stanie finansowym i1 majatkowym.,

- Oswiadczenie o pomocy de minimis,

1

Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis /
przedsiebiorey/,

- Formularz informacji przedstawionych przez wnioskodaweg / np. rolnik/.

- o$wiadczenie o wielkosci otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie

- Karta obiegowa,

- Karty informacyjne. /
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Zalaeznik Nr 7
VII. Postepowanie w sprawie realizacji funduszy soleckich
Wielkos¢ funduszu dla solectw nalicza referat ksiegowo podatkowy, na podstawie danych
otrzymanych z referatu ogdlnego w zakresie liczby mieszkancow oraz wlasnych zasobow w
zakresie dochodow budzetowych.

Whiosek solectwa jest skladany w sekretariacie Urzedu. Otrzymuje date wplywu i nr pozyeji.
Whiosek podlega kontroli od strony formalne;.

- Czy przedsigwzigcie jest zadaniem wlasnym Gminy. sprawdza referat ogolny. poprzez wpisanie
pozycji z art.7 ustawy o samorzadzie gminnym.

- Czy wniosek zawiera informacje o wplywie przedsiewzigcia na poprawe warunkéw zycia
mieszkancow, sprawdza referat ogolny.

- Czy przedsigwzigeie jest zgodne ze strategia rozwoju gminy. sprawdza referat inwestycji i
ochrony srodowiska j, poprzez wpisanie pozycji strategii.

-Czy wartos¢ przedsiewzie¢ po zsumowaniu jest zgodna z kwotg funduszu, przekazana solectwom
do 30 lipca, sprawdza referat ksicgowo podatkowy.

Przekazywanie wniosku migdzy referatami odbywa si¢ bez zbednej zwloki.

Wartos¢  przedsigwzie¢ okreslana we  wniosku  solectwa podlega sklasyfikowaniu  wg
poszczegolnych podzialek klasyfikacji budzetowej.

Przedsigwzigeia uimowane sa w budzecie . W trakcie realizacji wydatkow przedsiewzigcie

moze otrzymac inng klasyfikacje. anizeli w dniu zlozenia wniosku. Przeniesienie miedzy
paragrafami klasyfikacji kwoty przedsigwzigcia — nie skutkuje zmianami w kwocie funduszu.
Zmiana przedsigwzigcia powoduje zmniejszenie w funduszu soleckim. podlegajacym rozliczeniu.
Ewidencja ksiggowa wydatkow realizowanych w ramach funduszu soleckiego jest realizowana

na podstawie przepiséw zawartych w ninicjszyvm zarzadzeniu.

Na potrzeby rozliczenia funduszu soleckiego w budzecie jednostki - solectwo otrzymuje swoj nr
identyfikacyjny od 1-21. Np. 60016§ 4300/3 Grabowo.

Przedsigwzigcia soleckie realizuja pracownicy merytoryczni Urzedu stosownie do przedmiotu
zadania.

Rozliczenie finansowe zrealizowanego funduszu jest sporzadzone przez referat ksicgowo
podatkowy.

Sporzadzenie wniosku do Urzedu Wojewodzkiego o zwrot czeéei zrealizowanego funduszu

nalezy do zadan referatu ksiggowo podatkowego.

W trakcie realizacji budzetu w okresie od dnia uchwalenia budzetu do 31 pazdziernika uchwala
zebrania wiejskiego przedsiewzigcia oraz kwoty moga ulec zmianie.

Procedure nowego podzialu funduszu soleckiego prowadzi si¢ jak przy pierwotnym podziale.
Nowy podzial funduszu nie zwigksza pierwotnej kwoty.




Zalacznik Nr 8
VIIL. Postepowanie windykacyjne

- podatki i oplaty (na podstawie Ordynacja podatkowa)

Wszcezynanie postepowania windykacyjnego w roku budzetowym dla podatkdw i oplat rozpoczyna

si¢: po przekroczeniu kwoty zobowigzania - wskazanej rozporzadzeniem. Postgpowanie wszczyna

si¢ po uplywie terminu platnosci.

1/ Pracownik referatu podejmuje dzialania informacyjne/ telefon, email, sms/ wobec dluznika. w

ktorveh przypomina o zaleglosciach i konsekwencjach nie uregulowania zobowigzania. Dzialania

informacyjne rejestrowane sa w postaci elektronicznej ( spis dluznikow z podaniem daty oraz

formy podje¢tego dzialania).

2/ Przy braku reakcji na telefon wystawiane jest upomnienie, niezwlocznie. gdy kwota zaleglosci

wynosi 116,00.

3/ Gdy po wyslanym upomnieniu brak jest zaplaty przez dluznika Pracownik referatu wykonuje

telefon z informacjg, iz dalszy brak zaplaty zobowigzania skutkowa¢ be¢dzie wystawieniem tytulu

wykonawczego i skierowanie go do organu egzekucyjnego. Ponadto informuje o mozliwosci

zlozenia wniosku do organu o ulge w splacie.

4/ W przypadku braku reakcji na dzialania. pracownik referatu przygotowuje tytul wykonawczy.
Tytul przekazuje do organu egzekucyjnego.

- naleznosci cywilnoprawne
Windykacje rozpoczyna sig. gdy uplynelo 6 miesiecy od terminu platnosci.

1/ Pracownik referatu podejmuje dzialania informacyjne wobec dluznika, w ktorych przypomina o
zaleglosciach i konsekwencjach nie uregulowania zobowigzania. Z przeprowadzonej rozmowy
sporzadza notatkg.

2/ Przy braku zaplaty zostaje wystawione wezwanie.

3/ Gdy po wyslanym wezwaniu brak jest zaplaty przez dluznika. Pracownik referatu wykonuje
telefon z informacja, iz dalszy brak zaplaty zobowigzania skutkowac¢ bedzie skierowaniem sprawy
na droge sadowa. Ponadto informuje o mozliwosci zlozenia wniosku do organu o ulge w splacie.
4/ W przypadku gdy dluznik w dalszym ciagu nie uregulowal naleznosci pracownik referatu
wysyla przedsadowe wezwanie do zaplaty. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w
przedsagdowym wezwaniu do zaplaty sprawg kieruje do Sadu.




Zalacznik Nr 9
Zasady rozliczen podatku od towardw i ustug przez Urzad Gminy w Pruszczu

1. Czynnosciami 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.LLINFO.-SYSTEM RiT.Groszek sp.j.

3. Ewidencja ksiegowa odbywa sie w systemie Radix na kontach wskazanych w zatgczniku 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 czeéciowemu 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 umozliwiajgcym
ustalenie stanu zobowigzan i naleznosci kazdego z tytutéw rozrachunku.

8. Jezeli jednostka budzetowa nie ureguluje podatku za dany miesigc w catosci, to
nieuregulowana czesc bedzie stanowita wydatek klasyfikowany w § 4530 , Podatek VAT”.
W miesigcu, w ktoérym podatek zostanie uregulowany wydatek sklasyfikowany w § 4530 zostanie
pomniejszony.

9. Deklaracja VAT dla Urzedu jest sporzgdzana calosciowo w systemie Rejestr VAT na podstawie
wystawionych dokumentow / faktury, zestawienia sprzedazy /.

10. Kwota podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia ujmowana jest na koncie 240/75023/4530/....




