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WSTEP
Rachunkowos¢ jednostek samorzgdu terytorialnego prowadzié¢ 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.
Rachunkowos$é w jednostce samorzgdu terytonalnego:
1/ dostarczy danych liczbowych o wykonaniu planu finansowego,
2/ spelni funkcje kontrolne,
3/ spelni funkcje sprawozdawcze 1 analityczne
Jednostka zobowigzana jest do stosowania ogolnych zasad okre$lonych w przepisach ustawy o rachunkowosci,
jednakze z uwzglgdnieniem szczegdlnych zasad i wedtug jednolitych planéw kont okreélonych przez Ministra
Finansow..
Rachunkowoé¢ jednostki obejmuje:
1/ przyjete zasady rachunkowoscel,
2/ prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1
pasywow,
4/ wycene aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
5/ sporzadzanie sprawozdan finansowych,
6/ gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidziane] ustawa,

Za wykonywanie obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci ponosi odpowiedzialno$é kierownik

Jjednostki, w tym z tytuhu nadzoru , réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie

rachunkowosci — z wylgczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury —
zostana powierzone innej osobie za jej zgodg.

Przedmiot 1 zakres ewidencji podatkow i oplat lokalnych zostal okre$lony odrgbnym rozporzadzeniem Ministra
Finansow .

Zarzadzenie niniejsze ustala zasady rachunkowosci 1 plan kont dla prowadzenia ewidencji

podatkéw 1 oplat realizowanych przez Wojta Gminy jako organu podatkowego.

Zasady rachunkowosci dotyczgee podatkéw i oplat w j.s.t obejmujy prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i
pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i
likwidacje nadplat .

Przyjete zasady rachunkowosci budzetowej:

W rachunkowosci podmiotow sektora budzetowego znalazla zastosowanie zaréwno metoda
kasowa, jak 1 memoriatlowa.

Ewidencja ksiggowa wykonania budzetow /dochoddw 1 wydatkow/ przez poszezegdlnych
dysponentéw srodkow budzetowych oparta jest na rejestracji wykonania kasowego, natomiast

stan majatkn, koszty, przvchody, findusze 1 wymk finansowy nymowane sa w ewidencii

ksiggowej wedlug ogolnych zasad memorialowych .




Zasada kasowa

Ewidencjonowanie dochod6w i wydatkéw w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego

budzetu, ktorego dotyczg, a wige tak zwane kasowe ich wykonanie Jest cechg charakterystyczng ewidencii
budzetowe;j 1 nosi nazwe zasady kasowej wykonania budzetu.

Podstawowg zalety metody kasowej jest mozliwo$é skontrolowania stanu srodkéw pieni¢znych na rachunku
bankowym, znajdujgcym sig w gestii dysponenta érodkéw budzetowych.

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych dochodéw i wydatkéw budzetu odbywa si¢ na

wydzielonych kontach i dotyczy faktycznych — kasowo zrealizowanych operacji na rachunkach bankowych budzetéw.
Dochody 1 wydatki ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych z réwnoczesnym okreéleniem odpowiadajacych im
podzialek klasyfikacji budzetowej. Kasowy charakter ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu oraz klasyfikowanic
ich wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;, to dwie charakterystyczne cechy ujmowania w ksi¢gach rachunkowych
dochodéw 1 wydatkow budzetu.

Inng cecha szczegdlng ujmowania w ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow budzetu jest

dokonywanie ich na kontach ustalonych przez Ministra Finansow, ktorych stosowanie jest obligatoryjne.

Zasada memoriatu

Obowigzkiem jest rejestrowanie w ksiggach rachunkowych wszystkich osi agnigtych przychodéw i obceiazajgeych
Jednostke kosztow zwigzanych z tymi przychodami, dotyczgeymi danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Dla zapewnienia wspoimiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow danego
miesigea zalicza si¢ koszty lub przychody dotyczace przyszlych okresow oraz przypadajgce na ten miesige koszty,

ktore jeszcze nie zostaly poniesione .

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

Ponadto w rachunkowosci nalezy stosowaé nastepujace zasady:

- zasad¢ wspolmiernoéei — wynikajgea z art.6 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktéra stanowi, ze
dla zapewnienia wspétmiernosei przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub
pasywow danego roku sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczace
przyszlych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawezy koszty, ktore jeszeze nie
zostaly poniesione.

- zasadg cigglodei - wynikajgeg z art.5 ust.1 oraz art.8 ust.2 ustawy o rachunkowosci
stanowigee], ze: przyjele zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciggly 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 sporzgdzania sprawozdan finansowych
tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajgce byly pordwnywalne. Wykazane w
ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy uja¢ w
tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.

- zasade¢ kontynuacji — wynikajaca z art.5 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi ze
przy stosowaniu przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci przyjmuje si¢ zalozenic, ze
jednostka bedzie kontynuowala w dajgeej si¢ przewidzieé przyszlosci dzialalnoéé w nie

zmnigjszonym istotnie zakresie.



- zasadg ostroznej wyceny — wynikajgcg z art. 7 ust.1 1 2 ustawy o rachunkowosci stanowigeej,

ze poszezegolne skladniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow

wytworzenia z zachowaniem zasady ostroznej wyceny uwzgledniajgce;:

a. zmniejszenie wartosci poczatkowej skladnikow aktywow o odpisy amortyzacyijne i

umorzenia,

b. obeigzenie wszystkimi poniesionymi kosztami operacyjnymi i stratami nadzwyczajnymi,

c. tworzenie rezerw na naleznosci watpliwe 1 nieSciagalne.
- zasadg istotnosci — wynikajaca z art.4 ust.4 oraz art.8 ust.1 ustawy o rachunkowosci , ktéra

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

uproszczemia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na wynik finansowy.
- zasadg¢ indywidualnej wyceny — wynikajgeq z art. 7 ust.3 ustawy o rachunkowosci,

stanowigea, ze wartos¢ poszezegolnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow i

zwigzanych z nimi kosztéw, ustala si¢ oddzielnie.

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

przychodéw 1 kosztéw zwiazanych z nimi .
Prowadzenie ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw / sum zapiséw/ i sald, ktore tworzg: dziennik,
ksigge glowng, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w siedzibie przy ul. Glownej 33 86-120
Pruszez.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposab trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.
Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.
Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dzialalnose, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywolujgcego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym, na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego .
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ zgodnie z zapisami zawartymi w ustawie o rachunkowosci.
Naleznosci watpliwe -sprawy sadowe, dlugoletnie zadluzenie sg ujmowane na koncie 290 raz w roku / odpisy
aktualizujace naleznosei/ .

Sporzadzanie sprawozdan

Podstawg sporzgdzania sprawozdan sg ksi¢gi rachunkowe.

Dane do ksiag rachunkowych wprowadzajg pracownicy biura ksiggowosci budzetowej i podatkow i oplat i na
podstawie tych ksiag sporzadzajg sprawozdania.

Sprawozdania mogg by¢ sporzadzane takze na podstawie uchwaly Rady Gminy.

Pracownicy posiadajg zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosei.

Nie sporzgdzenic sprawozdania, sporzgdzenie po terminie ;wykazanie w sprawozdaniu danych, ktore nie wynikajg z
ksigg rachunkowych stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

P T
» Symwum.’imnlu vuazelowe

1/Dla jednostek budzetowych zostaly przewidziane szczegélne zasady sporzadzania sprawozdan.
Jednostki muszg stosowa¢ zasady zawarte w rozporzadzeniach Ministra Finanséw oraz polityce rachunkowosci.




Sprawozdania budzetowe Rb zbiorcze sg sporzgdzane na podstawie sprawozdan jednostkowych. Szkoly sporzadzaja
1 przekazujg do GCO / Gminne Centrum Os$wiaty/ sprawozdania jednostkowe miesigczne. Urzad Gminy, GOPS i
GCO / laczne/ sprawozdania przekazuja do Gminy, w formie elektronicznej , w terminie okreslonym w
rozporzadzeniu Ministra Finansow.

2/Sprawozdama RB 50 sa sporzgdzane na podstawie ewidenciji ksiggowej prowadzonej wylgeznie pod potrzeby tych
sprawozdan 1 potrzeby klasyfikacyi budzetowe;.
- 0 dotacji — jest sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych, w ktorych dane wynikaja z informacji, uméw oraz
przelewdw bankowych.
- o wydatkach — jest sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych, w ktorych dane wynikajg z zapisow
realizowanych na podstawie dowodéw ksiggowych w tym polecen ksiggowania. Polecenia ksiggowania sg sporzadzane
na podstawie dowodu ksiggowego 1 ksiggi rachunkowej prowadzonej pod potrzeby klasyfikacji budzetu Gminy.
PK bedzie na wartos¢ wynikajgca z planu finansowego wydatkéw na zadanie zlecone, nie wyzszg niz otrzymana kwota
dotacji.

Na stanowisko ewidencji syntetycznej jest przekazywany ze stanowisk analitycznych dokument ksiggowy PK  z
kwotami naleznodci 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 ustug opickunczych, nalezne udzialy z
Ministerstwa Finansow 1 Urzedow Skarbowych i inne/.

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

Suma lgczna kont 221/99 jest kwota nalezno$ci wymagalnych, wykazang w sprawozdaniu RbN- kolumna N4 bez
kosztow ubocznych / odsetek, kosztéw upomnienia/. Na 31.12 kazdego roku salda przeksiggowujemy na strong
przeciwng.

Sprawozdania jednostkowe podpisuje Glowny Ksiggowy i Kierownik jednostki / lub osoby upowaznione/.
Sprawozdania zbiorcze podpisuje Skarbnik 1 Wojt Gmuny Pruszez / lub osoby upowaznione/.

Korekty sprawozdan budzetowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 24 zalgcznika 36 do
rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci.

* Sprawozdanie finansowe

1/bilans j.s.t. sporzgdza pracownik biura ksiggowosci budzetowej na podstawie zapiséw kont ksiggi glownej dla
budzetu.

2/ bilans jednostki sporzadza:

- Ksiggowa biura ksiggowosci budzetowej — na podstawic Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej Urzad
Gminy, Gmina

- Glowna Ksiggowa — GOPS

- Glowna Ksiggowa — GCO

3/ tgczny bilans

- ksiggowa biura ksiegowosci budzetowe] na podstawie bilanséw jednostkowych

4/ bilans dominujgcy sporzgdza Skarbnik Gminy . Jednostka dominujgeg jest Gmina.

Bilans jednostki dominujgeej stanowi: bilans organu, bilans taczny jednostek budzetowych ,bilans instytucji kultury,
bilans SP Z0Z.

5/ bilans skonsolidowany sporzgdza Skarbnik, za$ do systemu Bestia wprowadza pracownik biura ksiggowosci
budzetowe; .

Bilans skonsolidowany obejmuje: bilans dominujgey i bilans spotki. Wykazuje si¢ w nim dane za rok obrotowy oraz
za rok poprzedzajacy.

Bilans skonsolidowany zawiera dane bilansow jednostkowych wlaczone metodg konsolidacji pelne;j.

Konsolidacja metodg pelng polega na sumowaniu w pelnej wysokoséci danych z bilansow.

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

Do ochrony i przechowywania dokumentacji konsolidacyjnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy pkt 5 ,.system stuzacy
ochronie danych 1 zbior6w” czgsei 1 Polityki rachunkowosci.

7/ Informacja dodatkowa zawiera informacje jak w zalgczniku do rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
rachunkowosci 1 planéw kont... ...

Informacja laczna bedzic zawicrata dane wynikajgee z informacji dodatkowych jednostek budzetowych.

WYTYCZNE DO SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO
1. Podstawa do sporzadzenia sprawozdan jest ewidencja ksiggowa.




2.Do zapiséw na kontach ksiggowych nalezy stosowa¢ zasady wynikajgce z planu kont.
3. Odstepstwa sg niedopuszczalne.
4. Wprowadzajgc operacjg, ktéra wezesnie) nie wystapila i ktora nie jest opisana w planie kont - nalezy stosowaé
zasady jak przy operacjach o najblizszej tresei ekonomicznej.
5.Przyjmuje si¢, z¢ dokumenty zewngtrzne, ktore wptynely do jednostek po zatwierdzeniu sprawozdan finansowych |
dotyczace roku poprzedniego i nie majg istotnego wplywu na wynik finansowy — nie wymagajg korekty sprawozdan.
[stotnos¢ w zakresie zmian w bilansie dotyczy kwot powyzej 10 000,00
6.Jezeli zastosowano wylaczenia — jednostka wraz ze sprawozdaniem finansowym przekazuje
tabele wylaczen . Wylaczen dokonuje si¢ przy kwotach powyzej 50 000,00
7. Informacje dodatkowe
1. Czgs¢ I- dane wprowadzamy na podstawie informacji o jednostee oraz aktualnych zarzgdzen
2. Czgs¢ 11- poz. 1.1 do 1.7 dane wprowadzamy na podstawie zapisow do kont 011,020,030, 071.
W poz. 1.4 wykazujemy warto$¢ gruntéw odrebnie uzytkowanych przez Gming oraz oddanych
w uzytkowanie przez Gmine .
W poz. 1.8 wykazujemy dane na podstawie ewidencji ksiggowej.
W poz.1.9 dane o zobowigzaniach wykazujemy na podstawie zapisdw do konta 134 oraz 260
w budzecie. Zapisy na koncie zawierajg informacje o podziale zobowigzan dlugoterminowych
wedtug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajacym z innego tytulu
prawnego, okresie splaty a/ powyzej 1 roku do 3 lat b/ powyzej 3 do 5 lat ¢/ powyzej 5 lat
W poz. 1.10 nie przewiduje si¢ w roku obrotowym uméw leasingowych
W poz. 1.11 Gmina nie zabezpiecza zobowiazan na majatku. Jedyna forma zabezpieczen, wynikajacq 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 wykaza¢ na podstawie ewidencji ksiggowej wszystkie pozycje rozliczen migdzyokresowych
W poz. 1.14 nalezy wykaza¢ na podstawie ewidencji ksiggowej wszystkie pozycje otrzymanych
porgezen 1 gwarancjl
W poz.1.15 Na podstawie ewidencji ksiggowej prowadzonej pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;
nalezy wykaza¢ kwote wyplaconych pracownikom $wiadczen, nie bedacych wynagrodzeniem np. nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalent za urlop, itp.
Ponadto nalezy wykazaé $rodki wyplacone z ZFSS — ale tylko zwigzane z wyplatg dla pracownikow.
W poz. 1.16 Inne informacje
W poz. 2.1 Warto$¢ odpisow na podstawie ewidencji ksiggowej
W poz.2.2 Wykazujemy koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie w tym odsetki / w roku obrotowym/ - na
podstawie zapiséw na koncie 080.
W poz. 2.3 Kwote i charakter pozycji przychodow lub kosztow o nadzwyczajnej wartosci, lub ktore wystapily
incydentalnie.
Przyjmuje si¢, ze nadzwyczajna wartosé to kwota przychodu lub kosztéw nie objeta biezacym
funkcjonowaniem Gminy o wartosci przekraczajgeej 300 000,00. Natomiast przychéd lub koszt, ktory wystapil
incydentalnie to np. darowizna, odzyskanie VAT o wartosci 100 000,00 zt.
W poz. 2.4 nie dotyczy organu podatkowego gminy
W poz. 2.5 mne informacje
W poz.3 Inne informacje jezeli moglyby wplynaé w istotny sposob na oceng sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wynik finansowy.
Sprawozdania jednostkowe podpisuje Glowny Ksiggowy i kierownik jednostki.
Sprawozdania zbiorcze podpisuje Skarbnik 1 Wéjt Gminy.




Zalacznik Nr 1.
I. Polityka rachunkowosci dla budietu Urzedu i Gminy Pruszez

1. Okreslenie roku obrotowego i wehodzgcych w jego skiad okresdw sprawozdawezych
Rokiem obrotowym w jednostee samorzadu terytorialnego jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczym, jest miesige.
Ostateczne zamknigeie 1 otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowogci.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego

Metody wyceny
W jednostce samorzgdu terytorialnego aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadzie] mz na dzien bilansowy w sposob
nastepujacy:
1) *$rodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne — wedlug cen nabycia lub kosztéw  wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwalych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
* érodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji a nie posiadajace wartosci podlegajg wycenie wg szacunkowych
cen rynkowych w momencie ich ujawniema.
*Przyjmuje sig, ze lokale mieszkalne przyjmowane od innych podmiotow lub ujawnione w wyniku inwentaryzacji -
bez wskazania wartosci lokalu, mogg by¢ wycenione wg wskaznika ogloszonego w obwieszczeniu wojewody
kujawsko —pomorskiego.
*Srodki trwate otrzymane w drodze decyzji od Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego przyjmowane
sg wg wartosci wskazane) w decyzji
2) $rodki trwale w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajgeych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem
lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwale)
utraty wartosci,
3)udzialy w innych jednostkach - wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub
wedlug wartodei godziwej; warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowac do wartosci w cenie rynkowej,
4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedhug zasad okres$lonych w pkt. 3, z tym ze udzialy zaliczane do

aktywow trwalych moga by¢ wyceniane metodg praw wlasnoéci,

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
godziwej.

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 szezegolnoscl otrzymanego nieodplatnie — jego wyceny
dokonuje sig¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

7) naleznosci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty,

8) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie
z umowg nastepuje droga wydania aktywow finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na mstrumenty
finansowe — wedlug wartogei godziwe,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane] wartosel,

10) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa 1 pasywa — w wartosci nominalne;.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jest obliczany przez porownanie przychodow 1 kosztéw. Przychody 1 koszty

sa liczone wedlug zasady memoriatowej. Zgodnie z tg zasada w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie
osiggnigte, przypadajace na rzecz jednostki przychody 1 obeiazajace jg 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 zaksiggowane w ciggu

roku koszty 1 przychody .
3. Wykaz ksiag rachunkowych albo zbiory danych tworzgcych ksiggi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe obejmujg:

a) dziennik
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b) konta ksiggi glowne) (ewidencja syntetyczna),

c) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna)

d) wykaz skladmkow aktywow 1 pasywow (inwentarz)

e) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi glownej, oraz zestawienie sald i kont pomocniczych

1/ Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastagpily w danym okresie sprawozdawcezym. Zapisy w
dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposdb ciagly.

Sposob dokonywania zapisdéw w dzienniku powinien umozliwi¢ ich jednoznaczne powigzanic ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiag rachunkowych dziennik
powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

Wydruk dziennika sporzadza si¢ w postaci kolejno numerowanych stron.

Podstawg ewidenc)1 w dzienniku- przy wplacie do banku jest Wycigg Bankowy. Natomiast
przy wplatach do kasy — Raport kasowy, ktory zawiera zestawienie wplat tego samego rodzaju z podang klasyfikacja
budzetowa np. 75616 § 0310 /podatek od nieruchomosci / kwota, w tym samym uktadzie podana jest w dzienniku. W
dzienniku pojawi sig zapis zbiorezy a nie kazda operacja osobno. Raport kasowy staje si¢ wiedy zbiorczym dowodem
wplat.

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

2/ Konta ksiegi glownej zawierajg , zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu, zdarzenia w ujgciu systematycznym, tzn. sg
uporzgdkowane wg grup okreslonych wykazem kont syntetycznych w zakladowym planie kont. Rejestracja zdarzen
na kontach ksiggi glownej moze odbywac si¢ po uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku lub réwnoczesnie zapisem
w dzienniku .

Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosei chronologiczne;j .

Kwota operacji gospodarczej na koncie syntetycznym jest rozdzielana pomiedzy poszezegolne konta analityczne .

3/ konta ksiag pomocniczych -

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

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegolowieniem 1 uzupelnieniem zapisoéw kont ksiegi glowne;.
Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek / zbiorow kont/, komputerowych
zbioréw danych, uzgodniony z saldami 1 zapisami na kontach ksiggi glownej.

Na kontach ksigg pomocniczych mozna w ciggu okresu sprawozdawezego stosowaé, obok lub zamiast jednostek
pienigznych, jednostki naturalne.

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

Ksiggi powinny by¢ wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.
Powinny by¢ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosei.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng kontrole ciagtosci
zapisow, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatnicj, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szezegdlnosei dla:

-Srodkow trwalych w tym takze srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

-rozrachunkow z kontrahentami,

-rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen wg skiadnikéw istotnych dla obliczania plac, $wiadczen z
tytutu ubezpieczenia spolecznego oraz podatkow),

-rozrachunkow z pracownikami — zaliczki,

-kosztow (wedlug klasyfikacji budzetoweyj),

-operacji gotdwkowych w kasie

4/ wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

Wykaz inwentarza jest prowadzony w wyodr¢bnionych ksiggach rachunkowych. Szczegblowy zakres operacji jest
opisany przy kontach syntetycznych.

5/ Zestawienie obrotow i sald powinno zawierac.

a) symbole lub nazwy kont,
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b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy i narastajgco od poczatku roku
obrotowego, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sumg sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego, oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawicnia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikow

czgsciowych,

Co najmniej na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksigg

pomocniczych, a na dziefi inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

Opis ksiag rachunkowych

W Urzgdzie Gminy Pruszez ksiggi rachunkowe prowadzone sg:
* technika komputerowa:
- program RADIX Gdansk w tym:
1/ system finansowo-ksiggowy FKB+
FKB posiada podzial , gdzie
0 —oznacza ORGAN
1 — oznacza URZAD GMINY
2 —oznacza FUNDUSZ [ ZALICZKA ALIMENTACYJNA
1 obejmuje konta 139, 240 1225, gdzie konto 139 posiada zapisy analityczne
a konta 240 1 225 prowadzone sq pod potrzeby klasyfikacji budzetowe).
Ewidencja na kontach odbywa si¢ na podstawie wyciagéw bankowych.
3 — oznacza ROZNE
4 — oplata komunikacyjna

2/ system kadry
3/ system place
Nazwa System wersja Data wersji
RADIX Finansowo ksi¢gowy 3.21.147 02.04.2019
kadry 4.05 25.09.2017
place 4.13 07.03.2018
Gospodarowanic odpadami | System windykacji oplat 11.01.2018
komunalnymi podatkow™ VIP+”
Wersja 3.25
Srodki trwale STW 2.24 19.01.2018

Zmiana wersji znajduje si¢ bezposrednio na stanowisku komputerowym.

- program T.Groszek
Nazwa System wersja Data wersji
T.Groszek kasa 2019.1.101.1221 2019.01.01

Wymiar podatkow 2019.0.0.128.226 26.02.2019
osoby fizyczne
osoby prawne

Auta 2017.1.1.1.101

Ksiggowosé 2019.0.1.101.1221 21.12.2018
1. Podatki
2. Osoby prawne JGU
3. Auta 2019.3.1.114.129 29.01.2019
4. Ksiggowosc¢ podatkowa

* czynsz mieszkaniowy, najem
*czynsze dzierzawne

*oplata adiacencka

*oplata za zezwolenia na sprzedaz
alkoholi

* przeksziaicenie prawa uzyikowania
wicezystego w prawo wlasnosci

* uzytkowanie wieczyste




* wykup nieruchomosci

* wynajem sal

* ryczalt

* inne w tym oplaty 1 kary

Rejestr VAT 2019.0.1.118.108 08.01.2019
Uniwersalny program ksiggujacy 2019.0.0.11.1221 2019
Egzekucja

Zmiana wersji znajduje si¢ bezposrednio na stanowisku komputerowym.

* techmkg reczng :

1. dzienniki i1 konta pomocnicze za:

-rozliczanie matenatow

- zajgeie pasa drogowego

-ewidencja dla potrzeb Funduszu mieszkaniowego:

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

3. Rozliczenie funduszu mieszkaniowego.

Rozliczenie zawiera bilans otwarcia, wyplaty pozyczek, wplaty naleznoéci glowne) wg wyciggu bankowego, wplaty

odsetek, oraz stan rachunku bankowego.

Stany muszg by¢ zgodne z wyciaggiem bankowym.

Zapisy w ksiggach rachunkowych

Przy dokonywaniu zapisow na kontach ksi¢gowych przy pomocy komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i
srodki chroniace przed zniszezeniem lub modyfikacjg zapisu.

Zapis powinien zawierac:

-date¢ dokonania operacji

-okreslenie rodzaju i1 numer identyfikacyjny dowodu ksi¢ggowego stanowigcego podstawe, zapisu oraz date, jezeli
rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

-zrozumialy tekst,

-kwotg zapisu,

-oznaczenie kont, kiorych dotyczy

Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzié:

1/ 1zetelnie - dokonywane zapisy odzwierciedla)g stan rzeczywisty,

2/ bezbledmie - wprowadza¢ kompletnie 1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania dowody dotyczace
operacji gospodarczych dokonywanych w miesiacu, zapewniajac cigglos¢ zapisow.

W razie ujawnienia bledoéw po zamknigeiu miesigea, korekty dokonuje si¢ przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korektg blednych zapiséw, dokonywane zapisami tylko dodatnimi lub
ujemnymi,

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

- zapis pozwala na identyfikacj¢ dowod6w i sposobu ich zapisania w ksi¢gach rachunkowych na wszystkich etapach
przetwarzania danych

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie 1 systematycznie wg kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych
sporzgdzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.
Pelna chronologia jest zwigzana z zapisami operacji ksiggowe] w ksiggach .W ksiggach brak bedzie chronologii co do
daty wystawienia dokumentu i daty operacji gospodarcze) / data zakupu/. Obie te daty bedg wprowadzane w opisie.
- zapewniona jest za pomocg odpowiednich wydrukéw kontrola kompletnosei i aktualnosei  danych okreélajacych
parametry przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostgp do zbiorow danych pozwalajgcych na uzyskanic w dowolnym

czasie 1 za dowolny okres jasnych 1 zrozumialych informacji o tresei zapisow

dokonywanych w ksiggach,

4/ biezaco, 1.

- pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jednostkg sprawozdan
fmansowych 1 innych , dekiaracji podaikowych oraz dokonanie roziiczen finansowych.
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Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujae w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywéw, 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 ksi¢gach rachunkowych na dzien ich zamkniecia
stany aktywOw 1 pasywow nalezy ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych.

Zmiana w zakresie cigglosci grupowania operacji gospodarczych moze by¢ zwigzana ze zmianami wprowadzonymi
przepisami zewnetrznymi.

Wykazy ksigg rachunkowych prowadzonych technikg komputerowg wynikaja bezposrednio z instrukcji obstugi
programéw komputerowych zastosowanych bezposrednio do ewidencji ksiggowej, a stanowiace integralna czesé
niniejszego opracowania.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,,dowodami Zrodlowymi™:
-zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
-zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentowi,
-zbioreze - shuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dokumentow Zrodlowych, ktére muszg byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,
-korygujgce poprzednie zapisy,
-zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu Zrodlowego.
Dowody ksiggowe s przechowywane w segregatorze , chronologicznie wg daty ksiggowania.
[dentyfikacji tych dowodow dokonamy poprzez ,, rejestr dowodu ksiggowego™ , w ktérym system sam nadaje kolejny
numer poszezegdlnemu dowodowi.

Dowod ksiggowy powinien zawieraé:
-okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
-okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczych,
-0pis operacji oraz je] wartosc,
-dat¢ dokonania operacji, sporzadzenia dowodu,
-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladnik
-stwierdzenie sprawdzenia oraz zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych, przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.
W ramach procedur kontrolnych opis dowodu powinien odpowiedzieé na pytanie: po co dokonano zakupu /ushugi/.Za
rownoznaczne uznaje sig zapis odwolujaey si¢ do zamowienia, na ktérym wskazano cel zakupu lub ustugi.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kiora
dokumentuja, oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Faktura pro forma nie jest dokumentem ksi¢gowym i nie potwierdza dokonania operacji gospodarczej, zatem
nie podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych .Faktura pro forma ma charakter informacyjny.

Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksi¢gowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych 1 wiasnych mozna korygowaé przez wyslanie odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie.

Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

4. Opis systemu przetwarzania danych albo opis systemu informatycznego

Szezegdlowy opis systemu przetwarzania danych i opis systemu informatycznego znajduje si¢ w stanowigcych
zalgeznik do polityki rachunkowosci dokumentacji i instrukeji obstugi stosowanych programéw komputerowych.

W trakeie uzytkowania sa dokonywane modyfikacje, sluzgce uaktualnianiu programow stosownie do obowiazujacych
przepisow.

5. System stuiqcy ochronie danych i zhioréw

/opis dotyczy takze dokumentacji zwigzanej z otrzymanymi $rodkami zewnetrznymi /
1/Ksi¢gi rachunkowe, dowody ksiggowe, / w zakresie srodkow pomocowych takze wnioski, umowy, wszelkie
sprawozdania, wyliczenia/ , dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane ,,zbiorami” nalezy




przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczenien.

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

Dokumenty dnia sg podzielone na dochody 1 wydatki. Faktury i inne dokumenty bedace podstawg wydatku —
realizowane przez bank znajdujg si¢ pod wyciggiem bankowym, natomiast realizowane w kasie znajduja si¢ pod
raportem . Kazdy dowod ksiegowy posiada numer wg dziennika z jednostki — ,Miesigczny dziennik obrotow z
miesiaca ....." gdzie numeracja jest ciggla od poczatku roku.

Dokumenty dot. srodkéw pomocowych nalezy przechowywaé w osobnych teczkach — tematycznie zwiazanych z
danym zadaniem. Dokumenty merytoryczne- znajdujg si¢ w szafach biura inwestycji i ochrony $rodowiska , zas
ksiggowe w szafach biura ksiegowosci.

Okres przechowywania zawsze zgodnie z wymogami wynikajagcymi z procedur.

3/Z.atwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w archiwum zakladowym.

4/Pozostate zbiory przechowuje sig¢ przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat

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

c) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow oraz uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez
5 lat od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione

d) dokumentacj¢ przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci i dodatkowo przez 5 lata
po tym okresie.

e) dokumenty dotyczgce rgkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacii

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostale dowody 1 dokumenty - 5 lat

h) Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

Zbiory archiwalne znakuje si¢ zgodnie z instrukejg kancelaryjna i sa przechowywane w archiwum w jednostce .

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czgsci zawsze wymaga zgody kierownika jednostki, przy czym przy

udostgpnieniu do wgladu poza siedzibg jednostki sporzadza si¢ spis przejetych dokumentéw potwierdzony przez

strony.

Na biezgco dokumentacja ksiggowa jest przechowywana w segregatorach .Dokumentacja danego miesigca moze byé

zarchiwizowana w | lub wigcej segregatorach. Segregator jest opisany data / od ... do.../ inr z dziennika. Dokumenty

wpinane sg chronologicznie wg okreslonej kolejnosei / dziennie/:

- kontrolne rozksiggowanie operacji

- wydruk ze stanem rachunku bankowego dla organu i jednostki

- wyciag bankowy oraz raport kasowy

- dowody zrodlowe / zawieraja numeracjg¢, wynikajaca z dziennika obrotow/.

System sluzacy ochronie danych komputerowych zawartych w urzadzeniach referatu ksiggowo podatkowego.

Celem wprowadzenia systemu sluzgcego ochronie danych komputerowych jest zminimalizowanie ryzyka zagrozen dla
danych.
W tym celu nalezy:
1. Na sieci komputerowej, w ktorej pracujg komputery biur stosowaé zabezpieczenie w postaci zapory polaczenia
internetowego — tzw. firewalle / sprzgtowa zapora sieciowa/
2. Upowazniony pracownik dokonuje aktualizacji oprogramowania, przez co posiadany program staje si¢ bardziej
solidny 1 bezpieczny.
3. Stosowad dostepne instrumenty ograniczajgce ryzyko mfekeji wirusem, w tym:

- korzysta¢ z aktualnych programéw antywirusowych,

- nie otwiera¢ plikéw z nieznanych, podejrzanych lub niegodnych zaufania zrodel,




- uzywa¢ wbudowanych funkcji zabezpieczen,
4. Hasla 1 szyfrowanie : -stosowa¢ te zawierajgce co najmnie] 9 znakéw / rozne konfiguracje cyfr i liter/. Zmiana hasta
nastepuje w okresach kwartalnych.
5. Po zakonczeniu pracy kazdorazowo — wylgezyé komputer.
6. Dbac o bezpieczenstwo fizyczne komputerow
- prowadzi¢ ochrong budynku systemem alarmowym,
- pomieszezenie kasowe zabezpieczone w czujke ruchowo-alarmowa,
- przy kazdorazowym opuszezaniu pomieszezenia zamykanie go na kluez,
- oznaczenie komputeréw i ich gléwnych czgsci informacjami identyfikujgeymi urzad,lokalizacjg oraz nr biura.77.
7.Zachowanie srodkow ostroznoséei przy przegladaniu sieci Web:
- nie odwiedzanie niezaufanych witryn
- przegladanie witryn tylko ze stacji robocze]
8. Kopie zapasowe sg sporzadzane 1 zapisywane codziennie automatycznie.
9. Transmisje w systemie home banking przeprowadzajg pracownicy na stanowisku wydatki- budzet, wydatki-
jednostka, dochody —budzet, jednostka, place.
Pracownik posiada indywidualne hasto dostgpu. Pracownik po wprowadzeniu hasta / indywidualnego/ jest
odpowiedzialny za wszystkie operacje danej sesji.
Po zakoniczeniu, pracownik sprawdza prawidlowos¢ zarejestrowanych operacji. Zglasza to osobie odpowiedzialnej za
kontrol¢ wprowadzonych danych. Po sprawdzeniu nastgpuje akceptacja poprzez zlozenie parafki na objetych kontrola
dokumentach.
Nastepnie przeprowadza transmisje, sprawdza wysylke 1 obowigzkowo zamyka system.
Uprawnienia uzytkownikom home banking nadaje si¢ rownoczesnie z przekazaniem zakresu obowigzkow lub
zwickszeniem obowigzkow.
Uprawnienia zabiera si¢ w chwili rozwigzania umowy o prace, zmiang zakresu obowigzkow.
Zmiany uprawnien dokonuje administrator programu,
10. Osoby administrujgce zbiorem danych osobowych lub bedac zobowigzanym do ochrony tych danych majg zakaz
udostepniania lub umozliwiania dostgpu do tych danych.
11. Osoby administrujgce zbiorem danych osobowych lub bedac zobowiazanym do ochrony tych danych majg
obowiazek zabezpieczenia ich przed zabraniem przez osobg nieuprawniong, uszkodzeniem lub zniszezeniem.
12. Osoby administrujgce zbiorem danych osobowych lub bedac zobowigzanym do ochrony tych danych maja
obowiazek przestrzegania nakazow tymezasowego lub ostatecznego ograniczenia lub zawieszenia przeplywu danych,

6. Zaktadowy plan kont

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

-rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu.............../

- rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw , oplat 1 niepodatkowych naleznoéei budzetowych realizowanych przez organy podatkowe j.s.t

- rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

Zestawienie kont dla budietu Gminy Pruszcz
Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135-Rachunek $rodkow na mewygasajace wydatki
140- srodki pieni¢zne w drodze

222- Rozliczenie dochodow budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

224- Rozrachunki budzetu

225-Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

240- Pozostale rozrachunki

250- Naleznosci finansowe

260- Zobowiazania finansowe

271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
290 — Odpisy aktuahzujgce naleznosct

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu



903-Niewykonane wydatki
904- Niewygasajgce wydatki
909- Rozliczenia migdzyokresowe
960- Skumulowane wyniki budzetu
961- wynik wykonania budzetu
962- Wynik na pozostalych operacjach
968- Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
970- Ewidencja nalezno$ci warunkowych
991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu
993- Rozliczenia z innymi budzetami

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

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

Na stronic Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku biezacym oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 .

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w tym réwniez wyplaty dokonywane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu splat kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134, zwroty blednych wplat, dochody
przekazywane do KPUW 1 przelew podatku do Urzgdu Skarbowego.

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

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn oznacza stan srodkoéw na rachunku. Saldo Ma oznacza kwotg wykorzystanego kredytu na rachunku budzetu.
Analityczne zapisy dotyczg :
133/001 rachunek budzetu rozne wydatki +rézne dochody
133/002 rachunek budzetu dochody gminy
133/003 rachunek budzetu Urzad Gmuny wydatki
133/004 ... ... ..... 1kolejne — wyodrebnione rachunki dla kazdego
tytulu dochodu nie bgdacego dochodem gminy
Bezgotowkowe wplaty z tytutu oplat za gospodarowania odpadami sa dokonywane na rachunek podstawowy budzetu
oraz na indywidualne konta, ktérych numer zostal przypisany do skladanej deklaracji.
Whplaty bezgotowkowe sg dokonywane na wydzielony rachunek budzetu oraz na indywidualne konta, ktérych numer
zostal przypisany do decyzji wymiarowej.
Whplaty z wydzielonego rachunku sa przeksi¢gowywane na rachunek podstawowy,

Konto 134 -, Kredyty bankowe ™
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 uymuje si¢ splate lub umorzenie kredytu bankowego.
Na stronie Ma konta 134 uymuje si¢ 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 poszezegélnych rodzajow kredytow.

Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.

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

134/1 np. kredytw ... ...

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

Wysoko$¢ splaly naleznoscei glowne) oraz odsetek wynika z umowy. Podstawa ewidencji

na koncie jest dowod wewngirzny, zawierajgey informacje o nr umowy, kiorej splata

dotyezy , kwocie, nr rachunku bankowego oraz pieczgtke zatwierdzajaca do zaplaty.
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Przy kredycie zabezpieczonym wekslem In blanco- po splacie kredytu weksel jest niszezony protokolarnie przez
komisj¢ likwidacyjng. Protokot z likwidacji znajduje si¢ w kasie Urzedu.

Konto 135 -, Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”
Konto 135stuzy do ewidencyi operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.
Z.apisy na koncie sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych. Na stronie Wn ujmuje sie wplywy
srodkow w korespondencyi z kontem 133
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyplaty na pokrycie niewygasajgcych wydatkéw w korespondencii z kontem 225.
Konto moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $rodkédw pienigznych na rachunku na niewygasajgce wydatki.
Po uplywie okreslonego przez Rad¢ Gminy terminu dokonania wydatkow ujetych w wykazie, niewykorzystane $rodki
podlegajg przekazaniu na dochody budzetu gminy — w terminie 7 dni, jako czynno$¢ techniczna. Wprowadzenie ich do
budzetu moze nastapi¢ w terminie pdzniejszym.
Przekazane $rodki s dochodem ogolnym 1 mozna je przeznaczy¢ na dowolne wydatki.
Klasyfikuje si¢ te dochody zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow.

Konto 140 -, Srodki pienigzne w drodze”

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

1. $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy érodki te zostaly przekazane w poprzednim okresic
sprawozdawczym 1 s3 objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2. kwot wplacanych przez mkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu dochodéw
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3. przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawezym i objetych
wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma - wplyw
srodkow pienigznych w drodze na rachunek biezgcy budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

4. Oplaty regulowane w kasie karta platnicza.

Konto 222 - | Rozliczenie dochoddéw budzetowych”™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosei wynikajgcej z
okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

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

Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowy - 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 rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw
przekazanych przez jednostki na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - | Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow

budzetowych.

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

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

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegolowa - analityke wg jednostek budzetowych./ 223/0, 223/1 /

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

Konio 224 -  Rozrachunki budzeiu™
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szezegdlnoset:
1) wplywy z podatku naleznego
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2) rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow na przetomie okresu sprawozdawezego,

3) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

4) rozrachunku z Urzedem Skarbowym — z tytulu VAT.

Odprowadzenic VAT do Urzedu Skarbowego nastgpuje na podstawie otrzymanej deklaracji -przez
pracownika biura wspolnej dla wszystkich rodzajow ustug, z ktérych odprowadzamy VAT.
5) rozrachunkow z tyt. dotacji i subwencji

6)Roznice wynikajgce z zaokrgglen VAT begda przeksiggowane 224/962 lub 962/224.

Ewidencj¢ szczegolows do konta 224 prowadzi si¢ wedhug poszezegolnych tytuléw, oraz wedtug poszezegolnych
budzetow oraz klasyfikacji budzetowej / Urzad Skarbowy i Ministerstwo Finanséw/ ktora powinna umozliwié
ustalenie stanu nale/nosel 1 zobowigzan.

Podstawg ewidencji sg glownie dowody ksiggowe dotgczone do wyciggdéw bankowych oraz informacje dotyczace
udzialow,

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan budzetu z
tytutu pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw™
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przelane érodki z rachunku budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy
srodkow mewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytutu
przekazanych im $rodkéw na realizacjg niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki™

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i
rozliczen ujmowanych na kontach 222-225,250,260,280.

Rozliczane niedobory i szkody ujmuje si¢ w wartosci ewidencyjnej skorygowanej o ewentualne odchylenia od cen
ewidencyjnych oraz o dotychczasowe umorzenia $rodkow trwatych.

Sumg roszczenia z tytufu niedoboréw lub szkéd okresla Wojt Gminy, ustalajgc realna wartosé
niedoboru, z tym, ze réznice dodatnig miedzy tak ustalong warto$¢ roszezenia a wartoscia bilansowg brakow lub szkod
ksigguje si¢ na stronie Ma konta 290.

Roszczenia sporne ksieguje si¢ pod data skierowania pozwu do sadu.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug osob,jednostek z uwzglednieniem tytutéow poszezegolnych
rozrachunkéw roszczen i rozliczen oraz zakresow dzialalnosei, z ktorymi sg zwigzane, z jednoczesnym wskazaniem
podzialek klasyfikacji budzetowej.

Szezegolnym rodzajem rozrachunku jest rozliczanie faktur otrzymywanych od Podmiotu obslugujgcego Przychodnie
w Pruszezu 1 Serocku, a w ktérego gestii jest utrzymywanie mediow w budynkach nalezacych do Przychodni . Gmina
posiada w tych budynkach lokale mieszkalne i brak jest mozliwosci zainstalowania w nich licznikoéw centralnego
ogrzewania. W zwigzku z tym Podmiot obstugujacy Przychodnie wystawia na Gming fakture ktora rozlicza
ogrzewanie o 1 stosownie do zajmowanego przez gminnych lokatoréw metrazu obcigza Gming.

Urzgd Gminy /pracownik merytoryczny/ przeprowadza kontrolg merytoryczng co do  prawidiowosci  wystawionej
faktury 1 zgodnie z zawartymi umowami z lokatorami tych mieszkan — rozlicza 1 pisemnie informuje o saldzie.

Umowa z lokatorami zawiera dwa rodzaje oplat: oplata za czynsz oraz ryczalt na poczet mediow.

Gdy lokator uiszcza oplatg w kasie Urzgdu — kasjerka wystawia 1 dowdd wplaty na oplate za czynsz i ryczalt na
poczet mediow.

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

Dochody za czynsz sg uyymowane zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

Przypis naleznosci do K- 240 wynika z faktury wystawionej przez Nowy Szpital .Dowdd wplaty ryczaltu jest
podstawg zbilansowania naleznosci
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci i roszezen . a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu
pozostalych rozrachunkow.

Konto 250 — ,, Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoset finansowych, a w szezegdlnosei z tytulu
udzielonych pozyczek. Na stronic Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwi¢kszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé
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ustalenia stanu naleznosel z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznosci. Konto 250 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 -, Zobowigzania finansowe ™
Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegolnosci do ewidencji z tytulu zaciggnietych pozycezek 1 wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sig warto$é
zaciagni¢tych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegolowa do konta, powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytuléw zobowigzan. Konto 260 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan.
Suma sald kont ksiag 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, ktdrej splata dotyczy , kwocie oraz pieczatke zalwierdzajaeg do zaplaty. Odsetki od zobowiazan ksiegujemy
do dnia oddania do uzywania $rodka trwatego, na ktory zaciagnieto zobowigzanie.

Konto 271 — Rozliczenia VAT naleznego 7 jednostkami organizacyjnymi

Konto stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi . Wn — przypis VAT na podstawie PK
sporzgdzonego na podstawie rejestru sprzedazy. Ma — wplata na rachuncek budzetu naleznego VAT przez jednostki
organizacyjne. Konta analityczne sa prowadzone wg jednostek organizacyjnych. VAT nalezny od dochoddw, ktére nie
zostaly uregulowane przez nabywee w ,momencie zaptaty podatku do US stanowi wydatek.

Whplata zaleglego VAT pomnicjszy wydatek.

Ewidencja na koncie bedzie prowadzona wg tytulow naleznosei, gdzie:

01 - vat od czynszu

02-vat od dzierzaw

03- vat od najmu Sali

04- vat od wykupu

07- vat od media ze swietlic.

Ewidencjg objete sg rowniez transakeje, w ktorych Gmina nabywa towary wrazliwe / min. towary melalowe, stalowe,
surowce wtorne, odpady/ na wyludzenia oraz gdy nabywa ushugi realizowane w ramach podwykonawcow.

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

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

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujgce naleznoscei”

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgeych naleznosei. Na stronie Wn wymuje si¢ zmniejszenia wartosei a na
stronie Ma zwigkszenia . Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgeych naleznosei. O kwotg odpisow
pomniejszana jest wartos¢ naleznosci wykazywanych w bilansie j.s.t. Warto$¢ tych odpisow podajemy w informacjach
uzupelnigjacych bilansu.

Konto 901 - . Dochody budzetu”
Konto 901 sluzy do ewidenc) osiggmi¢tych dochodow budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnictych dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wynikajace z:
1/sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 222
2/ sprawozdan z innych organow / na biezaco/, oraz w korespondencji z kontem 224,
3frozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
4/ inne dochody budzetu, w szczegdlnodel subwencje, dotacje, w korespondencji
z kontem 133,
5) pochodzace ze 7rodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowl, w korespondencji z kontem 133.
6) pochodzace z budzetu Unn Europejskiej w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegolowg do konta 901 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikac): budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnigtych dochoddw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.



Konto 902 - | Wydatki budzetowe™
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn
1/ Zapisy sa dokonywane na podstawie sprawozdan budzetowych w korespondenciji z kontem 223
2/ uymuje si¢ wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych w korespondencii z
kontem 134.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie, w koneu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.
Ewidencj¢ szczegblowa do konta 902, ktora umozliwi ustalenie stanu poszczegédlnych wydatkow, prowadzi si¢
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

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

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

Konto 909 -, Rozliczenie migdzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczef migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych okresow / np.
odsetki od zaciagnigtych kredytow 1 pozyczek w korespondencyi z kontami 134 lub 260/ a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przyszlych okreséw / np. subwencje, dotacje przekazane w grudniu a dotyczace
nastepnego roku budzetowego/

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu j.s.t. Konto 960 w ciggu roku jest
przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu
gminy..
W szczegolnosei na stronie Wn lub Ma ujmuje si¢ po datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
,odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywa¢ 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 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 uymuje si¢ przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z
kontem 903..

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

W ewidencji szczegolowe] wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb sprawozdawczoscl.

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

Konto 962 — , Wynik na pozostalych operacjach ”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji miekasowych wplywajgcych na wynik wykonania budzetu.



- - - T ==

20

| Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegdlnosei koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi. Na stronic Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosei przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke

| kosztoéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgee nadwyzke przychodow nad kosztami,

| Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu salda konta 962 przenosi si¢ na konto 960

Konta pozabilansowe
Konto 970 Ewidencja naleznoset warunkowych
Konto 970 sluzy do rejestracji naleznosci warunkowych. Naleznosciami warunkowymi mogg by¢ przedkladane w
formie niepieni¢zne] wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i inne dokumenty.
Dokument przedlozony w Kasie Urzedu bez zbedne) zwloki podlega rejestracyi w ksiazce
korespondencji. Oryginal dokumentu zaewidencjonowany w kasie jest przechowywany w sejfie.
Kasjer sporzadza PK 1 przekazuje na stanowisko ksiegowosci syntetyczne), celem zarejestrowania na koncie 970
Naleznosci warunkowe.
Na stronie Wn jest ewidencjonowany dokument okreslajgey naleznosé. Na stronie Ma odpisy i zmniejszenia,
Odpisy 1 zmniejszenia bedg rejestrowane w Kasie na podstawie pisemne) informacyi ze stanowiska merytorycznego,
za$ na stanowisku ksiegowosci syntetycznej na podstawie PK sporzadzonego przez Kasjera.

Konto 991 -, Planowane dochody budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta uymuje si¢ na stronie Wn konta 991.
Zmiany wprowadzamy na podstawie PK. Podstawg ewidencji na koncie jest podjeta uchwata lub zarzadzenie organu.
Ewidencja jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu”

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

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu.

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

Zmiany wprowadzamy na podstawie PK. Podstawg ewidenc)i na koncie jest podjgta uchwata lub zarzgdzenie organu.
Ewidencja jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;.

Konto 993 —,, Rozliczenia z innymi budzetami™
Konto 993 stuzy do pozabilansowe) ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosei z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznoécei otrzymane z innych
budzetow.
Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma stan zobowiazan.

Jednostka budzetowa
Konta bilansowe
011- Srodki trwale
013- Pozostale $rodki trwale
020- Wartosci niematerialne 1 prawne
030- Dlugoterminowe aktywa finansowe
071- Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
072- Umorzenie pozostatych srodkow trwalych ,wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
073- Odpisy aktualizujgce dlugotermmowe aktywa finansowe
0%0- Srodki trwale w budowie/ inwestycje/
101- Kasa
130- Rachunek biezgcy jednostki




134- Kredyty bankowe

135- Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139- Inne rachunki bankowe

140- Krdétkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pienigzne w drodze

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

224- rozliczenie dotac)i budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich
225- Rozrachunki z budzetami

226- Dhugoterminowe naleznoscei budzetowe

229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234- Pozostale rozrachunki z pracownikami

240- Pozostale rozrachunki

245-Wplywy do wyjasnienia

290- Odpisy aktualizujgce naleznosci

310- Mateniaty

400- Amortyzacja

401- Zuzycie materialow i energii

402-Ustugi obce

403-Podatki 1 oplaty

404 —Wynagrodzenia

405-Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia
409-Pozostale koszty rodzajowe

410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411- Pozostale obciazenia

490-Rozliczenie kosztow

640- Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
720-Przychody z tytulu dochodow budzetowych

750- Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760- Pozostale przychody operacyjne

761- Pozostale koszty operacyjne

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840- Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851- Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860- Wynik finansowy

870-Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

950 — naleznosci wymagalne

976-Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Zasady funkcjonowania

Konto 011 — ,,Smdki trwale

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki. Wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodow i podwyzszenia
wartosci poczgtkowej srodkow trwalych ksigguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci
poczatkowe] po stronie Ma 011.

Do konta 011 nalezy prowadzié¢ ewidencj¢ szezegdlowa umozliwiajgca:

natalans
usta:en

- ustalenie wartoéci poszczegolnych grup srodkéw trwatych okredlonych przez GUS w klasyfikacji rodzajowej
srodkéw trwalych.

. ntleavrras maoragasAlauch kol b Lon Ao b dmannlo- b
¢ wartosc POCZGLLOWE] POSZCZCEOINYLH obicktéw Srodkdw tr wdiyain,
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Grupa ,, 07 jest prowadzona wg rodzaju gruntu. Ewidencja umozliwia ustalenie prawa wlasnosci. Grunty stanowigce
wlasnosé Gminy a oddane w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom sq ewidencjonowane réwniez w zakresie
wartosci.

- ustalenia komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ poszezegolne srodki trwale,

- obliczenmie umorzema.

Na koncie 011 sg ewidencjonowane rzeczowe aktywa trwale 1 zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w
tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie 1 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 si¢ wylacznie w zakresie ilosciowym.

Na koncie 011 sg ewidencjonowane srodki trwale spetniajgce powyzsze kryteria o wartosei powyzej 10 000,00 zt.
oraz sprze¢t komputerowy wraz z wyposazeniem peryferyjnym / komputer, drukarka, monitor/.

W wartosci ponizej 10 000,00 bedg przyjmowane srodki trwale, ktore beda stanowily cze$¢ srodka trwalego,
planowanego do realizacji w wyniku prowadzonych dzialan inwestycyjnych, np. zakup gruntu pod planowang do
budowy droge oraz srodki ponizej 10 000,00 ktore zwigksza istniejgcy srodek trwaly np: zakup urzadzen na istniejacy
plac zabaw, modernizacja $wietlicy wiejskiej.

Ewidencja ksiggowa jest prowadzona technikg komputerows.

W sytuacji gdy dochodzi do wymiany czescei $rodka trwatego / uprzednio wycenionego/ ksiggowy przeprowadzi
nastepujace czynnosci ewidencyjne:

1. Gdy wymiana dotyczy czgsci o wartoser powyze) 10 000,00 zi

- wyksiggowanie starej czesei srodka trwalego — protokdt komisji likwidacyjnej,

- doksiegowanie nowe] czesei srodka trwalego . / Obowigzek umorzenia/
2. Gdy wymiana dotyczy czgsci o warto$el ponizej 10 000,00 z1.

- wyksiggowanie/ ilosciowe/ starej czesci $rodka trwalego — protokél komisji - likwidacyjnej,

- doksiggowanie nowej czgsci srodka trwalego , bez zwigkszania / lub zmniejszania/

wartoscel.
Nr faktury 1 warto$¢ nowej czgéei wpisuje si¢ w uwagach.
Zmiana czg$el nie powoduje obowigzku umarzania wartodei nowej czgsel.

Likwidacja majgtku nastgpuje na podstawie protokotu z likwidacji érodka trwalego, sporzadzonego przez komisje
likwidacyjng.
Przeksiggowanie na konto 011 inwestycji moze by¢ dokonane po zakoficzeniu inwestycji, na podstawie dowodu OT —
sporzadzonego przez biuro merytoryczne, a nastepnie zweryfikowany przez biuro ksiggowe wz. zapisow na koncie
080. a dot.
* faktur od kontrahentow za nabycie srodka trwalego
* akt notarialny stwierdzajgcy nabycie/ zbycie/Srodka trwalego od innych podmiotow / 0sdb

fizycznych/ — poprzez przeniesienie prawa wlasnosci.
* inny dokument stwierdzajacy obrét na koncie / np. protokot zniszezenia srodka trwalego/
Oznaczenie sprz¢tu ujetego na koncie 011
UG, /... Nr ewidencyjny/ rok
Do konta 011 jest prowadzona ewidencja analityczna dla $rodkow trwatych oddanych na podstawie umowy np. w
bezplatne uzytkowanie, przyjmowanych bez wartosci / np. spadek/ przyjetych w drodze inwentaryzacji 1 innych.

Przekazanie nieruchomosei w wieczyste uzytkowanie , jednostka wycofuje jg z ewidencji bilansowej przez
rownoczesne zmniejszenie funduszu jednostki.

Nieruchomos¢ oddana w uzytkowanie wieczyste powinna byé objeta ewidencjg pozabilansowa.

Przejete od Skarbu Panstwa uzytkowanie wieczyste jest objete ewidencjg srodkdw trwatych.

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, kiore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosei
w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczgtkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych u ktorych znajduja si¢ srodki trwale.

Analityczng ewidencj¢ ilosciowo- warto$ciows wedlug poszezegdlnych miejsc uzywania prowadzi si¢ w ksiggach
imwentarzowych .

Na koncie ewidencjonujemy pozostale srodki irwale o wartoset od 300,00 — 10 000,00 nie

spelniajgce kryteriow dla $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011.

Wyposazenie w tym meble o wartosei przekraczajacej 10 000,00 mogg by¢ ewidencjonowane na koncie 013,
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Zakupy bedgce wyposazeniem o wartosci do 500,00 sg ewidencjonowane w ksiggach ilodciowo.
Ewidencja analityczna jest prowadzona technikg reczna.
Oznaczenie sprze¢tu
UG/......[......./rok przy czym 1 cyfra to nr pokoju
2 cyfra to nr ewidencyjny

W ewidencji na koncie 013 moga by¢ zarejestrowane srodki obee przyjete na podstawie spisu z natury np. w wyniku
inwentaryzacji ujawniono w pomieszczeniu $rodek nie zakupiony przez Gming ale otrzymany od 0sob trzecich.
W urzedzie prowadzone sg nastgpujgee ksiegi analityczne:
Nr 1 Budynek Urzedu Gminy, pomieszczenie gospodarcze oraz budynku przy ul. Wyzwolenia, archiwum przy ul.
Sportowej, punkt konsultacyjny
Nr 2 Wodociagi, oczyszcezalnia, osrodek rehabilitacji, zaklad kanalizacji Luszkoéwko, wysypisko,

swietlice wiejskie, solectwa, zaplecze sportowe Serock 1 Pruszez, budynek dworca PKP w Pruszczu 1 inne.
Nr 4 zbiory biblioteczne
Nr 5 Jednostki OSP
Nr 6 Inne wyposazenie / pozabilansowo/
Zasady korzystania z mienia komunalnego / $wietlic wiejskich/ zostaly okreslone w odrebnym zarzadzeniu.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne 1 prawne”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosel niematerialnych 1
prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowe] wartos$cei niematerialnych 1 prawnych.

Wartos¢ jak dla srodkéw trwatych powyze) 10 000,00 jest ewidencjonowana na koncie 020,

Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci ponizej 10 000,00 podlegaja ewidencii ilosciowej do konta.

Umorzenie wartosci przeprowadzamy jednorazowo w momencie zakupu.

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

Podzial wedtug ich tytulow 1 osob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan w wartos$ci poczgtkowe;.

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

Do konta 020 moze byé prowadzona ewidencja analityczna dla $rodkow trwalych oddanych na podstawie umowy np.
w bezplatne uzytkowanie, przyjmowanych z zewnatrz.

Konto 030- ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe™

Konto 030 stuzy do ewidencj1 dlugotrwalych aktywow finansowych |, a w szezegolnose:

1/ akeji 1 udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych

2/ akeji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dluzszym
niz rok

3/ innych dlugotrwatych aktywow finansowych

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

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosei poszezegolnych skladmkow wedlug tytulow.

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

Konto 071 — ,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych”

Na stronie Ma uymuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe] srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe] a na stronie Ma — zwigkszenia. Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dia
poszezegdlnych srodkow trwalych oraz wartodel niematerialnych 1 prawnych, ktora moze by¢ potgczona ze
szczegolows ewidencja prowadzong do kont 011 1 020.0dpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z
kontem 400 na koniec roku budzetowego. Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia.

Konto 072 — , Umorzenie pozostatych srodkow trwalych | wartosel niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych™

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

Na stroniec Ma konta uymuje si¢ zwigkszenia umorzenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe) pozostalych srodkow trwalych , wartoéel niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Na
stronie Wn ujmuje si¢ umorzenie zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych
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nieodplatnie a takze stanowigcych niedobér lub szkodg. Po stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych,
wydanych do uzywania $rodkéw, obciazajgcych odpowiednio koszty, dotyczace nadwyzek jotrzymane nicodplatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania. Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegdlowej.

Konto 073 —,,0Odpisy aktualizujgee dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto sluzy do ewidencji odpisow aktualizujgeych dlugoterminowe aktywa finansowe .
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartodé odpisoéw aktualizujgeych.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie /Inwestycje /

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych - Wn oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane efekty - Ma.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoser:

1/ poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zarowno przez obeych wykonawcedw, jak i we wlasnym

zakresie,

2/ poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszeze nie oddanych do uzywania maszyn, urzadzen

oraz innych urzadzen 1 przedmiotow zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej

dzialalnosci,

3/ poniesione koszty ulepszenia, ktore powoduja zwigkszenie wartoéei uzytkowej srodka trwalego. 4/ odsetki od

kredytu zaciggnigtego na sflinansowanie realizacji zadania inwestycyjnego zwigksza koszty tej inwestycji (Wn konto

080) do dnia oddania obicktu do uzywania. Natomiast po tym dniu odsetki wskazane jest odnie$¢ w cigzar kosztow

finansowych (Wn konto 751).

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych. Ewidencj¢ szezegdlowy prowadzi sig dla

poszczegdlnych zadan inwestycyjnych w sposob :

- zapewniajgcy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne rodzaje efektow
inwestycyjnych

- wyceng poszezegélnych obiekiow srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Na koncie 080 sg rozliczane takze zakupy gotowych srodkow trwatych

Powigzanie 080/0, 080/1 itd.

Na koncie nalezy ewidencjonowa¢ réwniez wszystkie koszty bedace kosztami kwalifikowanymi w my$ przepisow

unijnych dla potrzeb inwestycji realizowanych ze srodkéw Unii Europejskiej np.: analizy, kosztorysy, studia,

ogloszema itp.

Dowody ksiggowe dotyczgce inwestycji — zapisy w ksigdze na podstawie oryginalu faktury, Oryginaty faktur znajduja

si¢ w segregatorze lgcznie z innymi dowodami ksiggowymi.

Podstawg przeksiggowania inwestycji na konto 011 srodki trwale jest dowdd OT Odbidr

Techniczny. Dokument jest sporzadzany przez Referat merytoryczny bezposrednio po zakonczeniu inwestycji. Za

moment zakoficzenia inwestycji uwaza si¢ miesigc oplacenia ostatniej faktury/rachunku/zlecenia za zrealizowane

zadania.

Przy realizacji inwestycji dopuszcza si¢ zaliczkowanie zadania. Zaliczka musi wynika¢ ze specyfikacji istotnych

warunkow zamOwienia 1 umowy z wykonawca.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakofczonych.

Konto 101 -, Kasa”
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotéwki. Ewidencja
szczegblowa — raport, prowadzony jest z podzialem na rachunki bankowe. Jest prowadzony raport:
A - Ogolny obeymujgcy dochody 1 wydatki.
Zapisy dotyczace przychodu oznaczaé bedg:
1.Nieruchomos¢
2 Rolny
3.Leény
4.}Laczne zobowiazanie pienigzne
5.Czynsz
6.Dzierzawy
7.8rodki transportowe
8 faktury
9.0plata skarbowa
10.optata adiacencka
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11.dziatalnosé gospodarcza
12. gospodarka odpadami komunalnymi
13.wieczyste uzytkowanie
14.oplata alkoholowa
15.oplata targowa
16. VAT
17.wykup meruchomosci
18.zwrot-rozliczenie zaliczek
19.zwrot $wiadczenia rodzinne
20.inne
22,
24.Czek
31.Przekazanie gotowki z poprzedniego dnia
Zapis dotyczacy rozchodu
21.0dprowadzenie do banku — dochody ogdlne
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 wptat,64.odprowadzenie do banku

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

D- Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska
50. Czek
51.Listy wyplat
52 Inne wyplaty

E — Komunikacja
71 samochody- z zagranicy, 72-samochody z kraju, 73-dowdd rejestracyjny,74-karta pojazdu,
75-motorowery,76-przyczepa/ciggnik/motocykl, 77-tym.tablice samoch. 78-tym.tabl.motoc.
79 tym.tab.przycz. 80- wym.dowodu bez tablic, 81- wtdrnik nalepki na szybe, 82- prawo jazdy,
83-prawo jazdy mi¢dzynarodowe, 84- wtornik tab.kompl. 85- wtérnik jed.tab. 86- wtornik motorower, 87- znaki
legalizacyjne, 88- upowaznienie / opl.skarbowa/ 89- wyrejestrowanie pojazdu / opl.skarbowa/,90-pojazd CSW 92 —
motocykl z zagranicy, 94- przekazanie gotéwki z poprzedniego dnia, 95 odprowadzenie do BS.

Moga by¢ wprowadzone do realizacji inne raporty zgodnie z zapotrzebowaniem lub podpisanymi
umowami .
F. Gminne Centrum Oswiaty
101. Najem sali szkola Pruszez
102.0biady szkota Pruszez
103.Najem sali szkola Serock
104.0biady szkola Serock
105.Najem sali szkola Niewiescin
106.Najem sali szkola Lowinek
107.Oplata za przedszkole Pruszcz
108.Oplata za przedszkole Serock
109.0plata za pizedszkole Zbrachlin
110.Wplata za bilety
111.Pozyczki




112.Wplaty inne
113.0dprowadzenie do banku
Raport jest sporzgdzany na biezaco po zamknigeiu kasy. Dla kazdego salda sporzgdzany jest osobny raport operacji
gotowkowych lub bezgotdéwkowych.

Operacje gotowkowe — saldo A.B,C.DE;
Operacje bezgotowkowe — saldo A.B.E F.
Numeracja raportow jest narastajaca , osobna dla kazdego salda.

Wartos¢ goldowki powierza si¢ osobom /kasjerkom/, ktore podpisuja pisemng deklaracje potwierdzajaca przyjecie
materialnej odpowiedzialnosci za bedgee w ich dyspozycji wartoéei. Stan gotowki w kasie na koniec roku wynosi
W07
W przypadku gdy z kasy dokonuje si¢ wyplaty ze zbiorczej listy wyplat / $wiadczenia rodzinne, komisje, roboty
publiczne .diety, zwrot podatku akeyzowego itp./ podstawg ewidencji wydatku w raporcie kasowym jest PK. Suma |
wyplat wynikajaca z poszczegolnych PK jest zgodna ze zbiorczg listg wyplat.

W ewidenc)i ksiggowej lista wyplat jest podstawa ksiggowania w dniu poboru $rodkéw z banku.

Nicodebrana gotéwka moze by¢ odestana do odbiorey $rodkéw drogg pocztows. Koszty oplaty pocztowej
pomniejszaja kwote do odbioru. Zapis nie dotyczy srodkéw wyplacanych z dotacji.

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

Analityczny zapis 101/00/ ...../00 kasa/pogotowie kasowe

Postepowanie w razie wykrycia falszywego banknotu w kasie

W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosei co do autentycznoscei
kasjerka jest zobowigzana do:

- zatrzymania takiego znaku i sporzadzenia protokolu zatrzymania

- poinformowania bezposredniego przelozonego
Elementy protokolu zatrzymania znaku pieni¢znego 1/ data sporzadzenia, 2/ dane Urzedu Gminy 3/ nazwa 1 adres
jednostki przedstawiajacej znak / imi¢ nazwisko, adres/ 4/ warto$¢ 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.
Protokél sporzgdza si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginat protokolu wraz z zatrzymanym znakiem picni¢znym
przeznaczony jest dla policji. Egzemplarz Nr 2 jako pokwitowanie otrzymuje osoba. ktora przedstawila znak
pienigzny, trzeci pozostaje w aktach jednostki.

Protokél 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 ksigguje sie 101/240.

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

Platnosci bezgotow kowe
W kasie Urzedu sg przyjmowane platnosei bezgotéwkowo kartg platniczg.

Podatki 1 oplaty bedgce dochodem budzetu Gminy s przyjmowane na podstawic Uchwaly Rady Gminy oraz innych
obowigzujacych przepisow.
Oplaty komunikacyjne s3 przyjmowane na podstawie porozumienia z Powiatem $wieckim oraz uchwala Rady

Powiatu.

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

Obowigzuje ewidencja jak w rozporzadzeniu w sprawie rachunkowosct 1 planu kont.

Kasjer jest osobg upowazniong do przyjmowania wplat bezgotowkowych.

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest do weryfikacji karty, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) zgodnoscel imiemia i nazwiska z rodzajem plci,

3) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usunigcia
lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany,

4) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, zlamana, czy ogolny wyglad karty nie budzi watpliwosci,

5) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w kiérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymaé si¢ od dalszej
realizacji transakcji 1 nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowaé sie z First Data Polska.

W przypadku, gdy platnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, pracownik jest
zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mégl zosta¢ wprowadzony w sposdb poufny.

W celu udokumentowania przyjecia wplaty kasjer wystawia pokwitowanie jak w przypadku wplaty gotéwkowej, tj.
oryginal otrzymuje interesant, kopia I trafia na stanowisko merytoryczne, kopia Il pozostaje w kasie. Potwierdzenie




transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach: pierwszy dolgeza do pokwitowania pozostajacego
w kasie (kopia 1), drugi przekazuje interesantow.

W zaleznosci od wplacanego zobowigzama pienigdze sq przekazywane na rézne konta bankowe:

1) wplaty dot. salda A — Ogdlny

2) wplaty dot. salda B — Wadium

3) wplaty dot. salda I{ — Komunikacja

4) wplaty dot. salda F — Gminne Centrum O$wiaty

Zamkniecie dnia:

Na zakoiczenie dnia kasjer wprowadza tgczng kwolg wplywow jako ,,odprowadzenie do banku” (co daje saldo dnia =
0) oraz sporzadza raport operacji bezgotowkowych. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie (ok. godz.
22:00) poprzez wydruk ,,Raportu wysylki” zawierajgcego salda przekazane przez terminal platniczy. Wydruk ten musi
by¢ zgodny z raportam kasowymi operacji bezgotowkowych.

Obowiazkiem kasjera jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transake;i.

Przyjecie w depozyt znalezionych pieniedzy

Osoba zglaszajgca si¢ do pracownika Urzedu Gminy ze znalezionymi na terenie Urzedu srodkami

platniczymi kierowana jest do kasy Urzgdu w celu spisania protokohu. Protokél zawiera informacje o miejscu, czasie 1
kwocie / pieniadze/ oraz podpisy : osoby, ktora znalazta srodki platnicze, kasjerki i dwéoch dodatkowo pracownikéw
Urzedu.

O zaistniale] okolicznosci zostaje poinformowany bezposredni przelozony oraz Wojt Gminy.

Sposdb postepowania ze srodkami platniczymi wyznacza odrebny przepis zewnetrzny.

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 - stuzy ewidencji stanow 1 obrotow z tytutu wydatkéw (Ma) i dochoddw budzetowych (Wn) objetych
planami finansowymu.

Na koncie 130 uymowane sg wszystkie dochody wynikajgee z ustawy o dochodach j.st w tym: dochody wlasne,
subwencje 1 dotacje mie yjete w mnych jednostkach budzetowych.

Zapisy na koncie 130/... ... sq dokonywane na podstawie PK. jako zapis wtdrny do konta 133,

Polecenie ksiggowania wprowadza si¢ pod WB w programie finansowo-ksiggowym, otrzymane od pracownikow
merylorycznych. Pozostale dochody/ udzialy z Min. Fin, US, specjalistyczne ushugi opickuncze, odszkodowania itp./
uj¢te sa na odrgbnej PK — wprowadzone] pod ten sam WI.

Dochody z tyt. podatkéw 1 oplat wplacane przez mieszkancéw na konta indywidualne / wirtualne/

sg przeksiggowywane na rachunek budzetu gminy codziennie, na podstawie wyciggu bankowego do rachunku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw co oznacza, ze do blednych zapisoéw, korekt,
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujenmny.

Zwroty nadplat w dochodach budzetowych ewidencjonuje si¢ po stronie Ma 130 z kontem 221 lub kontem zespotu 7.
Przekazywanie dotacji dla instytucji kultury odbywa si¢ na podstawie harmonogramu 1 jest ewidencjonowane na
stronie Ma konta w poszczegolnych podziatkach klasyfikacii,

Stronie Wn konta odpowiada 130/ dochody

Stromie Ma konta odpowiada 130/ wydatki

Sprawozdanie jednostkowe Rb-28 s Urzad Gminy sporzadza si¢ na podstawie zapisow strony Ma konta 130 —
prowadzone] w pelnej szezegdlowosei klasyfikacyi budzetowey.

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

Dodatkowym ksiggowaniem bedzie zapis rownolegly do danego wydatku na koncie

Wn130/3 Ma 223/3 wplyw $rodkéw z budzetu.

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

WN DOCHODY

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

130/ dochody — paragraf ” z zadaniem 10 lub 11 dla dochodéw budzetowych z klasyfikacjg.

Konto przychodowe 130 75023§ 4530/01 do rozliczania podatku VAT naleznego za wplaty od faktur wystawionych
przez Gming. Dowodem PK wplaty dot. podatku naleznego VAT sa przekazywane do organu zapisem 240/130
klasyfikacja VAT,

130/001/04 dla wplat nienaleznie pobranych éwiadezen rodzinnych, ktére sg zwracane do Urzedu Wojewadzkiego,
130/001/00 — 01 rozne rozliczenia

130/001/02 rozliczenie specjalistycznych ustug opickunczych do Urzgdu Wojewadzkiego

130/001/03 rozliczenie udostgpnienia danych do Urzedu WojewbdzKiego

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

130/001/07 wplaty odsetek od nienaleznie pobranych swiadezen rodzinnych
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130/001/08 wplaty odsetek od nienaleznie pobranych éwiadezen wychowawezych

130/001/09 wplaty duplikaty KDR

Pogotowie kasowe bedzie ewidencjonowane na podstawiec WB 240/130. Na koniee roku
Pogotowie wynosi 0,00.
Analityczny zapis 130/00/...../00 rachunek biezacy/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 .... zadama zlecone

130/dzial/rozdzial/§/24-30 obsluga $wiadczen rodzinnych

130/dzial/rozdz1al/§/31 z dzierzaw

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

130/dzial/rozdzial/§/33 skladka 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 rézne zadania

Dane wynikajgce z konta s podstawg do informacji o wysokosci poszezeg6lnych rodzajow:

-dochodéw , w tym oplaty za $mieci.

- wydatkoéw zwiazanych z wyliczeniem faktycznie poniesionych wydatkow na obsluge zadan zwigzanych z oplatg za
SmMiecl.

Podstawg wyliczenia jest ewidencja 130/900/90002/§/22. Oprocz wydatkow tego rozdzialu mozna przyja¢ wydatki
ujete w innych podzialkach klasyfikacji budzetowej, majace wplyw na sume wydatkow zwigzanych z obstuga systemu
i mogg to by¢ min. wydatki na: obslugg gospodarczg, PFRON, obstuga prawna, koszty mediéw, oplaty, remonty ,itp.
Wydatki spoza rozdziatu 90002 beda wyliczane jako procentowy udzial etatow obstugujacych system do etatow
ogolem.

Na mocy arl.62 i 63 ustawy o finansach publicznych zobowigzania z tyt. naleznosei stanowiacych niepodatkowe
naleznogci budzetowe o charakterze publiczno prawnym oraz zobowigzania wraz z

odsetkami za zwloke stanowiace dochéd budzetu gminy podlegajg na wniosek zobowigzanego potragceniu z
wzajemnej, bezspornej 1 wymagalnej wierzytelnosci zobowigzanego wobec gminy z tyt. jak wart.62 ust.] v.o f.p. oraz
z tytulu nabycia przez gming nieruchomosci na cele uzasadniajgce jej wywlaszezenie lub wywtlaszczenie
nieruchomoéci na podstawie odrgbnych ustaw oraz odszkodowanie orzeczone w drodze decyzji.

Urzad dokona kompensaty whasnej wierzytelnosci ze zobowigzaniami zaewidencjonowanymi w swoich ksiggach
poprzez odprowadzenie kwoty potracenia na rachunek depozytowy, z ktérego poprzez ponowny zwrot na rachunek
biezacy oplacone zostanie zobowiazanic podmiotu zewngtrznego objete kompensata.

Mechanizm podzielonej platnosci

W razie otrzymania faktury zewnetrznej z split payment na konto sprzedawcy wplacamy kwote netto, VAT
przekazujemy na odrebny rachunek VAT. Od dnia obowigzkowej podziclonej platnosei — wynikajace) z przepiséw
zewnetrznych, platnosci dokonujemy jak w przepisach.

Konto 134 - Kredyty bankowe "

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kredyty bankowe przelane przez bank na rachunek kredytobiorey na finansowanie
drialalnosci podstawowej / niedobor w ciggu roku/. Na stronie Wn ksigguje si¢ przelewy srodkow z konta na splatg
kredytu, a na stronie Ma przelane przez bank srodki z tytutu udzielonego kredytu na rachunek biezgey.

Saldo Ma oznacza stan kredytow udzielonych przez bank

Konto 135 — ,,Rachunli srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych 1 innych funduszy. Na stronie
Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkow, a na stronie Ma wyplaty. Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng
umozliwiajaca ustalenie obrotow i stanu kazdego funduszu / FSS, oraz wklad w Banku Spéldzielczym/.

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

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe "

Konto 139 shizy do ewidencji operacii dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biczace i specjalincgo przcznaczenia, w szezegdlnoden

- czekéw potwierdzonych

- sum depozytowych
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- pobranych kaucji i wadium

- srodkéw obeych na inwestycje

- rozliczenie VAT na przelomie roku

Ewidencj¢ szczegdlowa umozliwia wyodrebnienie wplaconego wadium oraz pozostalych rozliczen.

139/00- rozliczenie funduszu 1 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 odbywa sie w zadaniu Nr 4 programu FKB.

Konto 140 — ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe "

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych i innych $rodkéw pienigznych (w tym czeki i
weksle obcee), kwoty do wyjasnienia, VAT do przekazania do U.S.a takze srodkow pieni¢gznych w drodze. Na stronie
Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu krotkoterminowych aktywow finansowych 1 innych érodkéw pienigznych,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych.

Konto 141 Srodki pienigzne w drodze

Po stronie Wn :

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

wplata do banku odprowadzanych wplywow kasowych 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 ,

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

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

Saldo Wn oznacza srodki pieniezne w drodze.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen z tytutu dostaw, robét i ustug , w tym réwniez zaliczek,
naleznosci z tytuhu przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwoéé wydzielania naleznosci i zobowigzan wg kontrahentéw oraz
ustalenie naleznosci 1 zobowigzan w sprawozdaniach finansowych i budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystgpujacych na kontach rozrachunkow 7 poszczegolnymi
kontrahentami. Wobec tego samego kontrahenta salda naleznosci mogg by¢ kompensowane ze zobowiazaniami tylko
wowezas gdy sg to zobowigzania wymagalne i nieprzedawnione.

Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszezen, a saldo Ma stan zobowigzar.

Do rozliczenia zobowigzan jednostki przyjaé datg wplywu dokumentu do Urzedu Gminy, potwierdzone pieczatka.
Dokumenty, ktore posiadaja datg wplywu po rozliczanym okresie sprawozdawczym i po uzgodnieniu kont
syntetycznych z analityeznymi nie sg yymowane do zobowiazan jednostki danego okresu sprawozdawczego, pomimo
daty wystawienia dokumentu z okresu sprawozdawczego. Na przelomie roku przyjmuje si¢ dat¢ graniczng 15 lutego.
Jezeli faktura dotyczy dwoch okresow sprawozdawczych / np. czesé kosztow dotyczy roku poprzedniego a czesé
biezgcego/ - koszty ksiggujemy w okresie, dla ktorego koszty sg wyzsze.

Opis operacji w ksigdze dotyczacej ksiggowania 40../201 zawiera datg wystawienia faktury.

Opis operacji w ksigdze dotyczacej ksiggowania 201/130 zawiera datg sprzedazy.

Konto 221 — ,, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy 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 tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy / zmniejszenia/naleznosei.
Na koncie 221 naleznosei z tytulu podatkéw mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawezych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej / zaleglosci i nadplaty/.

Naleznosci z tytutu oplat i kar realizowanych przez referat merytoryczny sg ewidencjonowane na koncie 221 na
podstawie dokumentu, ktéry bez zbednej zwloki jest przekazywany do referatu

ksiggowo podatkowego.

W ksigdze glowne) naleznos¢ jest ewidencjonowana co najmniej w okresach sprawozdawczych/ miesigcznych/ na
podstawie PK wystawionego przez pracownika referatu

Ewidencja szezegolowa/ analityczna/ powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikow i podzialek klasyfikacji budzetowe;j
oraz budzetow, ktérych naleznoscei dotycza.
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Przypis naleznoéci dla 0s6b fizycznych w ewidencii analitycznej nastgpuje pod data dorgezenia decyzji podatkowej
ustalajacej wysokosé zobowigzania / art.21 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowe;j/ Przypis naleznosci z tytulu podatkow
lokalnych dla oséb prawnych oraz z tytulu gospodarki odpadami, w ewidencji analitycznej nastgpuje pod data
wplywu deklaracji podatkowej do Urzgdu Gminy /art.20 ust.1 o.o.r./.

Uzgadnianie zaleglo$ci koficowej ,, bilans 1.z.p”- zaleglod¢ wynika z wydruku ,, wykaz sald na dzien....." ,, tylko
zaleglosc™,

Zaleglo$é koncowa dla podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego wyliczana jest po uzgodnieniu wplat  z kontem
221, odpisdéw , z rejestrem przypisdéw i odpisdéw, nadplaty. Nadplata wynika z wykazu sald na dzien ... / tylko
nadplaty/.

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

P K. bedzie zawieralo opis czynnosci podjetych w celu wyegzekwowania naleznosei.

Uzgadnianie przypisow z tytulu lacznego zobowigzania pienigznego migdzy ewidencjg wymiarowg a ksiggows
odbywa si¢ na podstawie ksiggowego rejestru przypiséw i odpisoéw, prowadzonego technikg komputerows / osoby
fizyczne 1 osoby prawne./

Rejestr wplat jest podstawg uzgodnien z zapisem na koneie 221.

Ewidencja zwrotu nadplat nastepuje na podstawie informacji sporzadzone) przez referat merytoryczny 1 ujmowana
jest na koncie 221 / dzial, rozdzial. paragraf/ .

Podzial analityczny na stanowisku syntetycznym:

221/ klasyfikacja/ 00 — odpisy naleznosci

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

22 1/klasyfikacja/ 10 nadplaty naleznosci

221/klasyfikacja/50 wyplacone zwroty

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

Uzgodnienie zaleglo$cei ze stanowiskiem analitycznym to Wn O1.... minus Ma 00.

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

Procedura zwigzana z przypisem wplat z refakturowanych kosztow.

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

1/ odplatnos¢ wg wskazan licznika,

2/ ceny wg stawek obowigzujacych w zakladzie dostarczajgcym,

3/ najemca nie ma mozliwo$ci indywidualnego zaopatrywania si¢ w media w zakladzie dostarczajacym media,

4/ Gmina jest posrednikiem w dostarczaniu mediow,

5/ Gmina rozlicza naleznosci za media z zakladem je dostarczajgcym w zastgpstwie najemcy.

Przypis na koncie nast¢puje na podstawie faktury VAT wystawionej za faktyczne zuzyte media.

Zasady wystawiania faktur opisano w zalgczniku Nr 3 zarzadzema, pkt 12 Faktury.

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

Konto jest podstawg sporzadzania sprawozdania jednostkowego.

W celu prawidlowego wykazania w sprawozdaniu dochodéw z Urzedu Skarbowego — nalezy kwoty ujgte w ewidencji
ksicgowej uzgodni¢ ze sprawozdaniem z Urzedu Skarbowego — skorygowac w ksiggach 1 dopiero wykazac
zrealizowany dochod w Rb-27s.

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

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn- oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow budzetowych, a saldo Ma —
stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w dochodach budzetowych.

Saldo zaleglosci lub nadplat moze wynikaé rowniez z rozliczen $rodkow okresu przysziego min. udzialow, U.S,
subwencji.

Konto 222- ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu 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 dochodéw na konto 800 na podstawie sprawozdan

finansowych, w okresach miesigcznych.

Konto 223- ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegoinoser:
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1/ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programow
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1/ okresowe wplywy Srodkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich w korespondencji z
kontem 130.

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

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeplywami srodkéw 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 dotacji budzetowych”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy a na stroniec Ma

warlosé dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencii z kontem 810.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwo$c ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedlug klasyfikacii
budzetowej oraz kontrahentow.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji

naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodow

budzetowych sg yymowane na koncie 221.

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

DOTACJA PODMIOTOWA

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

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

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

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

S/Dotacje s przekazywane do 25 kazdego miesigea. W szezegélnie uzasadnionych przypadkach
termin przekazania dotacji moze ulec zmianie.

6/ Kontrola prawidlowosci wydatkowania dotacji jest prowadzona w ramach kontroli
finansowe] oraz sporzadzanych informacji.

7/ 7 kontroli jest sporzgdzany protokol.

8. Jednostka sporzgdza w terminach ustawowych informacj¢ z wykonania planu finansowego.
Informacja wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu podlega rozpatrzeniu przez Wéjta Gminy.

DOTACJA CELOWA

1/ Jednostka sklada wniosek o udzielenie dotacji celowej w terminie do 30 wrzesnia. Wniosek

zawiera uzasadnienie co do zakresu 1 wielkoscei planowanej dotacji. Wniosek podpisuje dyrektor.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wniosek moze zosta¢ zlozony w trakcie roku
budzetowego.

2/ Wojt po analizie wprowadza kwotg proponowanej dotacji celowej do budzetu.

3/ Rada Gminy uchwala budzet w tym dotacje celowe dia jednostek.

4/ Dla przekazania srodkow niezbgdna jest umowa zawierajgea w szezegdlnodci : opis zadania, cel
na jaki dotacja celowa zostala przyznana, termin wykonania zadania, wysokosé dotacji, tryb
platnosci, termin wykorzystania dotacji / nie pdzniej niz do 31 grudnia roku budzetowego/, tryb
kontroli zadania, termin i sposéb rozliczenia dotacji celowej , termin zwrotu niewykorzystanej
dotacji.

Dotacje dla pozostatych jednostek sektora finansoéw publicznych /SP ZOZ/ - na podstawic ustawy o SP ZOZ.

Tryb przekazywania dotacji dla jednostek nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych
jest realizowany na podstawie uchwaly rady gminy.
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Konto 225 — | Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnoscei z tytulu dotacji, zwrotéw $wiadczen
rodzinnych, odsetek od tych $wiadezen, specjalistyczne uslugt opiekuncze, podatkéw oraz funduszu 1 zaliczk
alimentacyjnej.

Na stronie Wn ujmuje sig nadplaty oraz wplaty do budzetu dochodow dot. budzetu panstwa, przekazany FA i1 ZA dla
poszezegolnych budzetow: Urzgdéw Gmin, Urzedu Wojewddzkiego lub inne. Deklaracje VAT 7 sporzadza si¢ na
podstawie: faktur a dla sprzedazy zwolnionej na podstawie art.43ust 1pkt 36 -dokument wewnelrzny ,, zestawienie
sprzedazy™ oraz art. 82 ust.3 ustawy.

Na stronie Ma przypis naleznosci z tytuléw dochodéw budzetu panstwa w korespondencii z kontem 240 wg nazwisk
/analitycznie, informacja z referatu merytorycznego/, zobowigzania wobec budzetdow 1 wplaty od budzetéw,. Saldo Wn
— oznacza stan naleznosci, Saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetow.

Podstawg przypisu funduszu 1 zaliczki z referatu merytorycznego jest zestawienie / wydruk/ dot .funduszu
alimentacyjnego lub zmian w zaliczce alimentacyjnej /240/225-wg klasyfikacji 85502 — 0970 lub 0980 w terminach
miesi¢eznych, 0920 — w okresach kwartalnych.

Podstawa przypisow 1 odpiséw specjalistycznych ustug opickunczych jest PK otrzymane z GOPS.

Konto 226 — ,, Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugotermmowych naleznoser lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

. Na stronic Wn uymuje si¢ w szezegdlnosel dlugoterminowe naleznosei, w korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienia naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencii z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnoscel przeniesienie naleznosei dlugoterminowych do krotkoterminowych w
wysokoéel raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos$¢ naleznosei zaliczanych do diugoterminowych.
Ewidencja szezegdlowa powinna zapewnié mozliwosé ustalenia poszezegolnych naleznoscel.

Konto 229 — ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne ™

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na
stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz splaty 1 zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania oraz splaty i
zmniejszenia naleznosei. Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajges ustalenie stanu naleznosei i
zobowigzan wg tytulow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 — , Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami , do wynagrodzen a w
szezegolnosel naleznosei za prace wykonywang na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo |
umowy agencyjne 1 innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wyplaty gotowkowe lub przelewy wynagrodzen

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzenia

- potracenia wynagrodzen obeigzajgce pracownika.

- warto$¢ wydanych swiadezen rzeczowych

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzef.

7, uwagi na konieczno$¢ zapewnienia cigglosci dziatania jednostki Wojt moze wyplacié zaliczke dla pracownika
Podstawg ewidenc)i na koncie jest PK.

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

PK sporzadza inspektor odpowiedzialny za wyplaty wynagrodzen.

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

Podstawg sporzadzenia list wyplat jest umowa / w tym umowa zlecenie, o dzielo/.

2

Konto 234 — ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszezen 1 zobowiazan wobec pracownikow z innych tytuldw niz
wynagrodzenia.

Na sironic Wn ujmuje sie:

- wyplacone pracownikom zaliczki na wydatk obcigzajgce jednostke

- naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS
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- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow

- naleznosci od pracow nikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadezen odplatnych

- mnaleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych

- naleznosci 1 roszezenia od pracownikow z tytulu niedoborow 1 szkod

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow

Na stronie Ma ujmuje sig:

- wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki

- rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkéw pienieznych

- wplywy naleznosci od pracownikow

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznoécei, roszezen i
zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami 1 wedlug tytulow rozrachunkow.

Wyplata zaliczek na zakup $rodkow rzeczowych i oplacenie szkolenia, delegacji, dokonuje si¢ na podstawie zlozonego
przez pracownika wniosku zatwierdzonego do wyplaty przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione. Zaliczki
nalezy rozliczy¢ do kofica miesigca, w ktorym byla ona pobrana. Dopuszcza sig rozliczenie w terminie pozniejszym
na podstawie wniosku zaliczkobiorey po otrzymaniu zgody Kierownika jednostki.

Konto 240 — |, Pozostale rozrachunki”

Konto shuzy do ewidencji naleznosci 1 roszezen oraz zobowigzan nie objetych ewidencig na kontach 201-234 Na
koncie ujmuje si¢ takze rozrachunki z tytutu sum depozytowych / kaucje, wadia, zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy/.Ponadto na koncie prowadzi si¢ ewidencje naleznosci dotyczgeych zmarlych podatnikow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splatg 1 zmniejszenie zobowigzan oraz naleznosci z
tytutu rozliczenia faktur za telefony - przy przekroczeniu limitu rozméw, pracownik zostaje obeigzony réznicy migdzy
limitem a kwotg faktury. Ponadto korzystanie w sieci komérkowej z innych ustug niz rozmowy telefoniczne, skutkuje
obcigzeniem pracownika, zgodnie z zawartg umowa. Ponadto ewidencjonuje si¢ przypis nienaleznic pobranych
swiadezen rodzinnych 1 odsetek oraz przypis naleznosei wobec budzetu panstwa / informacja z referatu
merytorycznego 240/225/, oraz zwroty sum depozytowych. Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ przypisy naleznosci,
ktore czekajg na spadkobiercow.

Na stronie Ma ksiggujemy zwroty nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych za lata poprzednie przekazywane do
budzetu panistwa w korespondencji z kontem 130. /zwroty tych swiadczen w roku biezacym zmniejszajg wydatki/,
wplaty dotyczace funduszu i zaliczki alimentacyjnej od komornikoéw 1 Urzgdéw Skarbowych w korespondencji WN
139 i wplaty naleznego podatku VAT wg wystawionych przez gming faktur, wplaty dochodéw dla budzetu panstwa /
udostepnianie danych, specjalistyczne ustugi opickuncze/.otrzymane sumy /wadia, zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy/. Strona Ma to takze odpisy naleznosei gdzie zostali ustaleni spadkobiercy.

Whplaty 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 Sah
04- vat od wykupu
05-vat od odszkodowan
06-vat od odwrotne obciazenie
07- vat od media ze $wietlic.

Dowodem PK wplaty dot. podatku naleznego VAT sg przekazywane do organu zapisem 240/130 klasyfikacja VAT.
Wplaty dotyczace funduszu 1 zaliczki alimentacyjnej od komorikoéw przyjmuje si¢ wg wydruku rozbicie zadluzenia z
informacji referatu merytorycznego. Saldo konta moze dotyczy¢ srodkéw z rozliczen U. Skarbowego, udzialéw z Min.
Fin. wg otrzymane) informacji wynikajacej ze strony Ministerstwa Finansow.

Do konta 240 prowadzona jest ewidencja analitycznie, umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan z
Urzgdem Skarbowym. VAT nalezny od dochoddéw, ktére nie zostaly uregulowane przez nabywce w .momencie
zaplaty podatku do US stanowi wydatek. Wplata zaleglego VAT pomniejszy wydatek.

Ponadto ewidencja na koncie 240 dotyczy takze zapisu

Wn pobranie gotowki z banku na prowadzenie pogotowia kasowego

Ma przyjecie pobranej gotowki do kasy jako pogotowie kasowe.

WB  240/130

RK 101/240

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

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot naleznoéei z tytutu dochodéw budzetowych,
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegélnodei kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroly. Na stronie Ma ujmuje si¢ w
szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartosé naleznosci watplhiwych
oraz funduszu i zaliczki alimentacyjnej wraz z odsetkami.
Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zoslang zaplacone w terminie 1w pelnej
wysokosei, a przedwezesne byloby uznanie ich za nicsciagalne, a w szezegdlnodei Jjest wysoki stopieft
prawdopodobienstwa niesciggalnosei w prowadzonym postgpowaniu egzekucyjnym w stosunku do calosci lub czescl
naleznosci.
Przyjmuje sig, Ze na dzien 31.12 odpisujemy 100% nieuregulowanego funduszu alimentacyjnego i zaliczki.
Odpisujemy takze naleznosci stanowigce dochdd Gminy , ktérych termin platnosci minal co najmniej 12 miesi¢ey
przed datg 31.12 danego roku. Odpisowi nie podlegaja naleznosci zabezpieczone hipotekg lub zastawem skarbowym.
Dokument ksi¢gowy bedgcy podstaws ksiggowania na koncie 290 powinien okreslac przestanki
ksiggowania / dokument sporzadzi pracownik na stanowisku merytorycznym/ .
Na stronie Ma konta 290 w korespondencji Wn rozrachunki ksieguje si¢ czeS¢ roszezen z tytuhu niedoborow, ktéra
przewyzsza wartosé bilansowg zaistnialego niedoboru oraz naleznosci z tytulu
zasgdzonych kosztéw postgpowania sagdowego .
Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia odpisu aktualizujacego naleznose, a na stronie Ma wartosé odpisow
aktualizujacych watpliwe naleznosci.
Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci i naleznosci zasadzonych, ale jeszcze
niezaplaconych przez kontrahentéw do dnia bilansowego.
Ewidencja szczegdlowa bedzie prowadzona wg tytulow operacji np.:
1/ odpisy aktualizujgce naleznosci z tytulu funduszu i zaliczki alimentacyjnej
2/ odpisy aktualizujgce oplat¢ adiacencky
3/1tp.

Konto 310 — , Materialy”
Na koncie Wn ewidencjonuje si¢ zakup materialow, opatu, paliwo a na stronic Ma zuzycie.
Pelng wartoscig zakupionych materialow obcigzamy koszty. W przypadku gdy cze$é z nich nie zostanie zuzyta do
konca roku to pozostale ilosci nalezy objaé spisem z natury. Po wycenie ich wartosé ewidencjonujemy na koncie 310,
1 réwnoczesnie zmniejszamy koszty.
Na dzien 31 grudnia jest przeprowadzana inwentaryzacja.

ZESPOL 4 » Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespolu 4 stuzg do ewidencji kosztéw wedtug rodzajow i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niczaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych
koszty/ np.faktur korygujacych/.
Ewidencj¢ szczegdlows prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf, oraz
dostosowang do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosei.
Na podstawie art.4 ust.4 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci - w rachunkowosci Urzedu
mogg by¢ wprowadzone uproszczenia w ewidencji na koncie 4. polegajace na min:
-zmnicjszaniu 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 nastgpi na podstawie zgloszenia oraz zatwierdzenia do wyplaty
przeprowadzonego na PK / art.20 ust.2 o.0.r./
Konta zespolu 4 sluzg do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
(idy na fakturze brak jest miejsca na prawidlowy opis i pieczgtki mozna do niej zalgezy¢ na trwale czysta kartke
papieru 1 uzupenic opis i pieczatki. Kartka powinna zawieraé nr faktury, ktérej dotyczy.
Przyjmuje sig, ze prenumeraty czasopism powtarzajgcych si¢ corocznie — koszt i wydatek bedzie dotyczyl roku, w
ktorym dokonano wydatku.
Jezeli do Urzgdu Gminy wplynie faktura kosztowa przed zamknigeiem ksigg rachunkowych i zlozeniem sprawozdania
— faktury nalezy uja¢ w roku, ktérego dotyeza. Jezeli do Urzedu Gminy wplynie faktura kosztowa po zamknigeiu ksigg
rachunkowych i zlozeniu sprawozdania — faktury nalezy uja¢ w roku, w ktérym dokumenty te wplyngly.
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Jezeh do Urzgdu Gminy wplynie faktura kosztowa obejmujgca rézne rodzaje dzialalnoéci, wymagajgce ewidencji w
roznych podzialkach klasyfikacji budzetowe;j to podzial kosztow i wydatkow nastgpi udzialem procentowym etatow
pracownikéw obslugujacych dang dziatalnosé do liczby etatow ogolem w Urzedzie Gminy.

Wyjatek stanowi ewidencja faktury obejmujgca rézne rodzaje dzialalnosci, wymagajace ewidencji w roznych
podzialkach klasyfikacji budzetowej gdzie jest pelna informacja o wielkosci kosztow do poszezegdlnych podziatek
klasyfikacji. Podzialu kosztéw na poszczegélne referaty moze przeprowadzi¢ rowniez pracownik merytoryczny na
podstawie posiadanych informacji — co bedzie stanowilto podstawe podzialu wg wg klasyfikacji.

Jezeli faktura dotyczy dwach okresow sprawozdawcezych koszty ksiggujemy w okresie, w ktérym sa wyzsze.

Saldo konta 40.. przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860,
Opis operacj1 w ksigdze dotyczacej ksiggowania 40../201 zawiera date wystawienia faktury.

Konto 400 — , Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosei niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmuje sie
odpisy amortyzacyjne, a na stroniec Ma ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é poniesionych kosztéw amortyzaci.
Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku na konto 860.

Konto 401 — . Zuzycie matenialow 1 energii”

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

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialoéw 1 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 obce”

Stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ushug , a na
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztoéw na konto 860. §§ 4270,4300, 4330,4360, 4390,4400.

Wyodrebnieniu na koncie / dodatkowa analityka/ podlegaja prowizje i oplaty Banku prowadzacego

bankowa obstuge 4300/01. W ramach ustug obeych w Urzedzie bedg klasyfikowane i dekretowane prenumeraty
CZasopism.

Konto 403 — Podatki 1 oplaty”

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw 1 optat. Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu
podatkéw , a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.  §§4480,4510,4520,4530

Konto 404 —  Wynagrodzenia™

Konto 404 shuzy do ewidenc)i kosztow dziatalnosel podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami

1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace ,umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty naleznego pracownikom 1 innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto tj. bez
potracen z roznych tytutow dokonywanych na listach plac.

NA stronie Ma ksigguje si¢ korekty zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosei podstawowe z tytulu wynagrodzen
oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860, §§ 4010,4040,4100.4170

Konto 405 — , Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialtalnosei podstawowe) z tytulu roznego rodzaju $wiadcezen na rzecz
pracownikow 1 0sob fizycznych , ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych 1 swiadczen na rzecz pracownikow lub osob
fizycznych, ktore nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ksig¢guje si¢ zmniejszenia 1 przeniesienie na konto 860. §§ 3020,4110,4120,4140,4440,4700,4280

Konio 409 — Pozosiale Kosely rodzajowe”
Konto shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowe), ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-
405.Na koncie tym ksieguje si¢ w szczegolnoscl zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych dla celow
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sluzbowych, delegacje, ubezpieczenia, koszty nie zaliczane do kosztéw dzialalnodei podstawowej i pozostale koszty
operacyjne.

Na stronie Wn ksiggujemy poniesione koszty. a na stronie Ma ich zmniejszenia i przeniesienie salda na konto 860.
§§.4410,4430, oraz koszty objete pozostalymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400-405.

Konto 410 — Inne $wiadezema finansowane z budzetu

Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosei operacyjnej. Zapisy na koncie sa
podstawg do wykazania kosztow w rachunku zyskow i strat, pozycja BIX-, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
rachunku zysku i strat. Na tym koncie ksieguje si¢ koszty

swiadczen dla 0sob fizycznych innych niz pracownicy j.s.t.

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

Na stronie Ma Ksi¢gujemy zmniejszenia Na konicc roku przenosimy saldo na strong Wn 860. §§
3030,3040,3110,4130,4190.

Konto 411 — Pozostale obcigzenia

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

Na stronie Wn ksiggowane sa koszty wynikajgce z realizacji specyficznych zobowiazan wobec innych instytucji 1
organizacji np. wplaty gminy na rzecz: izb rolniczych, innych j.s.t., zwigzkow gmin. Ponadto na stronic Wn sg
ksicgowane kary i odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowiazan Skarbu Panstwa.
Na stronie Ma ksi¢gujemy zmniejszenia ~ §§ 2850, 2900,2910,2940,4590.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosziéw "

Konto 490 shuzy do uj¢eia w korespondencii z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie / w okresach pozniejszych/
ktore byly ujete na kontach 400-405,409-411 w wartosci poniesionej oraz zmniejszen rozliczen migdzyokresowych
kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty .

Saldo konta w koncu roku jest przenoszone na konto 860.

Konto 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow "

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw oraz rezerw na wydatki przysztych okresow. Na stronic
Wn ujmuje si¢ koszty poniesione w okresic sprawozdawczym, a dotyczgce przyszlych okresow oraz wydatki
poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére 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 ¢zasopism i innych wydawnictw platnych z gory.
Jednostka nie bgdzie stosowala zapiséw na koncie 640, jezeli zapis dotyczylby kosziow mato

istotnych co do ich znaczenia lub kosztéw przechodzgcych z roku na rok w przyblizonej wysokosei i tego samego
rodzaju. Za koszty malo istotne rozumie si¢ zapis jednostkowy w wysokosci do 1 000,00.

Suma zapis6w jednostkowych nie moze przekroczyé kwoty w wysokosci 10 000,00.

Konto 720 — ,, Przychody z tvtutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnosci jednostki, w szezegolnosci dochodow do ktorych zalicza sig podatki, sktadki, oplaty oraz inne dochody
nalezne na podstawie ustaw lub uméw migdzynarodowych oraz odsetki podatkowe.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych , a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z
tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodregbnienie
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodow budzetowych ewidencia szczegdlowa jest prowadzona wedlug
zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresic podatkoéw pobieranych przez organy ewidencje szezegolowa
stanow1g sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Ksiggowanie w korespondencji z kontem 130 dotyezy dotacji i subwencji.

Przypisy dochodow budzetowych to glowne dochody |. s. t (majace charakter publicznoprawny, podatki, odsetki
podatkowe, zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny, oplaty, dochody z urzedu skarbowego.

Na konie roku saldo przenosi si¢ na konto 860.

At TR Dywmrsnlocs iy s e canisn??
anlrrield i ov pd Loy CriGi)y Jiiiliisowe
Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych z tyt. operacji finansowych.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu w szezegdlnosci  odsetek za zwloke w zaplacie naleznosei,
oprocentowanie lokat $rodkéw na rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu udzialow w

innych podmiotach gospodarczych , nalezne jednostee odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od
naleznosci cywilno prawnych. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
/Wn konta 750/. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

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

Konto 751 -, Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronic Wn ujmuje si¢ w szczegolnosei wartosé sprzedanych
udzialéw, akeji, papierow wartosciowych, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajgeych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych- zarachowane
odsetki od pozyczek i kredytéow i odsetki za zwloke od zobowigzan.

Do konta prowadzi si¢ szczegélows klasyfikacje z podzialem na poszezegélne umowy, dotyczace odsetek od kredytow
1 pozyczek. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn 860 /Ma konto 751/,
Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Koszty finansowe wykazujemy w grupie H rachunku zyskéw i strat.

Konto 760 — ,, Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia jednostki.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdInosci:
1/ przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartoéei niematenialnych i prawnych i inwestycje,
2/ odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe
3/ réznice 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 stuzy do ewidencji kosztéw  nie zwigzanych bezposrednio z podstawows dzialalnoscia jednostki. Sa to
min. zaplacone kary, grzywny, odpisy przedawnione, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego.

Na stronie Wn ujmuje sig:

1/ koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosei 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 dotyczgcee zaokraglen VAT / wydatek/

Konto stuzy réwniez do ewidencji zapisow uzupelniajacych dokonanych na kontach zespolu 6 w tym rozliczen
migdzyokresowych, w korespondencji z innymi kontami niz konto 490 i konta zespolu 6.

W koficu roku przenosi sig:

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

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

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

§§ 4610, 4590,4600,4580.
Pozostate koszty operacyjne wykazujemy w grupie E.Il rachunku zyskow i strat.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwalego 1 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 stronic Ma zwigkszenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoset :

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860

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




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

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych

- warto$é¢ sprzedanych nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formic wkladu niepienigznego /aportu/
srodkow trwalych |, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie

- - pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek

Na stronic Ma ujmuje sie:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860

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

- wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

- roznice z aktualizacji $rodkow trwalych

- nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwalych , wartosct niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwalych w
budowie,

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek

- wartos¢ akeji 1 udziatow
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu.
Konto na koniec roku wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu.

Konto 810, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje "
Na stronie Wn ujmuje sig:

1/ wartoé dotacji przekazanych z budzetu w czeéei uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji z
Kontem 224,

2/ réwnowartosé wydatkoéw dokonanych przez jednostki ze srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji w
korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksi¢gowanie salda w koneu roku obrotowego na konto 800.

Ewidencje szczegblowg prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz jednostek ktorym dotacje
przekazano .

Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,, Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow ™

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na stronic Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma ujmuje sig réwniez powstanie 1 zwickszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego. np. rozliczenie przychodow z tytutu dlugoterminowych naleznosci finansowych/ konto 226/ 1 naleznosci
zahipotekowanych wraz z odsetkami..

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ moznos¢ ustalema stanu:

1/ rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen lub zmniejszef,

2/ rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszezegodlnych tytulow oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmmejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 851 — ,, Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych. Do konta
prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa umozliwiajacg ustalenie:

- stanu oraz zwigkszen i zmniejszen z podzialem wedlug tytulow zwigkszen 1 kierunkéw wykorzystania

- wysoko$¢ poniesionych kosztow oraz uzyskanych przychodéw przez poszezegolne rodzaje dzialalnosei.

Saldo Ma konta wyraza stan funduszu.

Konto 860 — ,, wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku [inansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:

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

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

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

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

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespolu 7

2) zwigkszen rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczgtek roku, w korespondencji z kontem 490
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma —
zysk netto.
W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 950 — naleznosci wymagalne

Po stronie Wn konta jest ewidencjonowana nalezno$¢ wymagalna wg sprawozdania Rb-27s, na podstawie PK,
sporzgdzonego przez pracownika merytoryeznego | kwartalnie.

Na koniec roku kwota jest przeksiggowana na ma konta.

Konto 976- ,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

Shuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzema lacznego
sprawozdania finansowego.

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

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkow budzetowych ,,

Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta

srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sig plan finansowy wydatkéw oraz jego korekty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, wartosé planu niewygasajacych
wydatkow, wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.

Ewidencja jest prowadzona w szczegélowoscei planu finansowego wydatkow budzetowych.

Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,, Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow |,
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajaeych wydatkéw dysponenta srodkéow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych wydatkow .
Na stronie Ma ujmuje sig:
- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow obeigzajgcych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow,
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkoéw w czesci niezrealizowanej lub wygasle;.
Ewidencja jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego
z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na stroniec Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku budzetowym oraz
rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, kiore bedg obeigzaly wydatki roku nastgpnego. Na stronie Ma ujmuje si¢
zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé uméw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym. Dla zaangazowania wydatkow zwigzanych z
wyplata $wiadczen
dzialu , Rodzina” w Urzgdzie jest ,Zapotrzebowanie na dany miesige”,

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajgcych
wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.. Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartosé
zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obciazajgeych plan finansowy roku biezgcego
Jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow przyszlych lat. Ewidencie szezegolows prowadzi sig
tak jak przy konciec 998.

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

4
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Zalacznik Nr 2
II. Instrukcja inwentaryzacyjna
[. CEL INWENTARYZACII
1) Weryfikacja poprawnosci danych ksiggowych drogg poréwnania ze stanem faktycznym oraz przeprowadzenie
wynikajgeych z werylikacy korekt,
2) wzmocnienie kontroli wewnetrzne;j,
3) ocena stanu oraz przydatnosci objetych inwentaryzacja srodkow .
[I. TERMINY SPOSOBY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJH
1)Inwentaryzacja droga spisu z natury
— ostatni dzien kazdego roku obrotowego: aktywa pienigzne, papiery warto$ciowe, materialy i towary, ktorych
wartoé¢ odnosi si¢ w koszty na dzien zakupu
- raz w ciggu dwoch lat - znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete ewidencja ilosciowo wartosciows zapasy
materialéw, towardw
- raz. w ciagu czterech lat — nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwalych oraz inwestycji jak tez znajdujgce si¢ na
terenie strzezonym inne Srodki trwale
2) Uzyskanie potwierdzenia salda — ostatni dzien kazdego roku obrotowego : aktywa finansowe zgromadzonc na
rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki oraz papiery wartosciowe w formie
zdematerializowanej - ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku: naleznosci, w tym udzielone
pozyczki oraz powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow
3)Weryfikacja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego: srodki trwale, do ktorych dostep jest utrudniony, grunty,
prawa zakwalifikowane do nieruchomosci / uzytkowanie wieczyste, prawo do lokalu/ naleznosci sporne 1 watpliwe,
naleznosci 1 zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci 1 zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych oraz inne, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie nie bylo mozliwe /
srodki trwale w budowie, towary w drodze, wartoéci niematerialne i prawne, inwestycje zaliczane do finansowych
aktywow trwatych, rozliczenia migdzyokresowe przychodéw i kosztow, kapitaly / fundusze/ whasne, rezerwy i odpisy
aktualizujace, fundusze specjalne.
4) Inwentaryzacja drogg spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow, bedace
wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w sposob uproszczony poprzez poréwnanie zapisow w ewidencii
analitycznej z zapisem na koncie 011 ,dokumentacjg zrodtowa oraz zasobem gminnych nieruchomosei.
I KOMISIA INWENTARYZACYJNA
1/ Inwentaryzacj¢ na ostatm dzien roku przeprowadzaja pracownicy merytoryczni.
2/ W celu przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej lub uproszezonej Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz
komisj¢ powoluje kicrownik jednostki.
Przewodniczacym nie moze to by¢ glowny ksiggowy lub inny pracownik biura ksiggowego.
Komisja wystepuje w skladzie co najmnicj 2 osobowym.
V. PREZYGOTOWANIE 1 PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACJI
1. Czynnosci przed inwentaryzacyjne:
W razie potrzeby protokolarne likwidowanie zbgdnych przedmiotéw i towardéw zniszezonych lub nieprzydatnych.
W tym celu kierownik jednostki powoluje komisjg likwidacyjna.
Komisja przeprowadza ogledziny przedmiotow i programéw, celem okreslenia sposobu likwidacji.
Likwidacja moze zostaé przeprowadzona poprzez sprzedaz , zlomowanie, spalenie, przekazanic osobom
potrzebujacym, bedgeych podopiecznymi GOPS, wyrzucenie do $mieci lub inny sposéb.
Decyzj¢ o sposobie likwidacji podejmuje komisja. Z czynnosci likwidacji jest sporzadzany protokél. Srodki
pochodzace ze sprzedazy Srodkéw stanowig dochdd budzetu Gminy.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury:
a) czynnosci pryygolowaweze:
wydawanie na biezgco zarzadzen wewngtrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z powolaniem komisji, podaniem
czasu rozpoczgela 1 zakonczenia prac, rodzaju, formy, metody, miejsca oraz terminu rozliczenia wraz z wnioskami,
przygotowanie drukow 1 dokumentow
b) czynnosci wlasciwe: przygotowanic arkuszy spisowych, materialéw pomocniczych i innych formularzy do prac
inwentaryzacyjnych, przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych metod spisu z natury , rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji, zlozenie podpisu przez osoby odpowiedzialne,
¢) czynnoscei rozliczeniowe spisu z natury: przekazanie pelnej dokumentacji ze spisu do biura ksiggowosci,
sporzadzenie koncowego wyliczenia, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (ilociowych i wartosciowych) z
uwzglednieniem ubytkow 1 kompensat
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d) czynnosci poinwentaryzacyjne: koncowe rozliczenie inwentaryzacji (kompensaty, niedobory, nadwyzki) ,podjecie
decyzji w zakresie dochodzenia zawinionych niedobordw, podjecie decyzji w sprawie ewidencji nadwvzek i
niedoborow. Koficowe rozliczenie zatwierdza Kierownik jednostki.

3. Zasady proceduralne przy uzgadnianiu sald:

a) ustalenie sald (debetowych lub kredytowych) na kontach aktywow i pasywéw na dzien wskazany w zarzgdzeniu
b) wysylanie informaciji o saldach do poszczegélnych kontrahentéw i jednostek w celu ich potwierdzenia gdy
wystepujg naleznosécei na przelomie roku,

¢) potwierdzenie sald do informacji nadeslanych z zewnatrz

d) uzgodnienie sald wobec pracownikow (rozrachunki z réznych tytuléw: wynagrodzen, zaliczek, niedobordw i
mnnych)

¢) wyjasnienie niezgodnosci w saldach i dokonanie niezbednych korekt

f) fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowa¢ 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 zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja gminnego zasobu nieruchomoset,

c) sprawdzenie danych na kontach, zestawionych analitycznic 1 syntetycznie

5. Inwentaryzacja uproszczona

Kierownik jednostki moze podjac decyzjg o zastosowaniu uproszczonej inwentaryzacji, ktora polega na:

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

b) zastapienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja

c) zaslgpienie pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec: srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - polega
on a na poréwnaniu stanu wynikajgcego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych réznic ilosciowych.

Dokonanie uproszezonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami osob przeprowadzajacych porownanie
wraz z informacjg wpisang do ksi¢gi inwentaryzacyjnej o dacie i zakresie inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 3 .
IIL Instrukcja w sprawie obiegu dowodow ksiggowych
Niniejsza instrukcj¢ opracowano w oparciu o ustawe o rachunkowosci 1 przepisy ustawy o finansach publicznych.
Przebieg procesow zwigzanych z realizacjg budzetu lub planéw finansowych odbywac si¢ powinien zgodnie z
przewidzianymi w odpowiednich przepisach zasadami.

Pobicranie, gromadzenie srodkow, zacigganie zobowigzan, dokonywanie wydatkow Gromadzenie dochodow
odbywa si¢ poprzez wplaty na rachunek budzetu $rodkow z tytulu dochoddw wlasnvch, subwencji 1 dotacji 1 innych
dochodow. Dowodami potwierdzajacymi wplyw dochoddw sg wyciggt bankowe 1 dolgezone do nich przelewy 1 inne
dokumenty
* ewidencja na koncie
jednostka

- 101 kasa / dochody przyjmowane przez kasg/
- 130 rachunek biezacy jednostki
- 134 kredyty bankowe
- 135 rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 inne rachunki bankowe
- 140 krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pienigzne
- 141 $rodki pienigzne w drodze
budiet / organ/
- 133 rachunek budzetu
- 134 kredyty bankowe
- 135 rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
- 140 $rodki pienigzne w drodze
[ zasady ewidencji sa opisane w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia/
Przewiduje si¢ nast¢pujace zadania dla biura ksiggowosci budzetowej 1 biura podatkow 1 oplat oraz pozostatych
komorek merytorycznie odpowiedzialnych za gromadzenie dochoddw z tytulu poboru podatkow i opfat:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe) ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczef
nadptlat z tytulu podatkéw 1 oplat,

2) kontrole terminowej wplaty naleznosel przez podatnikow 1 inkasentow 1 pozostale osoby

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuly wykonawcze, wezwania do zaplaty, decyzje okreslajace 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 zaswiadczen np. o niezaleganiu, o

dochodowoscei 1 innych.

8) Prowadzenie ewidenc)i drukow $cislego zarachowania.
Dokumentowanie dochodow z podatkow 1 oplat obejmuje min: wymiar podatkéw, ewidencje ksiggowa , windykacje
podatkow 1 oplat .
Do udokumentowania podatkéw i oplat lokalnych stuza:
ksiggowy rejestr przypisow 1 odpisow, decyzje wymiarowe, deklaracje
dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wplat odsetek,
polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania zalegle, postanowienia o
dokonaniu potrgcenia z urzedu, albo mne stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktorym mowa w ustawie Ordynacja
podatkowa.
Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania stuza:

a)dowody wplaty, jezeli wplata jest dokonywana w kasie urzedu ,

b)pokwitowanie z kwitariusza. Kwitariusze przychodowe, s3 drukiem $cislego zarachowania, posiadajgce numer

identyfikacyjny.

c)dokumenty wplat zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty s 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 wystgpuje zobowiazanie podatkowe.
e)postanowienia o dokonaniu z urzgdu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej lub inne
dokumenty potwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

flumowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wlasnoéci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz gminy,

o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
g)dokumenty stwierdzajgce obeigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku , w przypadku kiedy
bank nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek gminy




h)dokumenty informujgce o przedawnieniu
Do udokumentowania naleznosci z tytulu pobieranych oplat stuza:
a) umowy
b) przyjete na podstawie ustaw oplaty
c) deklaracje, informacje
d) decyzje
e) inne
Do udokumentowania ewidencji ksiggowej sluzg ksiggi pomocnicze i ksi¢gi Z zapisami syntetycznymi opisane W
zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia .

Zacigganie zobowigzan
- Odbywa si¢ na podstawie upowaznienia Rady Gminy.
- Wybér banku odbywa si¢ na podstawie Przepisow prawo zamowien publicznych 1 ustawy 0 finansach publicznych
- Wysoko$¢ zobowigzan ogolem nie moze przekroczy¢ wielkosci okreslonych w uchwale budzetowe].
- Przy zaciaganiu zobowigzan na realizac)¢ projektow finansowanych w catosci lub cze$el ze Srodkow europejskich
Jub innych zagranicznych nie podlegajacych swrotowi nalezy przestrzegaé zapisOw umowy o wspoHinansowaniu lub
finansowaniu .
- Ewidencja 1 rozliczanie zobowiazan odbywa si¢ na kontach n/w, stanowigcych podstawe sporzadzenia sprawozdania.
134 — kredyty bankowe / dot. kredytu na niedobér w ciagu roku budzetowego w jednostce /
134- w budzecie dot. kredytu dlugoterminowego/w budzecie /
260- w budzecie pozyczki 1 obligacje
| zasady ewidencji s§ opisane W zalgczniku Nr 1 do zarzgdzenia/
- wysokos¢ zadhuzenia nie moze przekracza¢ norm okreslonych w ustawie 0 finansach publicznych.

Zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe] nalezy do zadan wiasnych gminy.

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

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

- wydatki biezgce w kwocie ustalonej w ukladzie wykonawczym budzetu i planie z tego : wydatki na obstuge dlugu,
wydatki na dotacj¢ ze wskazaniem jednostki otrzymuj acej dotacjg , wydatki na wynagrodzenia i pochodne porgczenia
i gwarancje, pozostale wydatki.

- wydatki majgtkowe, przedmiotowo wskazane W uchwale

Kontrolg celowosci wydatkowania srodkow przeprowadza jako kontrole merytoryczng wiasciwy do zalatwienia
sprawy pracownik, co zostalo opisane W ¢zgScl ., kontrola merytoryczna’.

Ewidencja wydatkow jest dokonywana na kontach ksiegowych po przeciwnych stronach niz ewidencja
gromadzonych Srodkow- opisanych powyZe].

7Zasady ewidencji na kontach opisano w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia

* W toku wykonywania budzetu obowigzuja nastgpujace zasady gospodarki finansowej:

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

2) dokonywanic wydatkoéw nastepuje w granicach kwot okreglonych w planie finansowym, z uwzglednieniem

prawidlowo dokonywanych przeniesien 1 zgodnie z planowanym przeznaczeniem, W sposob celowy 1 oszezedny,

3) wydatki na wspolfinansowanie programow realizowanych ze $rodkoéw curopejskich 1 innych zrodel zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi moga by¢ dokonywane po uzyskaniu tych srodkow, wg zasad okreslonych dla
projektu lub wg obowigzujace] Umowy,

4) zlecenie zadai powinno nastepowad na zasadach wyboru najkorzystniejszej oferty, 2 uwzglednieniem przepisow
prawo zamowien publicznych, oraz ustawy o finansach publicznych w odniesieniu do podmiotow niedzialajacych
w celu osiagnigcia zysku — w trybie jawnego wyboru najkorzystniejsze] oferty w rozumieniu ustawy o pozytku
publicznym 1 wolontariacie lub innych ustaw,

5) wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe platnoéci wynikajg 2 tytulow egzekucyjnych Jub wyrokow
sadowych moga by¢ dokonywane bez wzgl¢du na poziom srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,

6) w stwierdzonych przypadkach:

a) niegospodarnosci W okreslonych jednostkach,

b) opOznien W realizacji zadan,

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

7) nie wykorzystane $rodki pochodzace 7 dotacji podlegaja swrotowi w terminach okresionych w odrebnych
przepisach lub umowic
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Instrukcja kasowa

Gotowke, czeki 1 papiery wartosciowe nalezy przechowywaé W sejfic lub w szafach, ktore po zakofczeniu pracy kasjer

lub osoba, ktorej powierzono pieczg nad drukami $cislego zarachowania, zamyka na kiueze.

Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Wojta pracownik (kasjer) z tym, Z¢ nie moze byé to osoba, ktora

zlozyta w banku wzor podpisu upowazniajacy do zatwierdzenia dokumentow zwigzanych Z dysponowaniem srodkami

pienigznymi 7 rachunku bankowego urzedu.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywane i zabezpieczenie gotowki 1 innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow przychodowych 1
rozchodowych podpisanych przez wyznaczone 0soby pod wzglgdem merylorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyplaty.

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

4) niezwloczne sawiadomienie przelozonych 0 brakach gotowkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy.

5) prowadzenie raportow kasowych

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

powiadamia telefonicznie przelozonych / gdy sa nicobecni w Urzedzie to innych pracownikOw Urzedu/ o zagrozeniu 1

prosi o podjecie stosownych dziatan. Drialanie 0sob powiadomionych o Zagrozeniu w zaleznoécei od rodzaju

zagrozenia bedzie ukierunkowane na wyjscie ze stanu zagrozenia. Otwarcie ponowne kasy nastapi po zlikwidowaniu
stanu zagrozenia i podjeciu decyzji przez Skarbnika 1 Wojta Gminy.

7)W sytuacji gdy kasjerka nagle zachorowala i nie przyszla do pracy:

e dgzymy do wyja$nienia przyczyn niestawienia si¢ do pracy kasjera,

e jczeli nic wyjasniono przyczyn — osoby upowaznione odbierajg klucz zdeponowany W banku i komisyjnie
otwieraja pomieszczenie kasowe isejf.

e Komisja/ co najmniej 2 osobowa/ sporzadza protokol na okolicznoéé otwarcia , przeprowadza
inwentaryzacj¢, spisuje stany.

e Kase protokolarnic przejmuje osoba wskazana przez Skarbnika Gminy.

W powierzonym zakresie obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

e nicprzestrzeganic zasad gospodarki kasowe],

o dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow, zamieszczonymi na wlasciwych dowodach
rozchodowych,

e nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki,

« wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyplaty dowodow.

Od kasjera powinna by¢ pobrana 1 zlozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialno$ei materialnej. Przyjgcie

obowiazkow kasjera oraz kazdorazowego przekazywania kasy innej osobie nalezy obowigzkowo dokonac na

podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

Przekazania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokona¢ w obecnosei Skarbnika lub os6b wyznaczonych przez

Skarbnika.

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

Rachunku ogolnego, 7FSS, wadium, komunikacja, Gminne Centrum Ogwiaty, powstatych pod potrzeby projektow.

Podstawg zapisu W raporcie, w zakresie pobieranych dochodow jest POKWITOWANIE.

Pokwitowanie sporzgdza si¢ W 3 egzemplarzach.

Egzemplarz Nr 1 / oryginal/ — otrzymuje wplacajacy

Egzemplarz Nr 2./ kopia 1 /— wraz Z raportem kasowym jest przekazywany do ksiegowosci budzetowe;.

Egzemplarz Nr 3 /kopia I/ wrazz2 egzemplarzem raportu kasowego podlega archiwizacji przez Kasjera zgodnie

zasadami okreslonymi dla dowodow ksiggowych w zataczniku Nr 1 pkt 5 .System stuzgcy ochronie danych 1 zbiorow”

niniejszego zarzadzenia.

Pogotowie kasowe W wysokosei niezbednej na biezgce wydatki ustala na pismie Wojt Gminy.

Limit przcchowywancj gotowki w kasie nie moze przekroczy¢ 30 000,00 zl.

Polecenie (dowéd) podjgcia gotowki na pogotowie kasowe sporzadza kasjer przedkladajae do wypisania czeku do

ksiggowoscl (PK wedlug klasyfikacji budzetowej), ktory podlega zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub osoby

upowaznione.

Wizystkie wplaty 1 wyplaty muszg by¢ ujete W sporzadzonych przez kasjera raportach kasowych z nastgpuj geymi

zastrzezemami:

1/ do raportu kasowego powinny byé wpisywane wszysikic dowody pojedynczo,

2/ do raportu nalezy wpisa¢ dowody przychodowe na sumy podjgte z banku do kasy,
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3/ dochody przyjmowane do kasy nalezy wplaci¢ do banku,
4/ w raporcie kasowym nalezy ujgé w tym samym dniu wszystkie operacje gotowkowe

przeprowadzone dancgo dnia,
5/dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych obejmujgce okresy kilkudniowe ( nie dluzsze niz miesigc) z tym, z¢
raporty powinny by¢ rozpoczynane na poczatek miesiaca 1 zakonczone na

ostatni dzien danego miesigca.
6/ po wydrukowaniu raportu kasjer nr raportu 1 nr pozyc)i z raportu wprowadza na dowod ksiggowy.
Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu kasjer przekazuje do ksiegowoscl.
Zalgczone do raportu kasowego dowody wyplat muszg by¢ zaopalrzone W klauzule ,wyplacono dnia” i podpis kasjera.
Prawidlowosé sporzadzonych raportow kasowych sprawdza Skarbnik lub wyznaczona przez Skarbnika osoba. W
szczegolnosci ustala ona, czy wykazane przez kasjera operacje gotowkowe s3 udokumentowane dowodami kasowymi,
czy zalgezone dowody kasowe odpowiadajg wymaganiom okreslonym w przepisach oraz zaopatrzonc sq W
odpowiednie klauzule i czy ustalono wlasciwy stan gotowki.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach np. awaria sieci komputerowej, brak pradu, awaria komputera
przyjmowanie wplat do kasy oraz ewidencja moze by¢ prowadzona réwniez technika rgczna.
Na czgéé wplat przyjetych komputerowo = kasjer sporzadzi raport technikg komputerows Na cz¢s¢ wplat przyjetych
na KP — Kasjer sporzadzi Raport technika reczna.
Jezeli utrudnienie bedzie trwalo krotko i kasjer wypisze niewiclka ilo&¢ KP/ do 10 sztuk/ — dozwolone bedzie
wprowadzenie do Raportu Kasowego prowadzonego technikg komputerowg , kwoty zbiorczej, wg poszezegdlnych
rodzajow wplat. Kasjer na podstawie KP sporzadzi Pokwitowanie wypisane na Kasjer —........... .. .../ zgodnie z
obshuga kasy danego dnia/ i to bedzie podstawg ewidenciji w raporcie oraz na koncie 101.
Pokwitowanie bedzie dowodem ksiggowym zbiorczym, zawierajgeym Nr dowodu z KP, kwote, rodza) wplaty,
podsumowanie kazdego rodzaju wplaty osobno.
Kasjer realizuje wydatki zatwierdzone do wyplaty przez Wojta lub upowazniong osobg. Przy wyplacie innej osobie niz
wskazana w dowodzie ksiggowym Kasjer pobiera upowaznienie. Upowaznienie jednorazowe laczy z dowodem
ksiggowym. Upowaznienia stale znajduja si¢ w kasie pancernej.
Czeki, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisujg wojt i skarbnik albo osoby upowaznione zgodnie
ze zhozonymi w banku wzorami podpisow. Zabrania si¢ podpisywania czekOw 1 polecen przelewu in blanco. Osoby
podpisujgce czeki 1 polecenia przelewu s3 odpowiedzialne za zgodno&¢ ich tresel z dowodami stanowigeymi podstawe
ich wystawienia.
W czasie nieobecnosci kasjera w Urzgdzie drzwi w kasie sg zamykane na klucz.
W kasie urzedu jest mozliwos¢ zaplaty podatkow lub optat lokalnych w gotowce przez mikroprzedsiebiorcow.
Zgodnie z ustaw z dnia 2 lipca 2004 1. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej mikroprzedsigbiorcg jest ten
przedsigbiorca, ktory w co najmniej jednym z 2 ostatnich lat obrotowych zatrudniali $rednio rocznie mniej niz 10
pracownikow oraz osiagneli roczny obrot netto nieprzekraczajacy rownowartosci 2 000 000 euro lub sumy aktywow
ich bilansu na koniec z tych lat nie przekraczaly tej kwoty.
Przed przyjgciem wplaty w kasie Urzedu nalezy pobra¢ od podatnika o$wiadczenie, 2¢ jest mikroprzedsigbiorca w
rozumieniu art.104 ustawy z dnia 2 lipca 2004 1. 0 swobodzie dzialalnodci gospodarcze.
Przy kwocie przekraczaj acej 20 000,00:
_ odniesienie gotowki do banku nastepuje przez Kasjera w obecnosci pracownika banku prowadzgcego bankowa
obstuge budzetu gminy.
- pobranie gotowki z banku nastepuje przez pracownika banku prowadzacego bankowa obstuge budzetu gminy.

Obieg dokumentow zewnetrznych
Obicg dokumentow dotyczgeych obrotu bezgotéwkowego urzgdu rozpoczyna si¢ w referacie organizacyjnym, biuro

podawcze- gdzie nast¢puje zarejestrowanie dokumentu w ksigdze, naniesienie numeru pozycji z ksiegl, wprowadzenie
daty wplywu.

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

Poszczegolne dowody zewnetrzne i wewnetrzne sg przez referaty meryloryczne konfrontowane z dokumentac)a
srodlowa 1 zatwierdzane. Zatwierdzenie polega na zlozeniu podpisu pod klauzulg ., sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” lub pod opisem dolyczgcym operacji.

W zakresie terminowosci przekazyw ania dowodéw ksiegow ych ma zastosow anie Zarzadzenie Wojta Gminy
Nr49 /2019 z dnia 04.03.2019.

Gmina Pruszez przyjmuje faktury droga elektroniczng. Adres na jaki wplywajg e-faktury okreéla odrebne zarzadzenie
Wojta Gminy.

Sposdb postgpowania z e-fakturg jak 7 pozostalymi dokumentami zewngtrznymi.

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

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

e czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

* 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, ip.
Poniesiony wydatek winien mie¢ wplyw na polepszenie funkcjonowania Gminy.

* czy danc zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosei, np.: czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego
faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z
obowigzujgeymi normami,

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

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

e wprzypadku realizacji inwestycji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy takze sprawdzenie czy byla
dokonana analiza 1 ocena efektow poprzednich etapow

e  czy operacje przeprowadzono zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanic o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu

ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbgdnym jest jego uzupelnienie. Uzupetnienic

takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument za pokwitowaniem jest przekazywany do biura ksiggowosci

budzetowej , gdzie nast¢puje kontrola formalna i rachunkowa dowodu.

kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb prawidlowy i

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej

oraz, czy dowdd jest wolny od blgdow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosei na sprawdzeniu:

e czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgeych udzial w zdarzeniu, w tym pieczeciami
imiennymi 1 podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dzialajgcych w imieniu stron.

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

e czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych.

e  (Czy wydatek miesei si¢ w planic wydatkow .

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszezenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady

formalne, rachunkowe 1 merytoryczne .

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dowodu klauzule opatrujac

Jja datg i wlasnym podpisem. Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez

dekretacj¢ (konta ) kwoty, na ktérg opiewa dowod. Dekretacja jest potwierdzona podpisem i data.

Zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany/ klasyfikacja budzetowa/ i zatwierdzony (przed

zaksiggowanie) do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Podstawg dokonania wydatku jest dowod ksiggowy z akceptacjg Skarbnika lub osoby upowaznionej i zatwierdzony

przez Wajta lub osobe upowazniong.

Przy opracowywaniu dowodu ksiggowego nalezy zwroci¢ szezegolng uwage na sprawne 1 w miare szybkie zalatwianie

czynnosel opisanych powyzej.

Wigkszos¢ zobowigzan regulowana jest bezgotowkowo z rachunku bankowego, pozostale regulowane sg w kasie.

Dowodami ksiggowymi moga byé:

1) W zakresie wyplaty wynagrodzen dla osob, ktére nie posiadajg rachunku w banku — podstawg wyplaty jest lista
plac. Listy sg sporzadzane technikg reczng 1 komputerowa. Na liscie plac odbior gotowki jest potwierdzony data i
podpisem osoby odbierajgcej. Dla 0sob posiadajgeych rachunek bankowy dowodem ksiggowym jest lista plac

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

W trakcie sporzgdzama list plac nalezy dokonaé potracen z wynagrodzen:
nicrozliczonych w terminie zaliczek oraz zaliczek pobranych na poczet wynagr
- raty splat z tytulu niedoboréw w $rodkach rzeczowych i pienigznych,
- rat pozyczek ZFSS, potracenia PKZP, skladki PZU i Zwiazki Zawodowe,
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- réwnowartoé¢ poniesionych wydatkow z tytutu oplat za prywatne rozmowy telefoniczne.
- podatki, ZUS, fundusz pracy
- zajecia komornicze
Takze wyplaty z umow zlecen i uméw o dzielo sa wyplacane na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list plac.
Umowa nie musi posiada¢ wypelnionej czgsci ,Rachunek”.
Na podstawie list plac — pracownik merytoryczny sporzadza zestawienie plac wraz z wszystkimi potraceniami.
Zestawienie objete jest kontrolg co do zgodnosei z listami plac przez Skarbnika gminy, co jest potwierdzone
podpisem. Na podstawie zestawienia sg sporzgdzane przez pracownika merytoryeznego Polecenia Ksiggowania.
Polecenia takze podlegajg kontroli przez Skarbnika, co potwierdza podpisem. Polecenia sg podstawg zapisow w
ksiggach rachunkowych zgodnie z dekretacjg 1 klasyfikacja budzetowa.
2)Diety — wyplata diet dla Radnych , Soltysoéw oraz czlonkow komisji p. alkoholowej nastgpuje na podstawie list
wyplat sporzadzonych na podstawie list obecnosci. Wysokosé diet wynika z podjetych uchwal Rady Gminy .
Kontrole merytoryczna przeprowadza pracownik obstugujacy Rad¢ Gminy. Diet nie otrzymajg Radni, ktorzy nie
zlozyli o$wiadczenia majgtkowego. Diety moga by¢ wyplacane z kasy lub przekazywane na rachunek bankowy.
Wyptata diet dla czlonkéw komisji przeciwdzialania alkoholizmowi odbywa si¢ na podstawie list wyplat
sporzadzonych na podstawie list obecnosei , opisanych merytorycznie przez pracownika odpowiedzialnego za
realizacje zadania. Zatwierdzeniu do wyplaty podlega lista wyptat. Diety s wyptacane do 10 dnia nast¢pnego
miesigca. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach wyplata moze nastapi¢ w innym terminie.
3)Ryczaly samochodowe — wyplacane ( przelewem lub gotowka) sq na podstawie listy plac sporzadzonej w
ksiegowosci na podstawie umow 1 oswiadczen skladanych przez pracownika 1 raz w miesigeu . Oswiadczema muszg
by¢ zgodne z listg obecnoscl. Oswiadczenia weryfikuje z lista obecnosci Sekretarz Gminy. Oswiadezenia dotyczace
przejechanych kilometréw muszg zostaé zlozone przez pracownika do 10 dnia miesigea nastepnego, kidrego
o$wiadczenie dotyczy.
W przypadku niedotrzymania terminu ryczalt zostanie wyplacony w pdzniejszym terminie.
4)Nadplaty — zwrot nadplat podatkéw i oplat nastgpuje na podstawie wniosku podatnika, ktéry 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 spetniajgcym wymogi formalne dla dowodu
ksiggowego.
6)Raport kasowy jest dokumentem stwierdzajacym dzienne obroty gotowkowe 1 jest podstawyg zapisow w
urzadzeniach ksiggowych. Raport jest sporzadzany w 2 egzemplarzach. 1 egzemplarz wraz z zalgczonymi dowodami
na biezaco przekazywany jest do ksiggowosci, gdzie dowody dzielone s3 wg rodzajéw wplat na stanowiska
merytoryczne. Na odwrocie raportu kasowego stanowiska merytoryczne wpisuja taczng sume dochodow wg
klasyfikacji budzetowe;j .Informacja ta jest podstawa ewidencji ksiggowej syntetycznej. 2 egzemplarz wraz z 2 kopig
pokwitowania pozostaje na stanowisku Kasjera /.
7)Polecenie wyjazdu shuzbowego- sa ewidencjonowanie w Sekretariacie ,wystawia si¢ w 1 egzemplarzu, posiadaja
numer kolejny, sa podpisane przez Wojta lub osoby upowaznione. Sprawdzone merytorycznie przez Wojta 1
formalnie przez Skarbnika sg podstaws do dokonania zwrotu kosztow przejazdu.
8) Czek gotowkowy wystawia kasjer , akceptuje Wojt i Skarbnik lub osoby upowaznione , zgodnie z wzorami
podpisow ztozonym w banku. Kasjer realizuje czek w banku i dokonuje zapisu w raporcic kasowym.
Kasjer jest odpowiedzialny za pokwitowanie odbioru czeku przez innych pracownikow / w ksigdze drukéw Scislego
zarachowania/. Osoba odpowiedzialng za czeki — jako druki $cislego zarachowania nie moze byc¢ kasjer.
W Urzedzie Gminy osoba odpowiedzialng jest Aleksandra Ploszynska. Czeki s przechowywane w kasie pancernej w
pomieszezeniu kasowym.
9)Polecenie przelewu- sporzadza ksiggowa na podstawie faktur lub innych dokumentéw zaakceptowanych do
wyplaty. Akceptuje si¢ np.: zgloszenia na szkolenia, wezwania sadowe, inne dokumenty zwigzane z operac)g
gospodarcza, wezwania do zaplaty odsetek inne na kiore faktury sg wystawiane w terminic poznicjszym lub brak jest
faktur.
10)Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwierdzajgcym zmiany i wysokosci salda rachunku bankowego.
Jezeli pod wyciag bankowy jest zatgezony dowod wplaty nie posiadajgey indywidualnego numeru identyfikacyjnego —
Pracownik biura ksiggowosci budzetowej wprowadza na ten dowdd Nr wyciggu bankowego.
Ten numer bgdzie numerem identyfikacyjnym dowodu ksiggowego 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 faktyczna datg operaciji i potwierdza ten fakt podpisem.
Wyciag bankowy jest odbierany z banku przez Kasjerke lub w czasie jej nicobecnosci w pracy przez innego
pracownika biura podatkow i optat.
Analize og6lna co do wysokoscl i rodzaju dochodow przeprowadza pracownik biura podatkow 1 oplat oraz
potwierdza na wyciggu podpisem.
Nastepnie bez zbgdnej zwloki przekazuje WB na stanowisko ksiggowe;j / dochody ,wydatk/.




Na stanowisku przeprowadzana jest szczegblowa analiza finansowa, w tym:

1/ ogdlny podzial dochoddw oraz posegregowanie wg rodzaju dochodow - dokumentow spod wyciggu bankowego,
ktory jest podstawg ewidencji syntetycznej dochodow.

2/ szezegblowa analiza poszezegdlnych rodzajow dochodéw i weryfikacja informaciji z pkt 1/- podstawa korekty na
stanowisku syntetycznym dochodow.

3/ wydatki.

Dowody ksiggowe, bedgee zalacznikiem WB archiwizowane sg na stanowiskach merytorycznych.

I 1)Nota ksiggowa wewngtrzna jest wystawiana dla udokumentowania operacji zwigzanej z rozrachunkami, jezel
przepisy nie wymagaja dokumentowania operacji fakturg VAT, rachunkiem lub faktura korygujaca.

Note ksiggowa wystawia si¢ takze, gdy wynika to z zawartej umowy. Nota ksiggowa zawiera wszystkie elementy jak
dowod ksiegowy . Za prawidlowe sporzgdzenie odpowiada Ksiggowa sporzadzajaca dokument.

12)Faktury — sa dowodem transakeji kupna, sprzedazy, wyrazajg naleznosci dostawcow 1 wykonawcow. Faktury sa
wystawiane zgodnie z trescig zawartych umow lub wystawionych zlecen. Faktury VAT dotyczace umow cywilno
prawnych wystawiane sg elektronicznie, programem Groszek. Podstawy sporzadzenia faktury:

* z tyt. wynajmu $wietlicy jest umowa sporzgdzana w referacie organizacyjnym lub referacie inwestycji i ochrony
srodowiska przed wynajmem w 2 egzemplarzach. 1 egzemplarz pozostaje w Urzgdzie., 2 egzemplarz otrzymuje
wynajmujaey. Protokol za zuzyte media —sporzgdzany jest po wynajmie w 2 egzemplarzach. 1 egzemplarz dostarczany
jest do Urzedu / jest potwierdzony przez pracownika merytorycznego/ a 2 otrzymuje wynajmujgcy. Umowa wraz z
protokolem za pokwitowaniem jest przekazywana do referatu ksiggowo podatkowego niezwlocznic , w
nicprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia wynajmu .Oba dokumenty sq podstawa wystawienia faktury VAT. Oryginal
faktury otrzymuje wynajmujacy / lub osoba odpowiedzialna za $wietlicg/ za pokwitowaniem na kopii lub wystany
pocztg za potwierdzeniem odbioru. Kopia faktury pozostaje w RKP w celu dokonania przypisu.

*pozostale faktury sporzgdzane sa na podstawie informacji otrzymanych z referatdéw merytorycznych / rézne formy np.
umowa, dane o powierzchni, stawce, okresie itp./ .

Po sporzadzeniu faktury jest ona przekazywana za potwierdzeniem osobie, kiéra dostarczyla informacje, stanowigce
podstawe do wystawienia faktury w celu wysytki lub dostarczenia do odbiorcy.

W zwiazku, z udziclaniem zaméwien publicznych na dostawy, ushugi 1 roboty budowlane jednostka jest obowigzana
do utworzenia kont na specjalnej platformie 1 do odbioru faktur za jej posrednictwem.

Ustrukturyzowany format faktury wymaga uzycia wlasciwych systeméw lub aplikacji. Podstawowe elementy takie;
faktury wynikaja z art.6 dyrektywy 2014/55/UE i s to: identyfikatory procesu i faktury, okres ktorego faktura dotyczy,
informacje dotyczgce sprzedawcy, informacje dotyczace nabywey, informacje dotyczace odbiorcy platnosei,
informacje dotyczgce przedstawiciela podatkowego sprzedawcy, odniesienic do umowy, szczegdlowe informacje
dotyczgce dostawy, instrukeje dotyezgee platnoscei, informacje dotyczace kwot uznan lub potrgeen, informacje
dotyczgce poszezegolnych pozyciji faktury, taczne kwoty faktury, podzial na stawki VAT.

Szczegoly zwiazane 7 obsluga systemu okresli odrgbne zarzgdzenie Wojta.

Drobne zakupy i ustugi / do 300,00/ mogg by¢ realizowane bez umow 1 zlecen.

13)Polecenia ksi¢gowania- stuza dokonaniu zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej zewnetrznej. PK stuzy jako podstawa ksiggowania przy — poprawianiu bledu, otwarciu ksiag, zasileniu
konta jednostek organizacyjnych Gminy, przekazaniu dotacji, sptacie kredytow, pozyczek, oplacie odsetek, prowizji
bankowych itd. W razie ujawnienia bledow po zamknigeiu miesigea, sprostowania dokonuje si¢ na podstawie PK
zapisami tylko dodatnimi lub ujemnymi. PK zawiera nr identyfikacyjny, ktory nadawany jest na stanowisku biura
ksiggowoscl budzetowe;.

14)Listy wyplat zasitkow- $wiadczen rodzinnych sg sporzadzane przez pracownika Referatu Swiadczen, ktory bierze
na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za tres¢ hist, co do oséb uprawnionych jak i rodzaju $wiadczenia oraz wyplacane)
kwoty. Wyplata $wiadczen odbywa si¢ w kasie urzedu lub $wiadczenie jest przekazywane na rachunek bankowy
$wiadczeniobiorcy

15)Pisma 1 decyzje , ktore do dnia otrzymania faktury stanowia ,zastepezy dowod ksiggowy™.

16)Dowaod ksiggowy zastgpezy / w skrocie dkz/ DK Z, jest sporzadzany na druku Polecenie ksiggowama Dkz jest
sporzadzany na podstawie obeych dokumentow, kidre sg jego zalgeznikiem. Obey dokument bedzie zawieral: 1/ opis
merytoryczny przeprowadzony przez pracownika Urzedu 2/ informacj¢ jak w dowodzie ksiggowym
Wysokos¢ przekazanych na podstawie dkz srodkow musi by¢ zgodna z kwotg wynikajacg z rozliczanych dokumentow.
Ewentualne réznice wyjasnia pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zrealizowany zakup.

17) PW — Przeksiggowanie wydatkow. Shuzy do ksiggowania na koncie pozabilansowym -980 — planow 1 wydatkow
na podstawie dowoddw ksiggowych, zgodnie z kontem 130 — wydatk.

18) ZM- zamknigcie miesigca

19) ZA — zaangazowanie planu finansowego
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20) PF- przeksiggowanie planéw finansowych, zgodnie z kontem 130 — wydatki. Stuzy do Ksiggowania na koncie
pozabilansowym 980

Druki scislego zarachowania

Osobg odpowiedzialng za druki Scislego zarachowania jest kasjer / i osoba zastgpujaca/.

Za czeki odpowiada Aleksandra Ploszynska.

Odpowiedzialno$é rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego przejecia drukow, a koniczy z chwilg przekazania i
rozliczenia.

W ksiedze drukow $cistego zarachowania K-210 ewidencjonuje si¢ biezgeo i szezegolowo przychody i rozchody
wszystkich drukéw $cislego zarachowania tj. czekow, kwitariuszy przychodowych KP, faktury, weksle, depozyty,
wydane do inwentaryzacji arkusze spisu z natury.

Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach lub kasecie nalezycie
zabezpieczonych — w pomieszezeniu kasowym.

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

Weksel In blanco podpisywany przez Wojta gminy — po splaceniu zobowigzania ulega likwidacji. Likwidacji
dokonuje komisja likwidacyjna Urzedu Gminy. Z likwidacji jest sporzadzony protokot, ktory przechowywany jest w
kasie Urzedu.
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Zalgernik Nr 4

IV. PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ-

7.adaniem kontroli finansowej jest sprawdzenie prawidlowosci realizacji zadan w zakresie gromadzenia i
rozdysponowania $rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem komunalnym.

1. Realizacja nastapi poprzez kontrolg:
1/ prawidlowosci ustalania i poboru naleznosci budzetowych,

2/ kontrole funkcjonowania kasy,
3/ kontrolg finansowa w zakresie celowosei, oszezednosci, terminowosci wydatkowania srodkow

publicznych.

4/ inwentaryzacj¢ mienia komunalnego,

5/ realizacji budzetu .
Al/ prawidlowo$¢ ustalania i poboru naleznodci budzetowyceh —
- czy pracownik merytoryczny stosuje wlasciwe uchwaly, zarzgdzenia, umowy,

- czy stosuje si¢ wszystkie urzgdzenia ksiggowe, wymagane niniejszym zarzadzeniem oraz przepisami zewngtrznymi,
- czy nie wystepuja bledy formalne lub rachunkowe,

- czy stosuje si¢ ewidencj¢ wydawanych decyzii,
- czy sposdb ustalania i poboru naleznoscei jest czytelny .

A2/ kontrola funkcjonowania kasy - sprawdzenie czy kasjerka w swojej pracy stosuje si¢ do zapisow zawartych w
instrukeji kasowej.
A3/ kontrole finansows w zakresie celowosci, oszczgdnosci, terminowosci wydatkowania srodkow publicznych.
Realizacja powyzszego zadania zostanie przeprowadzona na podstawie zapisow zawartych w czgdel L, Instrukeja w
sprawie obiegu dowodow ksiggowych™.

A4/ inwentaryzacj¢ mienia komunalnego

Realizacja powyzszego zadania zostanie przeprowadzona na podstawie zapisow zawartych w czeécei . Instrukcja
inwentaryzacyjna’.

A5/ realizacja budzetu

Sprawdzenie zadania nastepuje poprzez kontrolg wstgpna, biezgeg oraz nastepng.

2. Dokumentowanie kontroli

- Dla jednostek budzetowych
Wewnetrzng kontrolg finansowa w Urzgdzie Gminy przeprowadza Skarbnik, Rada Gminy lub osoby upowaznione

przez Wojta.
W jednostkach organizacyjnych Gminy kontrolg finansows z ramienia Wojta Gm iny przeprowadza Skarbnik lub inna

upowazniona osoba.
Postgpowanie kontrolne, obowigzki i uprawnienia kontrolujacych
- zasady postgpowania
Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgey bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego 1
rzetelne jego udokumentowanie.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania kontrolnego. Jako dowod moze byé
wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, w szezegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne
wyjasnienia i o$wiadczenia.
-uprawnienia kontrolujgeych
* w obecnosci kontrolowanego : sprawdzanie szaf, biurek i innych mebli oraz pomieszezen w ktorych
przechowywane sq dokumenty,
* wglad do wszystkich dokumentéw i innych materialow dowodowych zwigzanych z przedmiotem kontroli z
zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy skarbowej i ochronie informagji niejawnych,
* przeprowadzanie ogledzin obiektow i skladnikow majatkowych oraz przebiegu okreslonych  czynnosci,
* zadanie od kontrolowanych pracownikéw ustnych i pisemnych wyjasnien,
* zabezpieczanie materialow dowodowych

- dokumentacja kontroli wewngtrznej




7 przeprowadzone] kontroli nalezy sporzadzié protokdl, ktory powinien zawieraé : nazwe jednostki / stanowiska/,
zakres kontroli w tym dokumenty objgte kontrola, okres oraz datg kontroli, stwierdzone uchybienia i
nieprawidlowosci, skutki finansowe, zalgczniki oraz podpisy kontrolowanego i kontrolujacego.

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

- przeprowadzong kontrole ewidencjonuje si¢ w rejestrze kontroli wewnetrznych.
- przedstawianie 1 zasady wykorzystania wynikow kontroli

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg danego odcinka jest
obowigzana niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajgee
do usunigeia nieprawidlowosci. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci kontrolujgey zwraca
dokumenty wlasciwym komérkom do uzupelnienia lub zmiany oraz odmawia podpisu dokumentow. W razie
ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestgpstwa lub naruszenie dyscypliny finansow publicznych -
kontrolujgey niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki oraz zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty
stanowigce dowod w sprawic.

Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego przeprowadzajacy kontrolg przedstawia Waojtowi Gminy informacig o
wynikach kontroli i ustaleniach kontroli: a/ kazdorazowo w formie ustnej, b/ w formie pisemnej mezaleznie od
rodzaju kontroli w przypadku: stwierdzenia badZ podejrzenia popelnienia przestgpstwa, ujawnienia naruszenia
dyscypliny finansow publicznych

Kontrolujacy na podstawie wynikéw i ustalen z kontroli moze przygotowaé wnioski lub podja¢ inne dzialania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci, w tym min: a/ propozycje dotyczgce udoskonalenia
procedur wstgpnej kontroli na etapie planowanych zamierzen oraz udoskonalenie procedur biezgcej analizy wydatkow,
b/ propozycje dotyczace udoskonalenia procedur w zakresie gospodarki malerialowej ¢/ propozycje dotyczace
zastosowania kar dyscyplinamych przewidzianych przepisami prawa w stosunku do pracownikoéw odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidlowosci, d/ propozycje dokonania niezbednych zmian organizacyjnych ¢/ propozycje w
zakresie doskonalenia zawodowego, f/ propozycje sposobu monitorowania pracy danego stanowiska celem
niedopuszczenia do ponownego wystgpienia nieprawidiowosci.

Wit na wniosek kontrolujacego lub z wlasnej inicjatywy organizuje narad¢ pokontrolng w celu dokonania analizy
wynikéw kontroli i opracowania wnioskow oraz omowienia propozycji podjgcia niezb¢dnych decyzji pokontrolnych.

Protokot z przeprowadzonej kontroli finansowej znajduje si¢ w aktach kontrolnych na stanowisku Skarbnika.

Do kontroli finansowej przeprowadzanej przez Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione przez Wojta prowadzi si¢
rejestr wewnetrznych kontroli finansowych zawierajacy : L.p. kontroli, nazwisko osoby przeprowadzajacej kontrolg,
zakres kontroli, Nr protokotu

- Dla jednostek dotowanych
dla jednostek sektora finansow publicznych

Obowigzuje udokumentowanie kontroli jak dla jednostek budzetowych

- dla jednostek spoza sektora finansow publicznych
Obowigzuja zasady jak w umowie o dotacje.

Oprocz ogdlnych zasad obowigzuje wzor protokolu jak ponizej

Ustala si¢ wzor Protokol z kontroli wewngtrzne] wymiaru podatku:
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Przedmiot kontroli

Miejsce kontroli :

W wyniku kontroli dokonano nastgpujgcych ustalen faktycznych:

Zalecenia w zwigzku z przeprowadzong kontrolg :

Protokdl sporzadzono w 1 egzemplarzu .

Podpis pracownika sporzqdzajgcego protokol

3.Kontrola sprawowana jest w postaci:

- kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom, obejmuje w
szczegdlnosei badanie projektow umow, porozumien 1 innych dokumentow powodujacych zobowiazania.

- kontroli biezacej, polega na badaniu czynnoéci 1 operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia ,czy
przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatkowych
oraz prawidlowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

- kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw odzwierciedlajgeych dokonane juz
czynnosci.

4. Szezegolowe mechanizmy kontroli dotyczgee operacji finansow ych i gospodarczych

* Dla jednostek budzetowych.

Procedury kontroli finansowej dotycza porownywania stanu faktycznego badanych procesow ze stanem wymaganym,
a w szezegolnoset:

1/oceny prawidlowosci pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,

2/oceny prawidlowosci i celowoscei zaciggania zobowigzan finansowych.

Oceniajac celowosé zacigganych zobowiazan nalezy kierowac si¢ niezbednymi potrzebami Gminy oraz Urzgdu
Gminy.

Przy zaciaganiu zobowigzan powodujgeych wzrost diugu publicznego niezbedna jest Uchwala Rady Gmuny.
3/badania prawidlowosci dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych,

4/prawidtowosci wykorzystywania i rozliczania dotacji i innych srodkéw przydzielonych jednostce na realizacjg
zadan .
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S/prawidlowosci gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i eksploatacja Zgodna z przeznaczeniem,
dokumentacyjne ujgcie stanu mienia i jego zmian, powierzenic odpowiedzialnosci za poszezegolne skladniki mienia
wykonywanie przegladéw technicznych i niezbednych napraw)

]

* dla jednostek dotowanych
- dla jednostek sektora finanséw publicznych

badania prawidlowosci dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych w zakresie celowosci, oszezednosel 1
terminowosci.

- dla jednostek spoza sektora finansow publicznych
Kontrola realizacji celow w zakresie finansowym nastapi zgodnie z zasadami okreélonymi kazdorazowo w umowie.

Integralng cz¢scig procedur kontroli finansowej sg zasady okreslone w zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia
~Instrukcja w sprawie obiegu dowodow ksiegowych”




Zalycznik nr 5
V. Rachunkowos¢ zwigzana z realizacjy projektu finansowanego z udzialem $rodkéw curopejskich.

Otrzymane $rodki pochodzace ze 7rddel zagramieznych niepodlegajace zwrotowd, srodki pochodzgee z budzetu Unii
Europejskiej — sg dochodem gminy.

Dla wyodrgbnienia tych srodkéw w ewidencji ksiggowej bedg stosowane konta analityczne do kont syntetycznych
Konta syntetyczne jak dla pozostalych dochodow i wydatkow.

Konto analityczne bedzie prowadzone odr¢bnie dla kazdej podpisanej umowy o przyznaniu Gminie $rodkow
pochodzgcych ze Zrodel zagranicznych , budzetu Unii Europejskiej, funduszy Unii Europejskiej lub innych
zewngtrznych.

Wyodrebnienie nastgpi na podstawie opisu do konta 130 ,, Rachunek biezgey jednostki™ konto

130 — /dzial/ -/rozdzial/- /§ /6057 - 00
130 — /dzal/ -frozdzial/- /§ /6058 - 00
130 — /dzial/ -/rozdzial/- /§ /6059 - 00

gdzie wyodrebnienie stanowig dwie ostatnie cyfry. Wyodrgbnienie nadane przy koncie 130 bedzie obowigzkowe dla
pozostatych operacji 1 zapisoéw ksiggowych .

Opis na fakturze w zakresie klasyfikacji budzetowej bedzie zawieral rowniez ,,wyodregbnienie”.

Konto 011 srodki trwale jest prowadzone zgodnie z opisem do konta 1 nie bgdzie zawieralo wyodrebnienia.
Zapis na koncie 011 powstanie na podstawie OT — zawierajgcego ,, wyodrebnienie”,

Dla ewidencji dochodow i wydatkéw nalezy stosowaé klasyfikacje budzetows wynikajaca z rozporzadzenia | z
wlasciwa koncdwka paragrafu.

1. Dla ewidencji srodkéw europejskich bedzie prowadzony:

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

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

Koszty, rozrachunki, wydatk: wyodrebniamy w momencie powstania zdarzenia, zgodnie z

klasyfikacja budzetowg w momencie poniesienia wydatku, w tym takze czg¢$ci wynikajace] z umowy.

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

3. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegolnych kontach ksiggowych oraz zasady sporzadzania sprawozdan sy
identyczne jak dla calosei jednostki i zostaly one zawarte w zalgczniku Nr 3 do ninigjszego 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 obowigzkéw Inspektora w
biurze ksiegowosci budzetowej - stanowisko ewidenc)i wydatkéw budzetu gminy.

6. W przypadku stwierdzenia bledu lub nieprawidlowosei w dowodach 1 ksiggach- obowigzuja zasady jak dla
jednostki.

Procedury kontroli finansowej przy realizacji projektow finansowanych ze srodkéw europejskich.

|. Dokumenty finansowe zwigzane z projektem s3 tworzone na podstawie wymogow  wynikajacych z przepisow
ogélnych, wymogow instytucji wdrazajacych lub zarzgdzajacych projektem.

Dokumenty sg tworzone przez pracownika biura ksiggowosci budzetowej, przy scisle] wspolpracy z pracownikami
odpowiedzialnymi za merytoryczng czgs¢  projektu.

Strona finansowa jest monitorowana przez Skarbnika Gminy.

2. Obieg dokumentow jak dla calosci jednostki 1 zostal zawarty w zalgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady kontroli wstepnej, biezacej 1 nastgpnej jak dla calosci jednostki 1 zostaly zawarte w zalaczniku Nr 3 1 4 do
niniejszego zarzgdzenia.

4. Kontrola 1 autoryzowanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym jak dla calosci
jednostki 1 zasady zostaly zawarte w zalgczniku Nr 3 14 do niniejszego zarzgdzenia.

5.W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezgea jest przeprowadzana przez Skarbnika
Gminy. 7 tej kontroli nie sporzadza sie odrebnej dokumentaciji. Prawidlowo$é realizacji procesu w zakresie
finansowym jest udokumentowany podpisem na dokumentach / wnioski, faktury, rozliczenia, sprawozdania itp./

6. Kontrola dokumentacji finansowei jest przeprowadzana na biezaco. Platnosci faktur — w terminach i na zasadach
wynikajgcych z zawartych uméw 1 zgodnie z harmonogramem przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub
wdrazajacych.
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7. Dokumenty finansowe Zroédlowe sg przechowywane w biurze ksiggowoséci budzetowej a
nastgpnie zgodnie z zasadami archiwizowania dokument6w finansowych — w archiwum,
przez okres wynikajacy z uméw podpisanych z instytucja zarzadzajgcg lub wdrazajgca.




Zalgeznik Nr 6
V1. Postgpowanie w sprawie udzielania ulg uznaniowych w splacie naleinosci podatkowych i oplat

Zadanie realizuje pracownik biura podatkow i oplat.

W granicach dopuszczonych ustawy — ordynacja podatkowa oraz ustawa o finansach publicznych. Organ moze

udzieli¢ ulg naleznosci podatkowych 1 oplat.

W zakresie umorzen, odroczen i rozlozenia na raty wprowadza sig nastepujgee zasady:

Organ na wniosek, uzasadniony waznym interesem podatnika lub interesem publicznym moze umorzy¢, odroczyé lub
rozlozy¢ na raty platnosci podatkow i oplat, do ktérych ma zastosowanie Ordynacja podatkowa.

W przypadku ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych, na wniosek dluznika, mogg one by¢ umarzane w calosei gdy
zachodzi uzasadniony interes diuznika lub interes publiczny.

Ponadto naleznosci cywilno prawne na wniosek diuznika mogg byé rozkladane na raty lub mogg by¢ odraczane, w
przypadkach uzasadnionych wzgledami spolecznymi lub gospodarczymi, w szczegdInosci mozliwosciami platniczymi
dluznika.

.»Wazny interes podatnika to sytuacja , gdy z powodu nadzwyczajnych , losowych przypadkow podatnik nie jest w
stanie uregulowa¢ zaleglo$ci podatkowych .Bgdzie to utrata mozliwosci zarobkowania , utrata losowa majgtku itp.
Interes publiczny to sytuacja, gdy zaplala zaleglosci podatkowych spowoduje konieczno$é siggania przez podatnika do
srodkéw pomocy panstwa, gdyz nie bedzie w stanie zaspokaja¢ swoich potrzeb materialnych™ / wyrok NSA z dnia 22
kwietnia 1999 r. SA/Sz 850/98.POP 2000, z.6,poz. 168/ .

Celem instrukeji jest okreSlenie zasad i sposobu prawidlowego prowadzenia postepowania w przedmiocie ulg

uznaniowych, ktore konczy wydanie decyzji, postanowienia, porozumienia lub o$wiadczenia woli, zgodnic z

obowigzujgcymi przepisami ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej, ustawy o finansach publicznych.

Przedmiotowa instrukcja okresla sposob realizacji przyznawania ulg uznaniowych w splacie naleznosei podatkowych i

oplat w formie decyzji oraz naleznosci cywilnoprawnych w formie o$wiadczenia woli bgdZ porozumienia:

= odraczajace) termin platnosel naleznosel glownej lub zaleglosel wraz z odsetkami za zwloke,

= rozkladajgce] na raty naleznosé glowng lub zaleglo$¢ wraz z odsetkami za zwloke,

=  umarzajgce) zaleglose, odsetki za zwloke.

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

1/ wnioskodawcow bedgeych przedsigbiorcami:

= decyzja w zakresic pomocy publiczne) — w ramach wylgczen grupowych, pomocy de minimis, pomocy
indywidualnej, pomocy indywidualnej na restrukturyzacj¢, pomocy udzielanej w ramach programow
pomocowych,

= decyzja w zakresie dzialan optymalizujgcych nie bedgca pomocg publiczna,

2/wnioskodawca nie bedgcy przedsigbiorca

= decyzja uznaniowa.

Wojt Gminy Pruszcz
- nadzoruje proces przyznawama ulg uznaniowych,
- weryfikuje przedlozone projekty decyzji, postanowien, porozumien i o$wiadczen woli,
- wydaje decyzje, postanowienia, porozumicnia 1 o$wiadczenia woli,
- podejmuje decyzj¢ o zastosowaniu ulgi

Skarbnik Gminy Pruszez
- wprowadza uwagi w karcie obiegu

Pracownik merytoryczny

- przeprowadza wstepng weryfikacje wmosku pod wzgledem formalnoprawnym,
- sporzadza postanowienia w formie wezwania do uzupelnienia 1 sprecyzowania wniosku,

postanowienia do uzupelnienia materialu dowodowego, postanowienia o przedluzeniu terminu postgpowania oraz
postanowienia do zapoznania z materialem dowodowym.
- szezegdlowo weryfikuje wnosek,
- zbiera material dowodowy,
- analizuje zebrany material dowodowy,
- zawiadamia wnioskodawce o przystugujacym prawie do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego materiatu
dowodowego, gdy decyzja me uwzglednia w calosci wniosku strony,
- przygotowuje projekt decyzji, postanowienia, porozumienia lub oswiadczenia woli,
- ewidencjonuje wnioski, decyzje, postanowienia, porozumienia 1 o$wiadczenia woli w rejestrze,
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- wysyla decyzje, postanowienia, porozumienia i oéwiadezenia woli za potwierdzeniem odbioru,
- nadzoruje wypetnianie formularza - Karta obiegowa

Wszezecie postgpowania
Wszezgeie posigpowania nasigpuje w dacie zlozenia wniosku przez wnioskodawce ubiegajgcego si¢ o ulge
uznaniowa. Wniosek o przyznanie ulgi uznaniowej (formularz Wniosek o przyznanie ulgi uznaniowej)
przyjmowany jest w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Pruszez.
Bez zbgdne] zwloki wniosek jest za potwierdzeniem przekazywany do ksiggowosci.
W dalszej kolejnosei jest przekazany pracownikowi merytoryeznemu w celu prowadzenia poslgpowania.
Pracownik merytoryczny po otrzymaniu wniosku nadaje wnioskowi numer, zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
Naste¢pnie dokonuje jego weryfikacji w zakresie:
- wskazanie osoby, od ktorej pochodzi wniosek, jej adresu oraz identyfikatora podatkowego
- wskazania zakresu zgdania wniosku, tj. rodzaju wnioskowanej ulgi uznaniowej, tytulu naleznosci oraz okresu,
ktorego dotyczy,
- wskazania terminu platnosci w przypadku wniosku o odroczenie nalezno$ci lub zaleglosci wraz

z odsetkami za zwloke,
- wskazania ilo$ci, wysokosci oraz terminéw platnosci rat w przypadku wniosku o rozlozenie na raty lub zalegloscr
wraz z odsetkami za zwloke,
- wskazania informacji w zakresie pomocy publicznej w przypadku wniosku od przedsigbiorey, ). rodzaju pomocy
publicznej wlasciwej dla danej sprawy, informacji o wysokosci udzielonej pomocy publicznej 1 innych niezbednych
informacji wymaganych przepisami prawa,
- podania uzasadnienia wniosku.

W celu uzyskania informacji o zadluzeniu oraz innych informacji o wnioskodawey lub/i prowadzonej przez
niego dziatalnosci gospodarczej bedacych w posiadaniu organu z urzedu, pracownik merytoryczny sporzadza
formularz ,,Karta obiegowa” (Karta obiegowa).

Prowadzacy postgpowanic weryfikuje material dowodowy zalgczony z wnioskiem oraz zgromadzony w trakcie
postepowania w postaci:

- formularza ,.Karta obiegowa”,
- deklaracji, zeznan, informacji,
- decyzji ustalajacych lub okreslajacych, postanowien, protokolow, dokumentow pokontrolnych, pism
urzedowych,
- protokoléw lub notatek stuzbowych, innych pism,
- akt rejestracyjnych i innych dokumentéw bedacych w posiadaniu organu podatkowego 7
urzedu,
- formularza ,,Oswiadczenie o stanie finansowym 1 majatkowym”
-.Zaswiadczenia o pomocy de minimis” — w przypadku wniosku o udzielnie ulgi uznaniowej w ramach pomocy
de minimis przedsigbiorca zobowigzany jest przedlozy¢ w organie udzielajgcym pomocy wszystkie zaswiadczenia
potwierdzajgce wysokoé¢ udzielonej pomocy de minimis w biezgeym roku kalendarzowym oraz w dwoch
poprzedzajacych go latach kalendarzowych lub o$wiadczenia o uzyskanej lub nie uzyskanej pomocy de minimis
zgodnie z oswiadczeniem wnioskodawey O$wiadczenie o pomocy de minimis.
-.Informacji o pomocy publicznej dla podmiotéw ubiegajacych si¢ o pomoc inng niz pomoc de minimis lub
pomoc de minimis w rolnictwie lub ryboléwstwie™ — w przypadku wniosku o udzielnie ulgi uznaniowej w ramach
pomocy publicznej innej niz de minimis przedsigbiorca zobowiazany jest do przedstawienia w ww. formularzu
m.in.: wysokosci udzielonej pomocy publicznej, szczegdlowych informacji o przedsigwzigciu, na ktory ma by¢
udzielona pomoc publiczna,
- Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis
- Formularz informacji przedstawianych przez Wnioskodawce
- oswiadezenie o wielkosci otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybolowstwic
W razie koniecznosci pracownik merytoryczny dokonuje:
- sprecyzowania badZ uzupelnienia wniosku, w drodze postanowienia o elementy ujawnione podczas szczegolowe]
weryfikacji,
- wyznacza siedmiodniowy termin na uzupelnienie brakéw we wniosku z pouczeniem, Ze nie wypelnienie wezwania
spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia,
- uzupelmenia wniosku, w drodze postanowienia o rodzaj pomocy publicznej wlasciwe) dla danej sprawy
wnioskodawey prowadzgcego dziatalno$é gospodarczg oraz o wielkosé udzielonej beneficjentowi pomocy publicznej -
wezwanie wyznacza siedmiodniowy termin na uzupelnicnic wniosku o wskazanie rodzaji pomocy publiczng] 1 do
wskazania wysokosei udzielonej pomocy publicznej, z pouczeniem, ze nie wypelnienic wezwania spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia,
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- uzupetnicnia materialu dowodowego, w drodze wezwania o informacje oraz dokumenty potwierdzajace:
*sytuacj¢ finansowy 1 materialng wnioskodawcy oraz prowadzonej przez niego dzialalno$ci gospodarczej; dochod
1 wydatki dot. utrzymania gospodarstwa 1 rodziny, stan posiadania, uzyskiwany dochdd (stratg) w prowadzongj
przez wnioskodaweg dzialalnosci gospodarczej, stan majgtkowy firmy, poziom zadluzenia — dotyczy
wnioskodawcow nie prowadzacych dzialalno$é gospodarczg, wspdlnikow spotek osobowych,
*sytuacj¢ finansows i majatkows dzialalnosci gospodarczej; efekty ekonomiczne prowadzonej dzialalnoscei
gospodarczej: przychdd, koszty uzyskania przychodow, dochéd/strata, stan posiadania, poziom zadhuzenia —
imienny wykaz diuznikow, wykaz wierzytelnoei — dotyezy spolek kapitalowych,
*okolicznosei i przestanki zawarte w uzasadnieniu wniosku — dotyczy wszystkich wnioskodaweow.

W razie nie uzupelnienia przez wnioskodawcg dokumentéw sprawa zostanie rozstrzygnigta bez udziatu strony.

Postgpowanie dowodowe przeprowadzone na stanowisku merytorycznym, bedgee podstawg dla wydania decyzji przez
organ ma doprowadzi¢ do ostatecznego wniosku, ze wnioskodawca w swoim wniosku wskazal swoj wazny interes lub
interes publiczny.

Dowodami w postgpowaniu mogg by¢: za$wiadczenia lekarskie, szacunck strat- sporzadzony przez uprawniony
podmiot, potwierdzenia pobytu w szpitalu, dokument potwierdzajgey utratg pracy, dokument potwierdzajacy utrate
stalych dochodéw, potwierdzenia z GOPS oraz inne dokumenty potwierdzajace stan opisany we wniosku.
Pracownik merytoryczny przeprowadza post¢gpowanie po zebraniu materialu dowodowego:
- dokonuje analizy i oceny caloéci 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 wnioskodawce dochodéw (poniesionej straty),
- przeprowadza analiz¢ finansowg w celu zbadania kondycji finansowej wnioskodawcy.
W celu wyliczenia wysokosci dochodu na 1 czlonka rodziny — przyjmuje si¢ dochody z miesigca poprzedzajacego
zlozenie wniosku.
-podejmuje wszelkie dzialania w celu wyjasnienia okolicznosei sprawy.

Zawiadomienie wnioskodawcy o przystugujgeym prawie do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu
dowodowego ( tvlko w przypadku ulg na podstawie Ordynacji podatkowej)

Realizujae prawo strony do czynnego udzialu w prowadzonym post¢powaniu pracownik merytoryczny zobowiazany
jest do zawiadomienia wnioskodawcy, w drodze postanowienia o przyshigujacym prawie wypowiedzenia si¢ w
sprawie zebranego materialu dowodowego, wyznaczajgc siedmiodniowy termin na skorzystanie z tego prawa. Termin
ten powinien by¢ wyznaczony po przeprowadzeniu postgpowania dowodowego, tj. po ustaleniu stanu faktycznego
sprawy. W przypadku skorzystania przez wnioskodawce z ww. prawa wnioskodawca sporzadza oswiadezenie o
zapoznaniu si¢ z materialem dowodowym.

Jezeli zostang wniesione przez strong uwagi lub zastrzezenia do zgromadzonego materialu, konieczne jest
ustosunkowanie si¢ do nich w wydawanej decyzji. Organ moze odstgpi¢ od zapoznania z materialem dowodowym,
gdy wydana decyzja w calosci uwzglednia wniosek strony.

Analiza koncowa
Po zakoficzeniu postgpowania dowodowego pracownik merytoryczny przekazuje akta wraz z kompletem zebranych
dokumentow Skarbnikowi w celu zaopiniowania na karcie obiegu.
Nast¢pnie Skarbnik przedstawia Wojtowi zebrane materialy dowodowe oraz dokonuje oplsu slownego sprawy. Wit
podejmuje decyzjg 1 dokonuje wpisu w karcie obiegowej ,, ocena przedstawionej propozyciji”.

Przygotowanie projektu decyzji (tylko w przypadku ulg na podstawie Ordynacji podatkowej)

Przygotowany przez pracownika merytorycznego projekt decyzji zawiera sygnatur¢ ustalong wedlug wykazu
rzeczowego akt oraz wszystkie znamiona okreSlone wyzej cylowanym przepisem, w tym podstawe prawna,
rozstrzygniecie, uzasadnienie faktyczne 1 prawne oraz pouczenie:

- 0 konsckwencjach nie dokonania wplaty w terminie (dotyczy decyzji o odroczenie lub rozlozenie na raty),

- o przystlugujacym prawie zlozenia odwolania lub zazalenia.
Uzasadnienie faktyczne decyzji, zgodnie z art. 210 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa, zawiera w szczegélnosci
wskazanie faktéw, ktore organ uznal za udowodnione. Pracownik merytoryczny powinien przytoczyé wszystkie
okolicznosci istotne dla sprawy w oparciu o zgromadzony material dowodowy, a takze dokonaé oceny na podstawic
zgromadzonego materialu dowodowego, czy dana okoliczno$é zostata udowodniona.

W przypadku wydania decyzji przyznajacej pomoc de minimis tre$¢ decyzji zawiera rowniez szczegolows analize
mclkosc: _pomocy pubhcmq oraz innych mformaqt majqcych wplyw na udzielnie tego rodza)u pomocy publicznej,
ip. A\I\-LL.“J precwaZaj QWJ dzialalnosci E,uapuud.l\.t L._l Or gaii, ta dzici wyumua ut:t..yql o udzicleniu wgl uzndmowq W
ramach pomocy de minimis, wydaje za$wiadezenic o uzyskanej pomocy publicznej lub w tresci decyzji potwierdza
przyznang pomoc. W przypadku wydania decyzji przyznajgcej pomoc publiczng inng niz de minimis tre$é decyzji
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spelnia wszelkie wymogi okreslone w przepisach prawa Unii Europejskiej oraz krajowych odpowiednie dla rodzaju
udzielonej pomocy publicznej. W stosunku do przedsigbiorcéw posiadajgcych przejsciowe problemy finansowe, po
spelnieniu okreslonych kryteriow organ wydaje decyzje majacg charakter dzialan optymalizujacych, ktore nie
stanowig 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 pozniej niz w ciagu miesigca, a w
sprawach szczegdlnie skomplikowanych nie péZniej niz w ciagu 2 miesicey od dnia wszezgeia postgpowania. O
kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy we wlasciwym terminie organ powiadamia strong, podajac przy Lym
przyczyny niedotrzymania terminu oraz wskazuje nowy termin zalatwienia wniosku w formie postanowienia, ktore
podpisuje Wéjt Gminy jako organ lub osoba przez niego upowazniona.

Przekazanie projektu decyzji lub postanowienia do Wéjta
Pracownik merytoryczny przedklada projekt decyzji lub postanowienia zaakceptowany przez Skarbnika do
zatwierdzemia przez Wojta Gminy Pruszcz. W przypadku wniesionych uwag, pracownik merytoryczny po ich
uwzglednieniu przedklada ponownie projekt decyzji lub postanowienia do zatwierdzenia.
Rozpatrzenie wniosku nastgpuje w formie decyzji lub postanowienia.

Przygotowanie  projektu  porozumienia i oswiadczenia woli (tylko w przypadku ulg w naleznosciach
cywilnoprawnych).

Przygotowany przez pracownika merytorycznego projekt porozumienia, o$wiadezenia woli zawiera sygnature ustalong
wedlug wykazu rzeczowego akt, podstawe prawna, rozstrzygnigcie, uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie 0
konsckwencjach nie dokonania wplaty w terminie (dotyczy porozumien o odroczenie lub rozlozenie na
raty).Pracownik merytoryczny przedklada projekt porozumienia. O$wiadczenia woli zaakceptowany przez Skarbnika
do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Pruszcz. W przypadku wniesionych uwag, pracownik merytoryczny po ich
uwzglednieniu przedktada ponownie projekt do zatwierdzenia.

Ewidencja decyzji, postanowien, porozumien i oswiadczen woli
Pracownik merytoryczny zatwierdzone decyzje, postanowienia, porozumienia lub o$wiadczenia woli ewidencjonuje w
rejestrze.

Wskazowki i uwagi

Postgpowanie w sprawie ulg uznaniowych moze zakonczyé si¢ postanowieniem, ktére nie rozstrzyga co do 1stoty
sprawy.

Dokumenty zwigzane: Wniosek o przyznanie ulgi uznaniowej, Oéwiadczenie o stanie finansowym i majatkowym,
Oswiadczenie o pomocy de minimis, Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis
/ przedsigbiorcy/, Formularz informacji przedstawionych przez wnioskodawcg / np. rolnik/, o$wiadczenie o wielkosci
otrzymanej pomocy de minimis w rolnictwie lub ryboléwstwie, Karta obiegowa, Karty informacyjne.




Zalacznik Nr 7

VIL Postgpowanie w sprawie realizacji funduszy soleckich
Wielkos¢ funduszu dla solectw nalicza biuro ksiggowosci budzetowej, na podstawie danych otrzymanych od
pracownikéw merytorycznych Urzedu - w zakresie liczby mieszkancow oraz wlasnych zasobow w zakresie dochodow
budzetowych.
Whiosek solectwa jest skladany w sekretariacie Urzedu. Otrzymuje datg wplywu i nr pozycji.
Whiosek podlega kontroli od strony formalne;.
- Czy przedsigwzigeie jest zadaniem wlasnym Gminy, sprawdza pracownik merytoryczny, poprzez wpisanic pozyeji z
art.7 ustawy o samorzadzie gminnym.
- Czy wniosek zawiera informacj¢ o wplywie przedsigwzigeia na poprawg warunkéw zycia mieszkancow, sprawdza
pracownik merytoryczny.
- Czy przedsigwzigeie jest zgodne ze strategia rozwoju gminy, sprawdza biuro  inwestycji i ochrony $rodowiska,
poprzez wpisanie pozycji nr z strategii.
-Czy wartos¢ przedsigwzigé po zsumowaniu jest zgodna z kwota funduszu, przekazang solectwom do 30 lipca,
sprawdza biuro ksiggowosci budzetowe;.
Przekazywanie wniosku migdzy biurami odbywa si¢ bez zbednej zwloki.
Wartos¢ przedsigwzig¢ okreslana we wniosku solectwa podlega sklasyfikowaniu wg poszczegolnych podzialek
klasyfikacji budzetowey.
Przedsigwzigeia uymowane s3 w budzecie . W trakeie realizacji wydatkéw przedsiewzigcic moze otrzymaé inng
klasyfikacje, anizeli w dniu zlozenia wniosku. Przeniesicnie migdzy paragrafami klasyfikacji kwoty przedsigwzigcia —
nie skutkuje zmianami w kwocie funduszu. Zmiana przedsigwzigcia bez zebrania wiejskiego powoduje zmniejszenie
w funduszu soteckim, podlegajacym rozliczeniu.
Ewidencja ksiggowa wydatkow realizowanych w ramach funduszu soleckiego jest realizowana na podstawie
przepiséw zawartych w niniejszym zarzadzeniu.
Na potrzeby rozliczenia funduszu soleckiego w budzecie jednostki - solectwo otrzymuje swoj nr identyfikacyjny od 1-
21. Np. 60016§ 4300/3 Grabowo.
Przedsiewzigeia soleckie realizujg pracownicy merytoryczni Urzedu stosownie do przedmiotu zadania.
Rozliczenie finansowe zrealizowanego funduszu jest sporzadzone przez biuro ksiggowosci.
Sporzgdzenie wniosku do Urzedu Wojewddzkiego o zwrot czeéei zrealizowanego funduszu nalezy do zadan biura
ksiggowosci.

W trakcie realizacji budzetu w okresie od dnia uchwalenia budzetu do 31 pazdziernika uchwala zebrania wiejskiego
przedsigwzigcia oraz kwoly przedsigwzigé moga ulec zmianie.

Procedure nowego podziatu funduszu soteckiego prowadzi si¢ jak przy pierwotnym podziale.

Nowy podzial funduszu nie zwigksza pierwotnej kwoty.
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Zalacznik Nr 8
VIIL Postepowanie windykacyjne

- podatki i optaty (na podstawie Ordynacja podatkowa)

Wszczynanie postgpowania windykacyjnego w roku budzetowym dla podatkow i oplat rozpoczyna si¢: po
przekroczeniu kwoty zobowigzania - wskazanej rozporzadzeniem. Postgpowanie wszezyna si¢ po uplywie terminu
platnosei.

1/ Pracownik biura podejmuje dzialania informacyijne/ telefon, email, sms/ wobec dluznika, w ktorych przypomina o
zaleglosciach 1 konsekwencjach nie uregulowania zobowigzania. Dzialania informacyjne rejestrowane sa w postaci
elektronicznej ( spis dluznikéw z podaniem daty oraz formy podjetego dzialania).

2/ Przy braku reakcji na telefon wystawiane jest upomnienie, niezwlocznie, gdy kwota zaleglosci wynosi 116,00,

3/ Gdy po wystanym upomnieniu brak jest zaplaty przez dhuznika Pracownik biura wykonuje telefon z informacja, 12
dalszy brak zaplaty zobowigzania skutkowa¢ bedzie wystawieniem tytutu wykonawczego i skierowanie go do organu
egzekucyjnego. Ponadto informuje 0 mozliwosci ztozenia wniosku do organu o ulge w splacie.

4/ W przypadku braku reakcji na dzialania, pracownik przygotowuje tytul wykonawczy.

Tytul przekazuje do organu egzekucyjnego.

- naleznosci cywilnoprawne

Windykacj¢ rozpoczyna sig, gdy uplynelo 3 miesigee od terminu platnosci.

1/ Pracownik biura podejmuje dzialania informacyjne wobec dluznika, w ktérych przypomina o zalegtosciach 1
konsekwencjach nie uregulowania zobowigzania. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza notatke.

2/ Przy braku zaplaty zostaje wystawione wezwanie.

3/ Gdy po wyslanym wezwaniu brak jest zaplaty przez dhuznika. Pracownik wykonuje telefon z informacjg, 1z dalszy
brak zaplaty zobowigzania skutkowa¢ bedzie skierowaniem sprawy na droge sadowa. Ponadto informuje 0 mozliwosci
zlozenia wniosku do organu o ulge w splacie.

4/ W przypadku gdy dhiznik w dalszym ciggu nie uregulowal naleznosci pracownik wysyla przedsadowe wezwanic
do zaplaty. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w przedsagdowym wezwaniu do zaplaty sprawe kieruje do
Sadu.

KOSZTY EGZEKUCYJNE

Dluznik dokonuje platnosci zaleglosci, ktora objeta jest tytulem wykonawezym w kasic Urzedu
Gminy Pruszcz. Wowczas pracownik Referatu Ksiggowo - Podatkowego (jesli jest to mozliwe)
telefonicznie uzyskuj¢ informacjg o wysokosci kosztow egzekucyjnych od pracownika Dziatlu Egzekucii
Urzgdu Skarbowego. Podana kwota przyjmowana jest w kasic Urzedu Gminy Pruszcz, a nastgpnic
przekazywana na rachunek bankowy Urzgdu Skarbowego.

Procedura podatkowa w przypadku stwierdzenia zgonu podatnika

I/ Na pracowniku odpowiedzialnym za wymiar podatku i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi spoczywa obowiazck weryfikacji danych w zakresie prawidtowej ewidencji przypisow.
W tym celu pobiera z ewidencji ludnosci comiesieczne informacje o zgonach.

2/ W przypadku stwierdzenia, ze nastapil zgon podatnika — pracownicy wymiaru niezwlocznie
~zawieszaja” konto i sporzadzaja wykaz osob zmartych, ktory przekazywany jest na stanowisko ulg
uznaniowych i procedur windykacyjnych i ewidencji ksiggowej analitycznej. Stanowisko ewidencji
ksiggowej sporzadza PK z krotkim opisem 1 przekazuje na stanowisko ksiegowosci syntetycznej.
Saldo konta ,,zawieszonego” pomniejsza naleznosci konta 221 a zwieksza konta 240 ,Pozostale
rozrachunki”.

3/W przypadku niezgtoszenia si¢ spadkobiercow lub potencjalnych spadkobiercow po okresie 6
miesigcy pracownik BPiO / stanowisko ulg uznaniowych i procedur windykacyjnych/ przystepuje do
ustalenia nastgpcow prawnych- spadkobiercow.

4/ Po ustaleniu potencjalnych spadkobiercow nastepuje przekazanie danych pracownikowi ewidencji
ksiggowej analitycznej.

5/ Pracownik ewidencyi ksiegowej analitycznel przeprowadza przeniesienie odpowiedzialnodci
podatkowej na spadkobiercow za zalegtosci podatkowe spadkodawcy wg ponizszej procedury.
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Procedura przenoszenia odpowiedzialnoici podatkowej na spadkobiercéw za zaleglogei  podatkowe

spadkodawcy
I. Wybra¢ jednego z potencjalnych spadkobiercéw (musi to by¢ osoba pelnoletnia i w
pierwszej kolejnosci ustalona z najblizszego kregu ustawowych spadkobiercow zmartego:
dzieci spadkodawcy i jego matzonek — art. 931 i nastepne Kodeksu cywilnego).
2. Wszczaé z urzgdu postgpowanie podatkowe dotyczace orzeczenia o odpowiedzialnogci
podatkowej ustalonego spadkobiercy — na podstawie art. 165 § 1 Ordynacji podatkowe;.
3. Wezwac potencjalnego spadkobierce (strone postgpowania) do zlozenia wyjasnien w
zakresie postgpowania spadkowego (czy bylo przeprowadzone stwierdzenie nabycie spadku
[sadowe albo notarialne]). Wezwa¢ jednoczesnie do przedlozenia wiasciwych dokumentow
dotyczacych stwierdzenia nabycia spadku) na podstawie art. 155 OP, w przypadku
przeprowadzenia ww. postepowania.
4. Jezelt potencjalny spadkobierca wyjasni, ze nie bylo przeprowadzone postepowanie
spadkowe (postanowienie sadu stwierdzajace nabycie spadku albo notarialne po$wiadczenie
dziedziczenia) nalezy zawiesi¢ postgpowanie podatkowe w sprawie odpowiedzialnogci
podatkowej spadkobiercy na podstawie art. 201 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.
5. Jednoczesnie nalezy wezwa¢ potencjalnego spadkobierce (strong postepowania
podatkowego), aby osobiscie zainicjowal postgpowanie o stwierdzenie nabycie spadku i
wyznaczy¢ termin na dokonanie tej czynnosci (w wezwaniu nalezy postugiwaé sie
sformutowaniem ogoélnym: postgpowanie spadkowe, nie nalezy wzywaé do sadowego
stwierdzenia nabycia spadku, poniewaz spadkobiercy maja mozliwo$¢ réwniez notarialnego
zatatwienia sprawy spadkowej). W wezwaniu wskazaé, ze po uplywie wyznaczonego terminu
organ podatkowy wystapi do sadu z urzgdu — art. 203 § 1 i 2 Ordynacji podatkowej.
6. W wezwaniu poinformowac strong, ze niezastosowanie si¢ do wezwania bedzie skutkowalo
rowniez odpowiedzialnoscia za koszty postgpowania podatkowego na podstawie art. 267
Ordynacji podatkowej, w tym koszty sadowe przeprowadzonego postepowania spadkowego na
wniosek organu podatkowego.
7. Jezeli w okreslonym przez organ podatkowy terminie ustalony przez organ podatkowy,
potencjalny spadkobierca nie przeprowadzi postepowania spadkowego wniosek taki sktada
gmina 1 dokonuje stosownych optat sadowych na podstawie art. 1025 § 1 Kodeksu cywilnego i
art. 203 § 2 Ordynacji podatkowej.
8. Po wydaniu przez sad postanowienia o stwierdzeniu nabyciu spadku i wskazaniu
spadkobiercy lub spadkobiercow, odwieszamy zawieszone wczedniej postepowanie podatkowe
na podstawie art. 205 Ordynacji podatkowej. Koszty postgpowania sadowego jako koszty
postgpowania podatkowego sa przenoszone na stron¢ w trakcie postepowania podatkowego na
podstawie postanowienia — art. 269 Ordynacji podatkowe;.
9. W przypadku, gdy z postanowienia sadu wynika, ze spadkobiercéw jest wigcej niz 1 osoba
wowcezas w stosunku do pozostatych spadkobiercow wszczynamy odrebne postepowania
podatkowe dotyczace przeniesienia odpowiedzialnosci podatkowej i jednoczeénie na
podstawie art. 166 Ordynacji podatkowej dokonujemy potaczenia tych postepowan (naszego
pierwszego i tych nowych) w jedno postepowanie, ktére zostanie zakonczone jedna decyzja o
odpowiedzialnosci podatkowej, wobec wszystkich spadkobiercow.

6/ Pracownik BPiO / stanowisko ulg uznaniowych i procedur windykacyjnych/ po otrzymaniu
postanowieniu o stwierdzeniu nabyciu spadku lub aktu po$wiadczenia dziedziczenia, przekazuje je
pracownikowi wymiaru podatkowego.

7/ Pracownik wymiaru podatkowego wszczyna postgpowanie majace na celu naliczenie podatku dot. w
zawieszonego konta i tym samym wprowadzenie podatnika zgodnie z zapisami ustawowymi.
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Zalycznik Nr 9
Zasady rozliczen podatku od towarow i ushug przez Urzad Gminy w Pruszezu

1. Czynnosciami podlegajacymi opodatkowaniu VAT w Urzedzie 84 czynnosci wynikajace z umow

cywilno prawnych w tym min:, umowy najmu, dzierzawa, sprzedaz, uzytkowanic wicczyste,

zbycie praw, odszkodowania 1 inne.

2. Wystawianie i ewidencja faktur odbywa si¢ przez wyznaczone osoby w systemie Rejestr VAT
U.LINFO.-SYSTEM R 1 T.Groszek sp.j.

3. Ewidencja ksiggowa odbywa si¢ w systemic Radix na kontach wskazanych w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

3. Przychody winny by¢ ujmowane w kwotach netto/ bez podatku/,

4. 7 uwagi na charakter czynnosci realizowanych przez Urzad Gminy podatek nie podlega odliczeniu lub podlega
czgsciowemu odliczeniu.

5. Wydatki sg obeigzane podatkiem VAT |

6. Koszty sa obciazone podatkiem VAT.

7. Analityka do konta 225 ,, Rozrachunki z budzetami” jest prowadzona w sposob umozliwiajgcym
ustalenie stanu zobowigzan i naleznosci kazdego z tytulow rozrachunku.

8. Jezeli jednostka budzetowa nie ureguluje podatku za dany miesige w caloci . to
nieuregulowana czgs¢ bedzie stanowila wydatek klasyfikowany w § 4530  Podatek VAT,
W miesigeu, w ktérym podatek zostanie uregulowany wydatek sklasyfikowany w § 4530 zostanie
pomniejszony.

9. Deklaracja VAT dla Urzgdu jest sporzadzana caloéciowo w systemie Rejestr VAT na podstawic
wystawionych dokumentéw / faktury, zestawienia sprzedazy /.

10. Kwota podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia ujmowana jest na koncie 240/75023/4530/.. .



