WOIT G~ ~ADOWIE
27-580 Sadowie
Zarzadzenie Nr 120.17.2022

Wojta Gminy Sadowie
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Sadowie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r.
poz. 217 ze zm.) art. 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2019r. poz. 869 ze zm.); Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w
sprawie rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342); Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych oraz zasady rachunkowosci zgodnie z
Zalacznikiem Nr 1.

§2.

Obowigzujgce metody wyceny aktywdw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie z
Zalacznikiem Nr 2.

§3.

Ustalam sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym: Zaktadowy Plan Kont dla Budzetu Gminy
oraz Urzedu Gminy Sadowie zawierajacy wykaz kont ksiegi gidwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi giownej,
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 3 i Nr 4.

§4.

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych dla prowadzenia ewidencji podatkéw, opfat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organu podatkowego Gminy oraz instrukcja zasad
ewidencji, poboru i windykacji podatkéw i opfat, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznoéci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Sadowie zgodnie z Zalacznikiem Nr S.

§5.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z
Zalgcznikami Nr 6.



§6.

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Sadowie zgodnie z Zalgcznikiem nr
7.

§7.

Opis systemu przetwarzania danych i system ochrony danych i ich zbiorow zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 8 i Zalacznikiem 9.

§8.

Procedura zasad ewidencji i dokumentacji zaangazowania wydatkéw budzetowych Gminy Sadowie
zgodnie z Zalagcznikiem nr 10.
§9.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji drukow Scistego zarachowania zgodnie z
Zalacznikiem Nr 11.

§ 10.
Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksigegowych
zgodnie z Zalacznikiem Nr 12a i Zalacznikiem Nr 12b.

§ 11.

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescia dokumentdéw stanowigcych
zalgczniki do niniejszego zarzadzenia ich stosowania i przestrzegania.

§12.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sadowie.

§ 13.

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.1.2019 Wojta Gminy Sadowie z dnia 04 marca 2019 roku. W sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy Sadowie.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2023r.

mgr Marzena ?;rban-Zelazowsk



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr
120.17.2022

) Wojta Gminy Sadowie
WOJT GMINY SADOWIE z dnia 30 grudnia 2022 r.
27-580 Sadowie

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢c na 12 miesigcznych okreséw
sprawozdawczych, ktérymi sa miesigce kalendarzowe.

2. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:

= ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2021r. poz. 217 ze
zm.)

" rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 11 stycznia 2022r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (j. t. Dz. U. 2 2022 1., poz. 144),

= rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2021r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (j. t. Dz. U.
z 2021r. poz. 2431),

* rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 luty 2020r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz.
342),

» rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017r. w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego (Dz. U. z 2017r. poz. 2455)

» a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, deklaracje VAT,
deklaracje PIT 4R (deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy)
oraz inne wymagane przepisami.

3. Sprawozdania Finansowe

Na dzien 31 grudnia kazdego roku - na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy),
e bilans jednostki budzetowej,
e rachunek zyskéw i strat (wariant pordéwnawczy),
e zestawienie zmian w funduszu jednostki,
e informacje dodatkowg obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych
tej jednostki
e bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
e skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego (sporzadzaja
jednostki samorzadu terytorialnego)
e laczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych,



e lgczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zys-
kéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych,

e Iaczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.

e Iaczng informacje dodatkowg obejmujacg dane wynikajace z informacji
dodatkowych samorzgdowych jednostek budzetowych

Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (facznych) dokonuje si¢ wylaczen wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Sadowie moga przekazywaé sprawozdania
jednostkowe wylgcznie w formie elektronicznej tylko wtedy gdy zostana one opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym i przekazane z wykorzystaniem aplikacji wskazanej
przez Ministerstwo Finanséw. Dane w sprawozdaniach przekazywanych w formie dokumentu
elektronicznego powinny by¢ zgodne z danymi w sprawozdaniach w formie papierowe;j.
Sprawozdania jednostkowe w formie papierowej przekazywane winny by¢ wraz z wersjg
elektroniczng na nosniku elektronicznym badZ przestane pocztg elektroniczna.

4. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i Budzetu Gminy Sadowie prowadzone sa w siedzibie
Urzedu Gminy w Sadowiu.

5. Do prowadzenia rachunkowoSci przyjeto system mieszany, polegajacy na:

» Rachunkowos$¢ budzetu Gminu Sadowie stanowi integralng cze$é rachunkowosci
prowadzonej przez Urzad Gminy i stuzy gtéwnie do ewidencji kasowego wykonania budzetu
Gminy, czyli rejestracji dochodéw i wydatkow. Zapisy w urzgdzeniach ksiegowych
pozwalaja ponadto na obserwacj¢ realizacji przychodéw i rozchoddéw, stanu naleznodci i
zobowigzan budzetu, a takze umozliwiajg ustalenie wyniku finansowego wykonania budzetu
za dany rok, wyniku na operacjach nie kasowych oraz stanu skumulowanej nadwyzki lub
niedoboru na zasobach Gminy. Jednostka posiada wydzielony rachunek do obshigi budzetu.
» Urzad Gminy, jako jednostka budzetowa do realizacji operacji zwigzanych z planem
finansowym posiada dwa rachunki bankowe, oddzielny do dochodéw i oddzielny do
wydatkéw oraz odrebne rachunki bankowe wymagane przy realizacji poszczegdlnych
przedsiewzied.

6. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze
do ksiag rachunkowych danego miesiaca ujmuje si¢ dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wplyng do Referatu Finansowego
po opisie merytorycznym do pigtego dnia miesigca nastgpnego, a jezeli ten dzief przypada na
dzien wolny od pracy — do nastepnego dnia roboczego po tym dniu. Dowody ksiegowe, ktére
wplyna po tym terminie ujmowane sa w ksiggach rachunkowych miesigca nastepnego.

7. Ksiegi rachunkowe za poszczeglne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem
miesigca grudnia zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich ZapisOw
dotyczgcych danego okresu i nie pozniej niz do 30 dnia nastepnego miesigca.

8. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiggowej
tego roku jezeli wptyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sg

wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan roczaych.

9. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia nastepujace dowody ksiegowe:



faktura zakupu
faktura sprzedazy
faktura wewnetrzna
wyciag bankowy
decyzje

wyrok

polecenie ksiegowania
rachunek geodezyjny
sprawozdanie

plan finansowy

nota ksiegowa

Kontrola dokumentow:

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie
daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw (formalno-rachunkowym).
1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obo-
wigzujacymi przepisami.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuja
wyznaczeni pracownicy/kierownicy komoérek organizacyjnych, odpowiedzialni za
operacje gospodarcza zgodnie z zakresem czynnosci.
2) Kontrola pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw polega na
stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
¢) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarcze;j,
ktérej dowod dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonywana jest przez
pracownika ksiggowosci.
Glowny ksiegowy w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym dokumencie
zwraca go wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a W razie nieusunigcia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wyplaty,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw, podpisane przez Wojta oraz Skarbnika lub osoby
upowaznione, stanowig podstawe dokonania wyplaty w formie przelewu lub gotéwki.
Stanowig one podstawe ujecia operacji i zdarzef gospodarczych w ewidencji ksiggowej.

Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastgpujgce dane:
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adres6w) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie
uczestniczgcych komorek organizacyjnych,



b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rézni si¢ od daty wystawienia dokumentu,

c) okreSlenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartoSciowe okreslenie operacji
gospodarczej,

d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

4) zostal sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci),

b) kompletnosci i rzetelnosci (zgodnosci z przepisami prawa, nie zawiera bledow
rachunkowych)

— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

1) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okres§lajagcym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Btedne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg by¢ korygowane przez

ich przekredlenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw
poprawnych, oraz zlozenie podpisu przez osobeg, ktéra dokonata poprawki. Tresé
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
cyfr.
Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewnetrznych. Bledy w
dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaé jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowania wraz ze
stosowanym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania zgodnie z zasadami
ustalonymi w zarzadzeniu Wojta Gminy Sadowie w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowos$ci. Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach
rachunkowych jest umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych.

10. Na kontach zespolu 1 — srodki pieni¢zne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

11. Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne
zapewniajace wyodrebnienie poszczegblnych rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami
oraz rozrachunk6w z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacii.

12. Ewidencja szczegotowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowe;j i stanowi integralng cz¢$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

13. Ewidencja optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych prowadzona
jest w ksiggowosci i stanowi integralng cze$é ewidencji ksiegowej Urzedu.

14. Ewidencja faktur sprzedazy prowadzona jest w ksiggowosci i stanowi integralng czesé
ewidencji ksiegowej Urzedu.



§2.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa komputerowo. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych w systemach komputerowych wykorzystywany jest program komputerowy:
RESPONS. Program komputerowy zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych w formie
dziennik6w czesciowych i powigzanie poszczegblnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
catosé.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki wykonywane jest do dnia 30
kwietnia roku nastepnego.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre
tworzg:

- dziennik gtowny

- konta ksiggi gtownej,

- konta ksiagg pomocniczych,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej.

4. Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
Wykaz dziennikéw dla Budzetu Gminy:
e dochody i wydatki ORGANU - dziennik o symbolu DZG, rachunek bankowy
e Drziennik planéw finansowych — DPF
e Fundusz przeciwko COVID — 19 — C-19 rachunek bankowy
e Fundusz Pomocy Obywatelom Ukrainy — FPOU rachunek bankowy
Wykaz dziennikéw dla Urzedu Gminy:
e dochody jednostki urzedu gminy - dziennik o symbolu DZD rach. bankowy
o wydatki jednostki urzedu gminy - dziennik o symbolu DZW rach. bankowy
e dziennik planu finansowego - dziennik o symbolu DZPL,
e Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — dziennik o symbolu: DZS rach. bankowy
o depozyt i wadium - dziennik o symbolu: DZP zawierajacy réznego rodzaju sumy
depozytowe i wadia rach. bankowy
e Rachunek VAT — dziennik o symbolu: DZVAT rach. bankowy
e Cyfrowa Gmina wydatki — DZCG rachunek bankowy
e Obshuga gospodarki sciekowej — DZDGS rachunek bankowy



e Dodatki weglowe — DZDWF rachunek bankowy

o Wplaty na zakup wegla — ZDZWW rachunek bankowy

e Faktury DZF

e Projekt Motdawia — ZDZW rachunek bankowy

o Wyplaty gotowkowe — DZWK rachunek bankowy

o Kompleksowa modernizacja — ZBOISKOWYDATKI rachunek bankowy
e Rosngca odpornos$¢ wydatki — ZRO rachunek bankowy

¢ Inne tworzone w miarg potrzeb dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald
dziennikow czesciowych.

W trakcie roku moga by¢ tworzone inne dzienniki, szczegdlnie w przypadku otwarcia
rachunkéw bankowych w celu realizacji projektéw z udziatem srodkow pomocowych w tym
z Unii Europejskiej lub innych $rodkéw krajowych.

5. Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych zgodnie z

zasadg memorialows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére sq ujmowane
w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

- ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, ktére wplacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest co kwartat,
- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

6. Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

7. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

$rodki trwate obce,

srodki trwate w likwidacji,

zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,

naleznos$ci warunkowe,

zobowigzania warunkowe,

wydatki realizowane w ramach funduszu soteckiego,

plan finansowy wydatkéw budzetowych,

VVYVYVVVYVYVY

wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

W jednostce samorzadu terytorialnego (organie):
— planowane dochody budzetowe,
— planowane wydatki budzetowe,



— rozliczenia z innymi budzetami.

8. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe:
a) RESPONS — firmy ZETO SOFTWARE

- modut FINANSE I KSIEGOWOSC

- modut BUDZET

- modut PLACE

- modut KADRY

- modut KONCESJE ALKOHOLOWE

- modut FAKTURY

- modut POST - podatek od $rodkéw transportowych
- modut MEDIA — do obshugi gospodarki $ciekowej

- modut Podatki od 0s6b fizycznych i prawnych

- modut PALTWA

- modut ZASWIADCZENIA

- modut OPJ — PODATEK OD OSOB PRAWNYCH i FIZYCZNYCH
- modul WINDYKACIJA -VIP

¢) T-SOFT
- modut SRODKI TRWALE

Program komputerowy RESPONS zapewnia powiqianie poszczegblnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedna calo$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gléwna.

Dokladne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w
zatgczniku nr 7 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- stan kont narastajgco od poczatku roku,

- sume sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

Obroty ,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.



b)
©)

d)

§ 3. Szczegélowe zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. W Urzedzie Gminy Sadowie datg wprowadzenia dowodu ksiggowego do ewidencji
ksiggowej jest jego data wptywu do Urzedu Gminy.

2. Dopuszcza sie stosowanie uproszczefi polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia, (np.: zbiorcze
zestawienie faktur, rozliczenie dochodéw...),

3. Koszty dotyczace przyszlych okresow, ktore sg stale powtarzalne (np. ubezpieczenia,
prenumeraty, abonament RTV) uznaje si¢ w koszty miesigca w ktérym wystgpity.

4, Materialy takie jak paliwo, $rodki czystosci, materialy biurowe w momencie zakupu
odpisuje sie bezposrednio w koszty i traktuje si¢ je jak materiatly wydane bezposrednio
do zuzycia.

5. Miesieczne zestawienia zapisOw syntetycznych i analitycznych nalezy uzgadniaé
najpézniej do 10-go dnia nastepnego miesigca, a za ostatni miesigc roku do 31
stycznia roku nastepnego.

6. Kierujgc si¢ zasadg istotnosci oraz zasadg gospodarnoéci wezwania do zaplaty oraz
noty odsetkowe nie musza by¢ przesylane do kontrahentéw, o ile kwota naleznosci jest
nizsza od kosztow przesylki poleconej za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

7. W koszty jednostki ksieguje sie wyptate diet radnych i soltysow oraz ekwiwalenty za
udziat w akcjach ratowniczych dla cztonkéw OSP .

8. Dopuszcza si¢ wypinanie ze zbioru dowodow ksiegowych - nizej wymienionych
dowodéw zrodiowych:

— list plac (o ile jest wystawiony dowdd zastepczy - polecenie ksiggowania),
Akta do ktérych zostaja przepiete wymienione dowody zrodtowe znajdujg sic w
Referacie Finansow Urzgdu Gminy.

9. Z uwagi na fakt, iz Urzad Gminy i ,,Budzet” (Organ) majg odrebny rachunek
bankowy, ustala sie nast¢pujace zasady ewidencji dochodéw:

1) W ewidencji ksiegowej ,,Budzetu”(Organu) dochody, ktére wpltywaja na rachunek
biezacy jednostki (np. subwencje, dotacje, udziaty, dochody zrealizowane przez inne
budzety) ujmuje si¢ na koncie 133 i 901. Podstawg do sporzgdzania sprawozdania
jednostkowego Rb-27S Urzedu Gminy jest generowanie wydruku z ewidencji
ksiggowe;:

— Urzgdu Gminy - z konta 130 — rachunek biezgcy i 222 — rozliczenie dochodow
“budzetowych.
2) Dochody, ktére wptywaja na rachunek biezagcy jednostki ujmowane s3:
— w planie finansowym dochod6éw Urzedu Gminy,

3) Sprawozdania kwartalne Rb 27 S sg wykonywane z jednostki Organu.

10. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu, i
przyjmuj¢ si¢ ponizsze ustalenia:

w celu wyodrebnienia zadan w ramach funduszu soteckiego, zadan inwestycyjnych oraz

zadan finansowanych z udzialem $rodkéw zewnetrznych stosuje si¢ indywidualny symbol

zadania dla danej operacji. Wykaz zadan stanowi wydruk z programu finansowo-
ksiggowego. W trakcie roku mozna dopisa¢ nowe zadanie co nie powoduje zmiany
zarzgdzenia,

faktury, kt6ére wplynely po terminie platnosci ujmuje si¢ w ewidencji w dacie zaplaty,

ewidencja sprawozdan w ksiggach rachunkowych Organu prowadzona jest poprzez

roznice wartosci sprawozdania miesigca poprzedniego a obecnego,

zwroty kosztéw delegacji shuzbowych dla pracownikéw ksieguje sie z zastosowaniem

konta 234- Rozrachunki z pracownikami,

zwroty kosztow delegacji dla pracownikow ztozone po ostatnim dniu miesigca do 5- go

dnia nastgpnego miesigca ksieguje si¢ w koszty z uzyciem konta 234- Rozrachunki z

pracownikami,



) zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku
budzetowym: z tytulu zwrotu przez pracownikoéw za rozmowy telefoniczne, za pobér
energii od innych jednostek obcych, refundacji z PUP i inne, zmniejszaja wykonanie
wydatkéw w tym samym roku budzetowym,

h) w planie finansowym GOPS ujmuje si¢ dochody z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen
oraz odsetek od tych swiadczen zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja w tym zakresie,
natomiast wydatki z tego tytutu realizuje Urzad Gminy,

1) kwoty blednych operacji finansowych - niewlasciwe obcigzenie lub uznanie rachunkéw
biezacych wykazuje si¢ w symbolu 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe
uyjemng dla niewlasciwego uznania, w dziale, rozdziale odpowiednim ze wzgledu na
poniesiony wydatek lub jego zwrot — powyzsze ustalenie pozwoli na to ze wykonanie
sprawozdania Rb-28 S zgadzaé si¢ bedzie z saldem na rachunku bankowym, dlatego
niewlasciwe obcigzenie oraz uznanie rachunk6w pokazane w symbolu 4990, gdyz nie jest
to wydatek.

§ 4. Uregulowania w zakresie podatku vat

1. Dochody jednostki, od ktérych nalicza si¢ podatek VAT wykazywane sg
sprawozdaniu Rb 27 S w wartosci netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT).

2. Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodow. Pomniejszana jest
kwota dochoddéw, w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$é niezaleznie od tego czy
nalezno$¢ ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapita wartos¢ ujemna.

3. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych
dochodow budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszezegdlnych
podzialek klasyfikacji dochodow.
4. Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci i uyymowany z subkonta dochodéw.

S. W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwotg podatku
naliczonego podlegajgcego odliczeniu na koniec miesiaca, w ktérym dokonano odliczenia
tego podatku, dokonujac zmniejszenia wydatkéw na poszezegdlnych subkontach wydatkow w
korespondencji z subkontem dochodow.

6. Miesieczne zaokraglenia podatku VAT sa ujmowane jako wynik na pozostalych
operacjach.

7. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest uyjmowana jako wynik na pozostatych
operacjach.

8. Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat
ubiegtych stanowig dochéd jednostki.

9. Rozliczanie podatku VAT pomiedzy jednostka a Urzedem odbywa si¢ metodg
wynikows tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego z subkonta dochodéw. Urzad
jako jednostka oraz jednostki budzetowe przekazuja do tzw. jednostki centralizujgcej kwoty
podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,,do zaplaty”, doptata podatku
wynikajaca z korekt, odsetki od zalegtoséci podatkowych) przelewem z rachunku biezacego.
10. W przypadku gdy jednostka otrzyma zwrot podatku VAT:

o wtrakcie roku budzetowego — $rodki te sg zrealizowanymi dochodami jednostki i
przekazane na realizacje kolejnych wydatkow
« wroku nastepnym za rok poprzedni — §rodki te sg zrealizowanymi dochodami

jednostki w biezacym roku budzetowym



11.  Wydatki w ramach wlasciwych paragrafow, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego
podatku VAT na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw
jednostki na rachunek bankowy wydatkéw jednostki.

12. Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez
Urzad i jednostki budzetowe:

a) w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane
dochody budzetowe jednostki sa kwotami netto,

b) w sprawozdaniu Rb-28S dopuszcza si¢ wykazywanie wydatkéw w miesigcu ich
realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegajg pomniejszeniu
o odliczony podatek VAT na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku
bankowego dochod6éw jednostki na rachunek bankowy wydatkéw. Wydatki wykonane
prezentowane sg w sprawozdaniach za styczen — w wartosciach brutto (jesli nie jest
mozliwe biezace odliczenie), za luty — listopad w zakresie wydatkéw dotyczacych
miesigca wykazania w warto$ciach brutto (jesli nie jest mozliwe biezace odliczenie),
natomiast wydatkéw dotyczacych miesigcy poprzednich w wartos$ciach netto. W
miesigcu grudniu wydatki beda pomniejszane na biezagco w miar¢ dokonanych
odliczen.

meor Marzena Urban-Zelazowsks:



WOJIT GMINY SADOWIE

27-580 Sadowie Zatacznik Nr 2

do Zarzagdzenia Nr
120.17.2022

Wojta Gminy Sadowie

z dnia 30 grudnia 2022 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW
IPASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

Metody wyceny aktywow i pasywow
1. Stosowane przez Urzad Gminy Sadowie zasady wyceny aktywdw i pasywow wynikajg

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2021 1. poz. 217 ze
zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. t. Dz. U. z 2022r. poz.
1634),

¢) rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz.
342),

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad.

2. Skiadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ w sposob nastepujacy:

a) Srodki trwale w budowie (inwestycje) — w wysokosci ogoétu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci. Sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych
srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow, zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

1. niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

2. koszty obstugi zobowigzan zaciagnictych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi

réznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytulu,

3. oplaty notarialne, sadowe i inne,



4. odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy,

5. dokumentacji projektowej,

6. nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

7. badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu, 4

8. przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o zyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

9. oplat za uzytkowanie gruntow i terendw w okresie budowy,

10.nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

11.zatozenia stref ochronnych i zieleni,

12.ubezpieczen obicktow w trakcie budowy,

13.sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

14.inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

b) warto$ci niematerialne i prawne — wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,

otrzymane nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania — wedtug wartosci okreslonej w

tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia

otrzymania lub wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest

na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i

gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej i wyzszej od 10.000,00 z1 -
warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych oraz zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czeSciami: traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem zespotu ,4-
Koszty wedtug rodzajow”

Ewidencja szczegoélowa dla objetych ewidencja ksiegowsa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

¢) Srodki trwale - w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich
wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia:
¢ w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia zwigkszonej o podatek VAT oraz
podatek akcyzowy niepodlegajacy odliczeniu lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,




e w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego Iub przyjecia do
uzytkowania za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedhug
wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartoéci rynkowej, ujawnione
nadwyzki §rodkéw trwalych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania
za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

e w przypadku nicodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu, .

e w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

e warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsi¢biorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjne;j.

Srodki trwate o wartosci poczatkowe] rownej i wyzszej od 10.000,00 zt - wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych oraz zasad
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiacu
przyjecia Srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatlych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec
roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwalych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowe]j warto$é gruntéw nie podlega aktualizacji.

- budynki i grunty w aktywach bilansu jednostki budzetowej wykazywane sg pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad lub uzytkowanie tzn., ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad, protokotéw zdawczo — odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci
jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

- grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urz¢du jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

d) Pozostale $rodki trwale to Srodki trwate, ktore finansuje si¢ ze Srodkéw na biezgce
- wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze $rodkow na inwestycje).
Obejmuja:
- odziez i umundurowanie,



- meble i dywany
- $rodki dydaktyczne,
- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate srodki trwate:

- ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo - wartoSciowej na koncie 013 — ,,Pozostate §rodki trwate
w uzywaniu” o ile ich warto$¢ jednostkowa stanowi kwote réwna lub wyzsza 1.000,00 zt i
umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. W korespondencji z kontem zespotu ,,4- Koszty wedlug rodzajow”.

- drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza 1.000,00 zt oraz ktérych nie mozna
ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegajag ewidencji wartosciowej,
prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa.

e) Nie traktuje sie jako pozostatych srodkéw trwatych i nie ewidencjonuje si¢ na koncie 013,
odpisujac w koszty w momencie zakupu, takich sktadnikow majatku jak w szczegolnoscei:
- materialy biurowe (spinacze, dlugopisy, dziurkacze, zszywacze, nozyce, plyty CD,
dyskietki, itp.),
odziez robocza,
czesci zamienne wmontowane bezposredni do samochoddéw, maszyn i urzadzen,
wyposazenie apteczki,
materialy okolicznosciowe: kwiaty sztuczne, wazony, puchary, tyzeczki, talerzyki,
szklanki itp.
narzg¢dzia gospodarcze (grabie, szpadle, wiadra, miotly, szczotki itp.),

f) odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja $rodki trwale i wartosci
niematerialne i prawne.

g) pozostate Srodki trwate i pozostale wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze
srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy
amortyzacyjne s uznawane za koszt dziatalnosdci operacyjnej w calosci ich wartosci i sg
umarzane w catosci w momencie oddawania do uzywania.

h) umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ od
miesigca nast¢pnego po miesigcu, w ktérym nastapito przyjecie srodka trwatego lub warto$ci
niematerialnej i prawne;j.

i) dla umorzenia $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie
metode liniowa.

j) okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 48 miesiecy (25% rocznie), a
prawo wieczystego uzytkowania gruntéw wynosi 36 miesiecy.

k) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku.

1) w przypadku, gdy nieumorzony s§rodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sic w
ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

D) Bez wzgledu na warto$¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujgcych pozostatych
$rodkéw trwatych:

- meble,



- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,
- elektronarzedzia,
- odkurzacze,

- sprzet elektroniczny.

m) srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej.

n) walutg obcg wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosei lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z kt6rego ustug
korzysta jednostka. -

0) zobowigzania z tytuhu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu

p) zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami.

3. Wycena naleznosci i zobowigzan

a) naleznodci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu

- b) wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty,
Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych
ustaw obcigzaja fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ z
uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 19941. o rachunkowosci.

Do nalezno$ci watpliwych zalicza si¢:

- naleznosci podmiotu upadtego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktora nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

- naleznosci podmiotu, wobec ktorego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badz
umorzono postepowanie upadlosciowe, gdyz majgtek dluznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postepowania — w pelnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okoliczno$ci lub dokumentéw stwierdzono, ze dhuznik nie posiada majatku, z ktérego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

- naleznosci, gdy dluznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego rejestru oséb
_ prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,

- nalezno$ci dtuznika nie$ciggnietych w toku zakonczonego postepowania upadtosciowego

— do wysoko$ci naleznosci.
¢) w przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej dluznika wysoko$é
odpisu aktualizujacego ustala sie¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do

przedzialu czasowego zalegania z platnoscig. Przedziatlom czasowym okresow zalegania z
platnoscia przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wycene naleznosci

5



wedlug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z platno$cig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im
wartosci odpisow aktualizujacych sg nastepujace:

e do 6 miesiecy — bez odpisu aktualizujacego
e powyzej 6 miesiecy do roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 50 % naleznosci
e powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

Wycene bilansowg nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastgpnego. Naleznosci
sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych nie podlegaja
aktualizacji wyceny.

Szczegolne zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Uwzgledniajgc zakres i specyfike dziatalno$ci Urzedu Gminy Sadowie oraz zasade
istotnosci, przyjmuje sie szczegdlne zasady wyceny aktywow i pasywow polegajace na
nastepujacych uproszczeniach, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wpltywu na rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego - optacane z gory: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majgtkowe nie podlegajag rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksieguje sie. je natomiast w koszty miesigca, w
ktérym zostaly poniesione.

2. Urzad Gminy Sadowie nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Materiaty zakupione
na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze, srodki
czystosci, paliwo, odpisuje si¢ w ciezar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych
cenach zakupu. :

3. W jednostce nie wystgpuja rozliczenia miedzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuly do
tworzenia rezerw na przyszte zobowigzania.

4. Zwroty wydatkow z Urzedu Pracy za pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i1 publicznych przyjmowane s3 na wydatki Urzedu Gminy w dziale i

rozdziale klasyfikacji budzetowej zgodnie ze Zroédiem wydatkow pomniejszajgc koszty
poniesione na zatrudnienie tych pracownikéw.

5. Koszty poniesione na przetomie roku ujmowane sg w kosztach wg miesigca wystawienia
wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

6. Odstepuje si¢ od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke od mnaleznosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych, ktorych wysoko$é nie przekracza oplaty za
przesytke listowa polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



Metoda ustalania wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych (Urze¢dzie Gminy)

1. W jednostce obowigzuje ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym. W zwigzku z tak
zorganizowang ewidencja kosztow jednostka stosuje poréwnawczy wariant ustalenia
wyniku finansowego.

2. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860
»Wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

3. Ksiggowania na koncie w ciagu roku obrotowego oraz w koncu roku przedstawia sie
przy opisie konta 860 w zaktadowym planie kont.

4. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego stanowi wynik finansowy netto.

5. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku
dochodowego od 0s6b prawnych, wynik finansowy netto jest réwny wynikowi
finansowemu brutto.

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedoboér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i1 wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,.Dochody
budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji szczegbdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztdw finansowych
oraz pozostatych przychodoéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
»Wynik na pozostatych operacjach ”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowigcy jest, saldo tego konta przeksiggowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS
ustalany jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt, obejmuje
dochody okreslone wustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z
uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.

WOJT

m;r Marzena Urban-Zelazow?



WOJT GMINY SADOWIE
27-580 Sadowie

Zakacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr
120.17.2022

Wojta Gminy Sadowie
z dnia 30.12.2022 r.

Zakladowy Plan Kont dla Budzetu Gminy Sadowie

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe
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993 Rozliczenia z innymi budzetami



OPIS KONT BILANSOWYCH

Konto 133 —..Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych z
zwigzku z czym musi zachodzié¢ zgodnos$é zapiséw miedzy jednostka, a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajgca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roéznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
bledu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

— wplyw $rodkéw na rachunek budzetu, szczegblnie dotacje otrzymane z urzedu
wojewddzkiego na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej i zadan wlasnych,

— wplyw subwencji, kredytow, pozyczek,

— wplyw $rodkow z budzetow JST na zadania realizowane na podstawie umoéw,
porozumien (np. otrzymana pomoc finansowa, realizacja wspodlnej inwestycji gmina —
powiat).

— wplyw $rodkéw na rachunek bankowy z budzetu UE, $rodkéw zagranicznych

Na stronie Ma konta uyjmuje si¢:

— wydatki budzetu,

— lokaty dokonywane ze $rodkéw budzetowych,

— przekazanie srodkéw na rachunek srodkéw niewygasajacych.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, saldo Ma konta
133 oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku
budzetu. W koncu roku budzetowego konto 133 moze wykazywa¢ tylko saldo Wn, kredyt w
rachunku biezgcym musi zosta¢ sptacony.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 133-01, 02, 03, 04 itp. _

Konto 133 jest kontem bilansowym, saldo konta 133 wykazuje si¢ w ,,Rocznym bilansie
z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego™.

Wyszezegdlnienie i tresé operacji Konto
Wn Ma
1. Wplyw udzialu poszczegdlnych czesci subwencji, dotacji na 133 901
zadania zlecone i wlasne,
2. Wplyw czesci oswiatowej subwencji ogdlnej oraz dotacji 133 909
otrzymanych w grudniu, a dotyczacych stycznia roku
nastepnego,
3. Wplyw dochodéw od urzedéw skarbowych (podatek 133 224
dochodowy od 0s6b prawnych) i dochoddw z tytutu udziatu w
podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
4. Wplyw pozyczek, wpltywy z tytutu sprzedazy obligacji, 133 260
5. Splata pozyczek, wykup obligaciji, 260 133
6. Wplyw dochodéw zrealizowanych przez jednostki, rdwniez 133 222
przez urzad jednostki samorzadu terytorialnego (oddzielenie
ewidencji ksiegowej budzetu i urzedu),




9. Wplyw kredytu na rachunek bankowy budzetu, 133 134
10. Przelew $rodkéw dla jednostek budzetowych, 223 133
11. Zwrot $rodkéw przez jednostki (niewykorzystane w danym 133 223
roku budzetowym),
12. Wyplaty udzielonych pozyczek z rachunku budzetu, 250 133
13. Bledne zapisy bankowe, 240 133
14. Przekazanie srodkéw na rachunek lokat, 133 133-01
15. Przekazanie §rodkéw na rachunek niewygasajacych wydatkéw, 135 133
16. Wplyw (zwrot) z tytulu udzielonych pozyczek, 133 250
17. Wplywy $rodkéw na zadania realizowane wspolnie w ramach 133 224
zawartych umow z innymi jst,
18. Wplyw dochodéw budzetu pochodzacych z budzetu Unii 133 901
Europejskiej oraz ze zrédetl zagranicznych niepodlegajacych
ZWIotowi,
19. Wplyw dochodéw budzetu panstwa, 133 224
20. Odprowadzenie dochodéw budzetu panstwa, 224 133
21. Zasilenie rachunku kredytowego na wydatki zwigzane z 240 133
prowadzeniem kredytéw bankowych na wyprzedzajace
finansowanie dziatan finansowanych z budzetu UE.
22. Wplyw $rodkéw z budzetu srodkéw UE na pokrycie 133 901
poniesionych wydatkéw ( w ramach refundacji)
23. Wplyw pozyczki na wyprzedzajace finansowanie dziatan 133 260
finansowanych z budzetu UE.
24. Splata pozyczki w BGK 260 133

Ewidencje szczegélowsg do konta 133 prowadzi si¢ wg poszczeg6lnych tytutéw — przyktad
ponizej.

Konto Konto
syntetyczne analityczne ° Tresé
133 Rachunek budzetu
133-01 - Lokata Weekend
133-02 - Dochody i wydatki Budzetu

Konto 134 — .. Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnig¢tych na finansowanie budzetu,
na zadania ujete w planie finansowym, a nieznajdujace pokrycia w $rodkach whasnych.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie w szczegdlnosci sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kredyt bankowy na finansowanie oraz
odsetki od kredytu bankowego.

Saldo Ma konta 134 oznacza zadtuzenie z tytutéw kredytow zaciagnigtych na finansowanie
budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Konta analityczne tworzone sg w zaleznosci od potrzeb: symbol konta analitycznego do konta
134 to 134-01, 02, 03, 04 itp.



Cr s e e . . Konto
Wyszczegdlnienie i treS¢ operacji Wa Ma
1.Wplyw kredytu na rachunek budzetu 133 134
2.Sptata kredytu bankowego 134 133
3. Umorzenie czgsci kredytu przez bank 962 134
4. Odsetki wymagalne od zaciggnietych kredytow bankowych Iub 909 134
nalezne, ale objete karencja sptaty, ustalane na koniec kwartatu
5. Wyksiegowanie odsetek od kredytéw bankowych pod datg ich 134 909
zaplaty.

Ewidencje szczegélowsa do konta 134 prowadzi sie Wg poszczegolnych tytutdéw — przykiad
ponizej.

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
134 Kredyty bankowe
134-02 - Kredyt bankowy - odsetki
134-04 - Kredyt bankowy

Konto 135 — ,.Rachunek §rodkéw na niewvgasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym S$rodkéw
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapis6w miedzy jednostka a bankiem.

Wyszcezegdlnienie i tres¢ operacji Konto
Wn Ma
1. Wplyw $rodkéw pienigznych na rachunek srodkéw 135 133
niewygasajacych
2. Wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki 225 135
3. Zwrot przez jednostke budzetowa niewykorzystanych srodkéw 135 225
na wydatki niewygasajgce.

Ewidencja szczeg6towa bedzie prowadzona z wyodrgbnieniem zakresu §rodkéw niewygastych
z uplywem roku.

Konto 141 —.Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 — stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze oraz przelewéw $rodkow

pieni¢znych miedzy rachunkami bankowymi budzetu, w tym:

1) $rodk6éw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego,

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




Wyszczegolnienie i tre§é operacji Konto
] Wn Ma
I. Srodki pienigzne w drodze na koniec okresu 140 222
sprawozdawczego z tytulu dochodoéw budzetowych
przelanych przez jednostki budzetowe
2. Srodki pienigzne w drodze na koniec okresu sprawozdawczego 140 223
z tytutu zwrotu Srodkéw przez jednostki budzetowe.
3. Przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze na bankowy 133 140
rachunek biezacy budzetu (Wb z datg nastepnego roku).
4. Przelewy $rodkéw miedzy rachunkami. 140 133

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigzne w drodze moga byé
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodk6w pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczénie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdaf tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, objetych sprawozdaniem,
lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe, lecz
nieobjetych okresowym sprawozdaniem.

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeni z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytwhu zrealizowanych przez nie
dochod6éw. Symbol konta analitycznego do konta 222 to 222-001, 003, 004, itp

Rozliczenia z tytutu zrealizowanych przez jednostki budzetowe dochodéw dokonuje sie
w okresach miesigcznych na podstawie sprawozdan Rb 27S.

Yt sk . Konto
Wyszczegolnienie i tre§¢ operacji Wn Ma
1. Wplyw dochod6éw budzetowych przekazanych przez jednostki 133 222
organizacyjne.
2. Przeniesienie zrealizowanych przez jednostki dochodéw na 222 901
podstawie sprawozdania Rb-278S.




Ewidencje szczegélowg do konta 222 prowadzi si¢ wg poszczegdlnych jednostek — przykiad
ponizej.

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
222-001 UG .o,
222-003 oA o O S
222-004 - GOPS
222-005 o) i O S

Konto 223 — ..Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ szczegélno$ci wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysoko$ci wynikajagcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902 oraz zwroty przez jednostki budzetowe niewykorzystanych przez
te jednostki srodkoéw na wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na -ich rachunki $rodkow
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Symbol konta analitycznego do konta 223 to 223-001, 003, 004, itp

Rozliczenia z tytutu zrealizowanych przez jednostki budzetowe wydatkéw dokonuje sie w
okresach miesiecznych na podstawie sprawozdan Rb 28S.

Wyszezegolnienie i tresé operacji Konto
Wn Ma
1. Przelew $rodkéw z budzetu na rachunki jednostek 223 133
organizacyjnych.
2. Sprawozdanie jednostek o zrealizowanych wydatkach 902 223
budzetowych.
3. Zwrot w danym roku budzetowym $rodkéw na wydatki 133 233
budzetowe, ktore nie zostaly wykorzystane.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ wg poszczegolnych jednostek — przyklad

ponizej.
Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
223 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-001 -UG i
223-003 -ZPO.....c..........
223-004 - GOPS




| | 223-005 | - ZPO o

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
4) rozrachunkoéw z tytutu dotacji,

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznodei i
zobowigzah wg poszczegdlnych tytutéw. Symbol konta analitycznego do konta 224 to 224-01,
02, 03, oraz 224-14-01, 02, 03 itp.

Wyszcezegolnienie i tres¢ operacji Konto
Wn Ma
1.Przypis udzialéw we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz 224 901
dochodéw z tytutu podatkdw i oplat pobieranych na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego w momencie wplywu na
rachunek bankowy.
2.Przypis naleznosci z tytutu udziatéw w podatkach pod data 224 901

ostatniego dnia kwartatu zgodnie z otrzymanymi
sprawozdaniami z urzedéw skarbowych.

3. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw 224 133
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego

ustawami.
4. Zwrot niewykorzystanej dotacji celowej w roku nastepnym. 224 133
5. Dochody z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 0séb 133 224

fizycznych oraz udziatéw we wptywach dochodéw z tytutu
podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe.

6. Wplyw dochodéw naleznych budzetowi panstwa z tytutu
realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych 133 224
zadan zleconych ustawami

Ewidencje szczegélowa do konta 224 prowadzi si¢ wg poszczegélnych kontrahentow
(Urzeddw skarbowych, Ministerstwa finanséw, Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego, itp.
— przyktad ponize;j.

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
224 Rozrachunki budzetu
224-01 -US.......
224-02 -US.......
224-14-01 - SUW Kielce zaliczka alimentacyjna




224-14-02 - SUW Kielce zaliczka alimentacyjna -
odsetki

Konto 225 — ,.Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

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

W slnienie i tresé . Konto
yszczegoélnienie i tresé operacji Wn Ma

1. Przelew srodkéw z budzetu do jednostki na realizacje wydatkow 225 135
niewygasajgcych.

2. Sprawozdanie Rb-28N'W zlozone przez jednostki realizujgce 904 225
wydatki niewygasajace (Srodki wykorzystane).

3. Srodki niewykorzystane zwrocone na rachunku $rodkéw na 135 225
wydatki niewygasajace.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
Typowe zapisy na koncie 225-Rozrachunki budzetu

Ewidencje szczegélowa do konta prowadzi si¢ wg stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami, ktérym budzet przekazuje $rodki na realizacje wydatkéw niewygasajgcych,
analogicznie jak do kont 222 i 223.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

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

. . Konto
Wyszczegdlnienie i tre$é¢ operacji Wn Ma
1. Zarachowanie omylek bankowych oraz innych rozrachunkow 133,134 240
(uznanie rachunku).
2. Zarachowanie omytek bankowych oraz innych rozrachunkéw 240 133,134
(obcigzenie rachunku).

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda:
- saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci,
- saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkdéw.
Ewidencja szczegbélowa do konta 240 winna umozliwia¢ ustalenie rozrachunkow wg
tytutdw 1 kontrahentow.

Ewidencje szczegélowa do konta 240 prowadzi si¢ wg poszczegdlnych rozrachunkéw —
przyktad ponizej.




Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
240 Pozostate rozrachunki
240-01 - Sumy do wyjaénienia

Konto 250 — ,.Nalezno$ci finansowe”

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

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Salda Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
salda Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Ewidencje szczegélowa do konta 250 prowadzi si¢ wg poszczegblnych kontrahentéw —
przyktad ponizej.

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tres¢
250 Naleznosci finansowe
250-01 - udzielona pozyczka dla ......

Konto 260 — ..Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegoélnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢é splaconych zobowigzan
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ zaciggnietych zobowigzan
finansowych.

Wyszczegolnienie 1 tres¢ operacji W Konto

n Ma
1. Sptata zaciggnigtych pozyczek. 260 133
2. Umorzenie czesci zaciagniete] pozyczki. 260 962
3. Wykup obligacji (wartos$¢ nominalna). 260 133
4. Wplyw pozyczki na rachunek bankowy. 133 260
5. Sprzedaz obligacji w wartosci nominalne;j. 133 260

Ewidencje szczegolowa do konta 260 prowadzi sie wg kontrahentéw i tytuléw zaciaganych
zobowigzan.

290 — Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.



Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwickszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace rozchodéw budzetu ksieguje si¢ w korespondencji
z kontem 962.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ..Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Wyszcezegolnienie i tresé operacji Konto
Wn Ma
1. Wplyw poszczegolnych czgsci subwencji (oprocz miesigca 133 901
grudnia).
2. Dochody pobrane przez Urzad Skarbowy wg sprawozdan. 224 901
3. Dochody pobrane przez jednostki budzetowe wg sprawozdan 222 901
budzetowych.
4. Przypis w miesigcu styczniu dochodéw (subwencja, dotacje), 909 901
ktére wptynely w grudniu.
5. Niewykorzystane $rodki na wydatki niewygasajace. 904 901
6. Odsetki od rachunku bankowego od udzielonych pozyczek. 133 901
7. Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych. 901 133,224
8. Przeniesienie salda konta 901 na ostatni dzien roku 901 961
budzetowego.
9. Przypis otrzymanych udziatéw w podatkach z urzedow 224 901
skarbowych.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta ,901” prowadzi si¢ wg tytuldw poszczegdlnych zrédet
dochodoéw, zgodnie z obowigzujgcy klasyfikacjg budzetowa.

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

Na koniec roku konto 901 nie wykazuje salda, poniewaz pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 ~ ., Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Wyszczegblnienie i tresé¢ operacji Konto
Wn Ma
1. Zarachowanie wydatkéw na podstawie ztozonych przez
jednostki sprawozdah o wydatkach. 902 223
2. Wydatki budzetowe z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami. 902 224
3. Przeniesienie salda konta 902 na ostatni dziea roku 961 902
budzetowego
4. Zmniejszenie lub korekta poniesionych wydatkow. 133, 902
224,223
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Ewidencje szczegélowa do konta ,,902” prowadzi sie wg tytuléw poszezegblnych wydatkéw,
zgodnie z obowiazujg klasyfikacjg budzetows.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sic na konto 961.

Konto 903 — ,.Niewykonane wydatki”

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

WyszczegélInienie i tre§¢ operacji Konto
Wn Ma
1. Zarachowanie z koncem roku wydatkéw niewykonanych 903 904
zgodnie
z zatwierdzonym planem.
2. Przeksiggowanie salda niewygasajacych wydatkéw na wynik 961 903
danego roku.

Na koniec roku konto 903 salda nie wykazuje.

Ewidencja szczegétowa do tego konta prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej z podziatem na jednostki budzetowe realizujace zadania w ramach
wydatkéw niewygasajgcych.

Konto 904 — ,.Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Wyszczegdlnienie i tresé operacji Konto
Wn Ma
1. Sprawozdanie jednostek realizujgcych wydatki niewygasajace 904 225
(Rb-28NW kwoty faktycznie wykorzystane).
2. Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody 904 901
budzetowe (niewykorzystanej czesci).
3. Wielko$¢ wydatkow niewygasajgcych zatwierdzonych do 903 901
realizacji w nastepnych latach.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.
Ewidencja szczegdtowa do tego konta prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwaga:

W jednostkach samorzadu terytorialnego organ stanowigcy ustala plan wydatkow
niewygasajacych (uchwata rady), z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych. Plan finansowy
ustalony przez organ stanowiacy stanowi¢ bedzie ewidencje szczegblowsa do kont 903 i 904,
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Konto 909 — ..Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji z
kontem 134 lub 260).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe stanowigce
dochody przyszlych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce
nastepnego roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Wyszczegolnienie i tre§é operacji Konto
Wn Ma

1. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu dotacji, subwencji, 909 901
ktdére dotyczyty dochodbéw stycznia.

2. Otrzymane w grudniu, a zaliczone do dochodéw stycznia 133 909
dotacje celowe, czes$é o§wiatowa subwencji ogdlnej.

3.Przypis w styczniu odsetek od pozyczki za grudzien dotyczace 909 260
IV kwartatlu poprzedniego roku.

4. Splata przypisanych odsetek za IV kwartat poprzedniego roku. 260 909

Ewidencje szczegélowa do konta 909 prowadzi si¢ wg poszezegélnych tytuldw
dokonywanych rozliczen — przyktad ponizej.

Konto Keonto
syntetyczne analityczne Tresé
909 Rozliczenia miedzyokresowe
909-01 - subwencja o§wiatowa
909-02 - odsetki od kredytéw

Konto 960 — ..Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 -
stan skumulowanej nadwyzki budzetu. '

Wyszczegolnienie i tres¢ operacji Konto
Wn Ma
1. Ujecie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu:
a) deficytu budzetowego za poprzedni rok 960 961
b) nadwyzki budzetowej za poprzedni rok 961 960
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2. Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym
przeksiegowanie wyniku na operacjach niekasowych:
a) uyjemnego wyniku 960 962
b) dodatniego wyniku 962 960
Ewidencja szezegéltowa do konta 960 nie jest prowadzona.

Konto 961 — ., Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z
kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczeg6towej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrddta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Wyszczegdlnienie i tresé¢ operacji Konto
Wn Ma
1. Przeksiegowanie pod data konica roku niewykonanych 961 903
wydatkow.
2. Pod datg konca roku przeksiegowanie poniesionych wydatkow. 961 902
3. Pod datg konca roku przeksiggowanie zrealizowanych 901 961
dochodéw.
4. Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym
przeksiegowanie:
a) nadwyzki budzetowej 961 960
b) deficytu budzetowego 960 961

Ewidencja szczegolowa do konta 961 nie jest prowadzona.

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Po stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960. |

Typowe zapisy na koncie 962

Konto
Wyszczegdlnienie i tre§¢ operacji Wn Ma
1. | ujemne réznice kursowe od kredytow w walucie obcej 962 134
2. | umorzenie udzielonej pozyczki 962 250
3. | pozostate koszty operacyjne budzetu 962 909
4. | koszty zwigzane z wykupem obligacji /dyskonto i odsetki/ 962 260
5. | dodatnie rdznice kursowe od kredytu w walucie obcej 134 962
6. | dodatnie réznice od pozyczki 260 962
7. | umorzenie zaciaggnigtego kredytu i odsetek 134 962
8. | umorzenie zaciagnietych pozyczek i odsetek 260 962
9. | pozostate przychody operacyjne 909 962

Ewidencja szczegdlowa przychodéw finansowych i pozostatych przychodéw
operacyjnych oraz kosztéw finansowych i pozostatych kosztow operacyjnych prowadzona jest
w podziale na tytuly przychodéw i kosztow.

Konto 968 — ..Prvwatyzacja”

Konto 968 - Prywatyzacja, stluzy do ewidencji przychodéw i rozchoddéw dotyczacych
prywatyzacji. Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma — przychody z tytulu prywatyzacji. Ewidencje szczegbtows do konta 968 prowadzi sie
wedtug podziatek klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajace stan §rodkdéw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 —,.Planowane dochody budzetu”

Konto 991-Planowane dochody budzetu, stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych i
jego zmian.

Zapisy po stronie Wn konta 991:
— ujecie zmian w budzecie w ciagu roku powodujacych zmniejszenie planu dochodow
budzetu,
— zamkniecie na koniec roku konta 991, przeniesienie salda konta Ma.

Zapisy po stronie Ma konta 991:
— ujecie planu dochodéw budzetu na podstawie uchwaty organu stanowigcego,
— zewidencjonowanie zmian w planie dochodéw w ciggu roku (zwiekszenia).

Konto 991 wykazuje tylko saldo Ma oznaczajace wysoko$é planowanych dochodow
budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume r6wng salda Ma przenosi sie
na strong Wn konta 991 w celu zamknigcia tego konta.

14



Ewidencja szczegbtowa do konta 991 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 992 — ..Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu, stuzy do ewidencjonowania planu wydatkéw budzetu
oraz jego zmian.

Zapisy po stronie Wn konta 992:
— ujecie planu wydatkow budzetu na podstawie uchwaty organu stanowigcego,
— zewidencjonowanie zmian w planie wydatkow (zwigkszenie).

Zapisy po stronie Ma konta 992:
— zewidencjonowanie zmian w planie wydatkéw (zmniejszenia),
— zamknigcie na koniec roku konta 992, przeniesienie salda Wn — konta.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego, sume rowng saldu Wn konta 992 ujmuje sie na stronie Ma
konta 992 w celu zamknigcia tego konta.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w/g podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 993 — ..Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych
budzetdéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢
zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci z innych
budzetdéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

WOJ

mear Marzena Urban-Zelazowska
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WOIT GMINY SADOWIE Zalacznik Nr 4

27-58C Sadowie do Zarzagdzenia Nr
120.17.2022
Wojta Gminy Sadowie

z dnia 30.12.2022 1.

Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy Sadowie

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartos$ci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

246 Rozrachunki z tytutu VAT z Urzedem

247 Rozrachunki z tytulu VAT z Urzedem Skarbowym
290 Odpisy aktualizujgce naleznos$ci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty



Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
= 400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostate obcigzenia

Zespot 6 — Produkty
= 640 Rozliczenie m-okresowe kosztOw

Zespél 7 — Przychody, dochody i koszty
= 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
= 750 Przychody finansowe
= 751 Koszty finansowe
= 760 Pozostale przychody operacyjne
= 761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
= 800 Fundusz jednostki ,
» 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu
na inwestycje
= 840 Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
= 853 Fundusze celowe
= 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
= 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
= 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
977 Srodki oddane w trwaly zarzad 1
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
990 Rozrachunki z osobami trzecimi
991 Rozrachunki z inkasentami
998 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat




OPIS KONT
Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuzg do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c¢) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) Srodkéw trwalych w budowie (inwestycji).

Konto 011 —,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na koncie 013,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
201.130 Przychody nowych lub uZywanych $rodkéw trwatych pochodzacych

011 Oé 0 > | z zakupu $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
zwickszajgcych warto$é poczatkows srodkdw trwalych.

011 800 Przychody §rodkow trwalych nowo ujawnionych.

011 800 Nieodplatne przejecie srodkdw trwatych.

011 800 Zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
Wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z

800, . . o . codpl

071 011 powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania.

800 011 Ujawnione niedobory srodkéw trwalych.

200 011 Zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane
na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,
- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate
- nalezyte naliczenie umorzenia i amortyzacji. "

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 011 prowadzi si¢ wg poszczegoélnych tytutéw, przykiad
ponize;j.



Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
011 Srodki trwate
011-01 - grunty
011-02 - budynki i lokale
011-03 - maszyny ogolne
011-04 - §rodki transportu
011-05 - maszyny specjalistyczne
011-06 - kotly i maszyny energetyczne
011-07 - Wyposazenie
011-08 - urzadzenia techniczne
011-09 - obiekty inzynierii lagdowej i wodne]

Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w programie komputerowym PUMA —
Srodki trwate. Ewidencja prowadzona jest dla wszystkich $rodkéw trwatych z podziatem na
grupy odpowiadajace KST i zawiera m. in. informacje:

O date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu

nazwe Srodka trwatego

warto$¢ poczatkowg srodka trwalego

symbol klasyfikacji srodkéw trwalych

stawke amortyzacji

roczng kwote amortyzacji

miejsce uzytkowania

O OoOO0OoOoogooboob

warto$¢ umorzenia
Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwalych (nie podlegajacych ujeciu na kontach 011) wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnoéci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na tronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101,130,201, | Pozostate $rodki trwate przyjete do wuzywania z zakupu
080 lub inwestycji

013 240 Nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu

013 072,760 | Nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:




Wn Ma Rodzaj operacji
Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich

072 013 likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej
240 013 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu (réwnoczeénie

nalezy wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegélowa pozostatych $rodkéw trwalych prowadzona jest w programie
komputerowym PUMA — Srodki trwate. Pozostatym srodkom trwatym o wysokiej wartosci
poczatkowej albo szczegélnie waznych dla jednostki nadaje sie indywidualne numery
inwentarzowe i ujmuje wewidencji Srodkéw trwatych - wyposazenie w oddzielnych
pozycjach.

Ewidencje szczegélowa do konta 013 prowadzi si¢ wg poszczegolnych miejsc uzytkowania,
przyktad ponize;j.

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tres¢
013 Pozostale srodki trwalte
013-01 - 10 — Wéjt Gminy
013-02 - 9 - Sekretariat
013-03 - 11 — Kierownik USC
itd.

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia yymowanego na kontach 071 1 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
020 12%11’ 121%’ Przychod wartosci niematerialnych i prawnych
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z

zakonczeniem inwestycji
020 | 800,760 | Nicodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

071 Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone
020

072 prawa wygasly lub sg gospodarczo przydatne

240 020 Niedobér warto$ci niematerialnych i prawnych




Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwia¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych oraz podziat wedtug ich tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych.

Ewidencje szczegolowg do konta 020 prowadzi si¢ wg podziatu, jak nizej:

Konto Konto . x
syntetyczne analityczne Tresé
020 Wartosci niematerialne i prawne
020-01 - WNiP - ST
020-02 - WNiP - wyposazenie

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6ow bibliotecznych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowych Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg stopniowemu umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych okre§lonych w zatgczniku Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (j. t. Dz. U. z 2019 1. poz. 965 ze zm.) oraz w zatgczniku Nr 1
do ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (j. t. Dz. U. z
2019 1., poz. 1387 ze zm.)

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w korespondencji z kontami: |

Wn Ma Rodzaj operacji

Wyksiegowanie  dotychczasowego umorzenia podstawowych
071 | 011,020 | $rodkéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji

Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci Srodkéw trwalych w wyniku aktualizacii

071 800

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
Odpisy umorzeniowe podstawowych S$rodkéw trwatych oraz
400 071 podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych

z wykonywang dzialalno$cia jednostki

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji
011,020 071 organu od innej jednostki lub zakladu budzetowego $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja
800 071 wartosci  poczatkowej  podstawowych  $rodkéw  trwatych
podlegajacych stopniowemu umarzaniu




Ewidencjg¢ szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad, jak nizej:

Konto Konto Tresé
syntetyczne analityczne
071 Umorzenie $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
071-01 - grunty
071-02 - budynki i lokale
071-03 - maszyny ogélne
071-04 - §rodki transportu
071-05 - maszyny specjalistyczne
071-06 - kotly i maszyny energetyczne
071-07 - Wyposazenie
071-08 - urzadzenia techniczne
071-09 - obiekty inzynierii ladowej i wodnej
071-10 - wartosci niematerialne i prawne

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartos$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia wartosci
poczatkowych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Wryksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkow
trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
072 | 013,020, | rozchodowanych z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
240 przekazania, niedoboru lub szkody, wytaczenia z ewidencji ksiegowe]
ilo§ciowo-wartosciowej

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczego6lnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych wiaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze
srodkéw na wydatki biezgce lub otrzymanych nieodplatnie.

401 072




Dotychczasowe umorzenie pozostatych  Srodkéw  trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych
na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki
lub zaktadu budzetowego.

Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, otrzymanych jako
800 072 pierwsze  wyposazenie  nowego  obiektu  sfinansowanych
ze §rodkdw na inwestycje.

013,020 072

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Ewidencje szczegotowa do konta 072 prowadzi si¢ wedlug zasad, jak nizej:

Konto Konto Tresé
syntetyczne analityczne
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatlych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

072-01 - umorzenie pozostalych srodkow trwatych
072-02 - umorzenie pozostatych WNiP

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1)  poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2)  poniesione koszty dotyczace przekazania do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach whasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3)  poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego,

4)  nieodplatne przyjecie rozpoczetych inwestycii,

5)  zakup inwestycji rozpoczetych.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczeg6lnosci:

1) S$rodkow trwatych,

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

3) odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej badz zaniechane;.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupow gotowych
$rodkow trwalych.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow Srodkow trwatych budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow



inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych
obiektow $rodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw Srodkéw trwatych
w budowie i ulepszef.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 080 prowadzi si¢ wg poszezegolnych zadan inwestycyjnych.

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-01 - tworzone wg zadan inwestycyjnych
080-...

Zespét 1 — ,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”
Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
bankowych,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych (w szczegdlnosci weksli i
czekow obcych, znakéw oplaty skarbowej, sum pienieznych w drodze, itp.).
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne, obroty i stany $rodkéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papier6w wartosciowych.
Inwentaryzacje $rodk6w pienieznych przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku
budzetowego. Inwentaryzacje $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ droga pisemnego potwierdzenia zgodnoéci sald wykazanych w ksiggach.

Konto 101 — ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
—rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie.

Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu. Ujawnione niedobory
lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i zaksiegowaé pod data
inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,Pozostale rozrachunki” jako réznice
inwentaryzacyjne.



Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowe] z tytutu wydatkéw 1 dochodéw (wpltywdw) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow budzetowych:
1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
2) ztytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddw budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug klasyfikacji dochodow budzetowych) w korespondencji z kontem
221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 uyjmuje sie:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;j,
w tym réwniez §rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8,
2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy réwniez do ujmowania $rodkéw naleznego i naliczonego podatku VAT
wykazanych w deklaracji miesi¢cznej VAT-7 jednostki urzedu gminy oraz wynikajgcych z
deklaracji zaokraglen, przelewdéw na rachunek urzedu skarbowego oraz zwrotéw z urzedu
skarbowego w korespondencji z kontem 225, 247.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezagcym jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczeg6towej prowadzonej dla
kont wydatkéw budzetowych. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 Rachunek biezacy jednostki prowadzona jest w
szczegOlowosci planu finansowego 1 powinna umozliwi¢ sporzadzenie sprawozdan
jednostkowych w zakresie wydatkéw budzetowych urzedu jako jednostki budzetowej.

Ewidencje szczegélowa do konta 130 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto <
syntetyczne analityczne Tresé
130 Rachunek biezacy jednostki
130-01 - wydatki
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130-02
130-03

- dochody
- VAT

Typowe zapisy strony Wn konta 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Lp. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Sumy zwrécone na rachunek biezacy jednostek:
- z kasy 101, 140
- z innych rachunkéw bankowych jednostek 135, 139
- z sum pienigznych w drodze 140
- z przelewem od dtuznikéw 201, 229, 231
2. z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 234, 240
3. Zwroty pozostatosci akredytywy i nie zrealizowanych czekow 139
potwierdzonych
4. Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewtasciwe obcigzenia 240
bankowe
5. Zwroty dotacji budzetowych i srodkéw na finansowanie inwestycji 810
przekazanych w danym roku
6. Whplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych:
- z kasy 101
- z sum pieni¢znych w drodze 140
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139
- z tytulu naleznosgci przypisanych 221
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych 720, 750, 760
7. Wplywy z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku biezgcym 750
jednostek budzetowych
8. Wplata odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci 201, 221, 240,
750
9. Zwrot podatku VAT z urzedu skarbowego 246
10. | VAT naliczony dla jednostki wykazany w deklaracjach jednostek 130-03
organizacyjnych ksiegowany pod data ostatniego dnia miesigca
ktérego deklaracja dotyczy
11. | Ksigegowanie zaokraglen podatku VAT zgodnie z deklaracja VAT-7 246
- dochod
12. | Wplyw z tytutu podzielonej ptatnosci 141
Typowe zapisy strony Ma konta 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wtasnej
dziatalno$ci w formie:
- gotowki pobranej z kasy do banku 101, 140
- gotoéwki pobranej za posrednictwem innego banku 140

- przelewdw z tytuhu splaty zobowiazan ujetych na kontach
rozrachunkowych

201, 225, 229,
231, 234, 240

- przelewdw z tytutu oplaty za dostawy i ustugi zaliczonych bezposrednio
w cigzar kosztow

4xx
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-przelewow za zakupione sktadniki majatkowe (przy nie ujmowaniu faktur | 011, 013,014,
na kontach rozrachunkéw) 310
- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia 234, 240
- przelewdw réwnowartosci odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen 4xx
socjalnych i refundacji wydatkdéw dotyczacych dziatalnosci jednostki
- otwarcie akredytywy bankowej 139
- przelewdw réwnowarto$ci wlasnych czekéw potwierdzonych 139
- przelewéw refundacyjnych na rachunek biezacy wlasnej dziatalnosci 240
pozabudzetowej
- zapflaty kar, grzywien, odszkodowan i1 kosztéw sadowych:
3) obciazajacych pozostate koszty operacyjne 761
4) obcigzajace pracownikéw lub inne osoby 234,240
- zaplaty odsetek za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan 201, 750
2. Przekazanie dotacji budzetowych i srodkdéw na inwestycje 810
3. Omytkowe obcigzenia bankowe 240
4. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221, 720, 750,
760
5. Dotacje dla instytucji kultury i innych podmiotéw 224
6. Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego 225
7. VAT nalezny dla US wykazany w deklaracjach jednostek 225
organizacyjnych ksiegowany pod datg ostatniego dnia miesigca
ktérego deklaracja dotyczy
8. Ksiggowanie zaokraglen podatku VAT zgodnie z deklaracja VAT-7 225
- wydatek
9 Przekazanie kwoty VAT na rachunek VAT z rachunku dochodow z 141
tytulu podzielonej ptatno$ei

Konto 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia
(pozabudzetowych), a w szczegdlnosci:

1) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) innych funduszy specjalnego przeznaczenia
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy Srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyplaty Srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
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1) czekéw potwierdzonych, ‘
2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $§rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewniaé ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza stan §rodkéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Ewidencje szczegélowsa do konta 139 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto Tresé
syntetyczne analityczne
139 Inne rachunki bankowe
139-01 - Wadia
139-02 - Kaucje
139-03 - Zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy
itd.

Konto 141 — ,,Srodki pienigzne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwickszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze mogg byé
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 — ,,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkéw
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszezegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych oraz zobowigzan z
podziatem na poszczegdlnych kontrahentéw, a jezeli dotycza rozliczen w walutach obcych —
takze wedtug poszczegolnych walut.

Rozrachunki i rozliczenia ujmowane sg w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia
ich wygasniecia na skutek zaptaty, oddalenia w postgpowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia, badz odpisania z tytutu przedawnienia, lub tez odpisania jako naleznosci nieistotne.

Nalezno$ci i zobowiazania ujmuje sie w wartosci ustalonej przy ich powstaniu, a w przypadku
gdy wyrazone sg w walutach obcych, ujmuje si¢ je w wartosci nominalnej przeliczonej wediug
$redniego kursu ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej. Roznice wartosci wynikajace z
réznicy kursow wystepujgce pomiedzy dniem powstania naleznosci, zobowigzania, roszczenia,
a dniem zaplaty, ujmuje sie w ewidencji na koncie rozrachunkowym w korespondencji z
kontami przychodéw i kosztéw finansowych, nakladéw inwestycyjnych lub funduszy
celowych w zaleznosci od tego jakiej dziatalnosci rozrachunek dotyczy.

Umorzenie naleznosci oznacza zwolnienie dtuznika z dtugu przez wierzyciela wywolane
innymi okoliczno$ciami niz zaptata. Szczegdtowe zasady i tryb umarzania naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny reguluje uchwata Rady Gminy w sprawie
szczegOtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie i jej jednostkom podleglym oraz
wskazania organu i 0s6b do tego uprawnionych.

Za niesciggalne uznaje si¢ naleznosci, co do ktdrych wierzyciel dysponuje dokumentami
stwierdzajacymi, ze pomimo dochodzenia swoich praw, nie ma mozliwosci ich zaspokojenia w
sposéb oplacalny.

Naleznosci i roszczenia przedawnione, umorzone lub odpisane z tytutu uznania za niesciggalne
zalicza si¢ do pozostatych kosztéw operacyjnych, a jezeli dotyczyly operacji finansowych,
zalicza sie do kosztow finansowych. Przedawnione zobowigzania zalicza si¢ do pozostatych
przychodéw finansowych z wyjatkiem zwigzanych z dziatalno$cig finansowo wyodrebniong
lub funduszy celowych, ktore zwigkszajg witasciwy fundusz, a takze dotyczace dziatalnosei
inwestycyjnej ktore zmniejszajg koszty inwestycji.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci budzetowych jezeli nie przekraczajg one kosztéw ich
dochodzenia.

Mozna odstapi¢ od uzgodnienia drobnych sald nalezno$ci i zobowigzan, jezeli nie spowoduje
to znacznych znieksztalcen w ewidencji ksiegowej, a koszty potwierdzenia takiej operacji
bytyby niewspéimiernie wysokie do wielkosci potwierdzonego salda.

Inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan przeprowadza si¢ na koniec roku budzetowego.

Inwentaryzacj¢ naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, a takze wobec innych 0sob
fizycznych nie zobowigzanych do prowadzenia ksiag oraz z tytuléw publicznoprawnych
przeprowadza si¢ droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw, natomiast pozostate naleznosci i
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zobowigzania inwentaryzuje si¢ droga uzyskania pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald
wykazanych w ksiegach.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw roszezen krajowych z tytutu dostaw, robét i ushug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

W wyjatkowych wypadkach gdzie nie ma koniecznosci jej szczegbtowego sprawdzania nie
przeprowadzamy ewidencji przez konto 201 (art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci).

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zahczanych do dochodéw
budzetowych, ktore uyjmowane sg na koncie 221.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 201 prowadzi sie, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-000001 - tworzone  wedlug  poszczegolnych
201-000... kontrahentow

Konto 221 — ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych. z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 zwroty
nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe

organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okres6w sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Dochody nieujete w planach innych jednostek (dotacje, subwencje, udzialty w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, dochody zrealizowane przez Urzedy Skarbowe, dochody
zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej) ksigguje si¢ na podstawie
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sprawozdania Rb 27S, dokumentu PK otrzymanego z ORGAN-u, badZz dokumentdéw
zrédtowych na koniec kazdego miesigca.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w
dochodach budzetowych.

Ewidencje szczegélowa do konta 221 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
221-000078 - podatki
221-000082 - czynsze
221-0000.. - kolejne naleznogci....

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows
dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontem 800.

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

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

Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-05 -UG...............

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych lecz nie wykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
Wyzszego stopnia srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 130.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi sie, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
222-1 -UG .,
222-2 _| - kolejne jednostki ...

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoici z budietu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych. Przyznane przez organ dotujacy dotacje na realizacje réznych zadaf wiasnych
JST ujmowane sa w planach finansowych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sag uyymowane na koncie 224.

Podstawe do rozliczenia udzielonej dotacji (podmiotowej, przedmiotowej, celowej) stanowi

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
sprawozdanie koncowe z wykonania zadania.

Ewidencje szczegélows do konta 224 prowadzi si¢, jak nizej:

Konto Konto Tresé
syntetyczne analityczne
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich
224-04 - dotacja dla WCKT
224-05 - dotacja dla GOK
224-.... - wedtug poszczegdlnych beneficjentow

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczegolnosci z tytutu rozliczen
z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego oraz obrotowego.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetu i wpltywy od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego tytulu rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 225 —
stan zobowigzan wobec budzetéw.
Ewidencje szczegélowg do konta 225 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto Tresé
syntetyczne analityczne
225 Rozrachunki z budzetami
225-01 - VAT
225-02 -PIT
225-03 - wydatki niewygasajace
225-.... - inne rozrachunki

Keonto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetem, a w szczegdlnoéci naleznosci z tytulu prywatyzacji oraz naleznosci
zahipotekowanych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe wymagalne z przysztych latach, w korespondencji z
kontem 840,

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej
na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajagce warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegolowa do konta 226 winna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszezeg6lnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
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Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan. '

Ewidencja szczegdtowa do konta 229 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznodci
i zobowigzan wg tytuléw rozrachunk6w oraz podmiotéw z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosei naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 uyjmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 uyjmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanow naleznosci i zobowigzan z tytwlu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce
jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen
odplatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkédd,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 yjmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wydatki poniesione przez pracownikoéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia

stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow.
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Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczefi, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencje szczegélowg do konta 234 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto Tresé
syntetyczne Analityczne
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
234-01 -wedlug pracownikow
234-...

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencja na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek, r6znego rodzaju rozliczen (np. mylnych wplat), a takze krétko
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie naleznosci 1
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Ewidencje szczegélowa do konta 240 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
240 Pozostate rozrachunki
240-01 - wedlug rodzaju rozrachunkow
240-....

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto shizy do ewidencji wptaconych, a niewyjagnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Ewidencja szczegdtowa do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszczegblnych niewyjasnionych

wplat.

Konto 246 — Rozrachunki z tytulu VAT z Urze¢dem

Konto stuzy do ewidencji rozliczen podatku od towar6w i ustug w ramach centralizacji
z Urzgdem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegoélnoscei:
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1) Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w danym okresie rozliczeniowym w korespondencji z kontem 225,

2) Przekazany na rachunek Urzedu/budzetu podatek do zaptaty w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) Podatek VAT nalezny wynikajacy z obowiazku podatkowego powstatego w danym
okresie rozliczeniowym w korespondencji z kontem 225, nalezng kwote odsetek
z tytulu zaleglo$ci podatkowych,

2) Zwrocong przez Urzad kwote podatku VAT oraz zwrot nadplaconych odsetek
w korespondencji z kontem 130.

W trakcie roku budzetowego oraz na dzien 31 grudnia konto 246 moze wskazywa¢ dwa salda,
oznaczajgce wysokos¢ naleznosci 1 zobowigzan wobec Jednostki centralizujacej (Urzedu) z
tytulu podatku VAT 1/lub odsetek:

1) saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od Jednostki centralnej, czyli kwotg podatku VAT ,.do
zwrotu”, ktora powinna zostaé przekazana na rachunek Jednostki;

2) saldo Ma oznacza stan zobowigzan, czyli kwote podatku VAT ,,do zaptaty” i/lub kwote
odsetek, ktorg Jednostka zobowigzana jest przekaza¢ na rachunek.

Konto 247 — Rozrachunki z tytulu VAT z Urzedem Skarbowym
Konto stuzy do ewidencji rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT
Na stronie Wn ujmuje si¢ przypisy kwot do zaplaty na podstawie czastkowych deklaracji,

wplywy nadwyzek z Urzedu Skarbowego oraz réznice dotyczace zaokraglen (Urzad 760,
budzet 962).

Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy nadwyzek podatku naliczonego nad naleznym na podstawie
czastkowych deklaracji, kwoty podatku VAT przekazanego na rachunek organu podatkowego
oraz roznice dotyczgce zaokraglen (Urzad 761, budzet 962).

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizaujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznodci przypisanych a nie wplaconych. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢
zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujagcych naleznosci w korespondencji z kontem 761
,,Pozostate koszty operacyjne”

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Zesp6l 3 - ,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespolu 3 - Materialy i towary, stuzg do ewidencji zapasow materiatow oraz
rozliczenia zakupu materiatow, towaréw i ustug. Ewidencj¢ zapaséw materiatéw prowadzi sig
w cenach zakupu lub nabycia.
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Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.
Ewidencje zapaséw materiatéw prowadzi si¢ stosujac:
-ewidencj¢ wartosciowa na koncie syntetycznym 310

Na stronie Wn konta 310 yjmuje si¢:
-przychod materiatéw z zakupu w korespondencji z kontem 201, 234, 080,
-nieodptlatne przyjecie materialéw w korespondencji kontem 760,
-zwrot materiatéw wydanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401,
-nadwyzki materiatéw stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢:
-rozchod materialéw przekazanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401, 080,
-rozchdd materiatow nieodplatnie przekazanych w korespondencji z kontem 761,
-rozch6d materiatlow sprzedanych w korespondencji kontem 201,
-niedobory i szkody stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialdéw w cenach
zakupu lub nabycia.

Z ewidencji na koncie 310 wylaczone sg materialy o niewielkiej wartosci, przeznaczone do
biezacego wykorzystania.

Zespét 4 — , KOSZTY WEDEUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” shuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowe z dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczeg6tows prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartodci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych. ‘

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykonywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokosé

poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku budzetowego
na konto 860
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Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 uyjmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

Koszty wjmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:

e 421 ,Zakup materiatow i wyposazenia”,

o 422 Zakup Srodkéw zywnosci”,

e 424 | 7Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek™,
o 426 ,,Zakup energii”.

Konto 402 — ,,Ushagi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow

ustug obcych na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obegjmowaé w szczeg6lnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach: ‘

427 ,,Zakup ustug remdntowyc ”,

[ ]

e 428, Zakup ustug zdrowotnych” — nie bedacych pracownikami,

o 430 ,Zakup ushug pozostatych”,

e 433 , Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego”,

e 436 ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

e 438 ,Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia”,

e 439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

e 440 ,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia

garazowe”.
Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku akeyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
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oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej, optaty sktadek PFRON oraz sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosei koszty kwalifikowane
w paragrafach:

o 443  Rozne oplaty i sktadki”

e 448  Podatek od nieruchomosci”,

e 449 ,Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”
e 450 ,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jst”,

e 452, Optlaty na rzecz budzetdéw jst,

e 453 , Podatek od towardw i ushug (VAT)”,

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracef z réznych tytutléw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
404 ,.Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczed spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego i
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

e 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

e 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne”,

e 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

o 414  Wplaty na PFRON”,

o 428, Zakup ustug zdrowotnych”, - pracownicy,

e 444 Odpisy na ZFSS”,

e 470 ,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”,
o 478, Skiadki na Fundusz Emerytur Pomostowych”.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych 1
zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

e 302 ,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen”,

o 441 ,Podréoze stuzbowe krajowe”,

e 443 Rozne opflaty i skladki”,

e 461 ,Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego”.

Konto 410 — ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach
400-409. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczego6lnosci $wiadczenia spoteczne, stypendia i inne
formy pomocy dla uczniow.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma konta
410 vjmuje sig ich zmniejszenie, oraz na dzief bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych
kosztoéw na konto 860.
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Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w
nastepujacych paragrafach:

303 ,,R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”,
311 ,,Swiadczenia spoleczne”,

324 ,Stypendia dla uczniéw”,

325 ,,Stypendia rézne”,

326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

413 ,,Skladki na ubezpieczenia zdrowotne™

419 ,,Nagrody konkursowe”.

Konto 411 — ,,Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400-410. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwiazkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na
dofinansowanie zadan biezgcych, zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w
art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma konta
411 ujmuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w
nastepujgcych paragrafach:

e 285 ,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywéw z
podatku rolnego”,

* 290 ,,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzk6éw gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych?,

» 291, Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

e 458 ,,0dsetki od zwrotdéw dotacji:,

459 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0sob fizycznych”,

¢ 460 ,Kary, odszkodowania i grzywny wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych

jednostek organizacyjnych”.

Zespol 6 - ,,PRODUKTY”
Konta zespotu 6 — Produkty stuza do ewidencji kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw shizy do ewidencji kosztow przysztych
okreséw —rozliczenia czynne, oraz rezerw na wydatki przysztych okresow — rozliczenia bierne.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,

a dotyczgce przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okresow, oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich w czgsci przypadajacej na dany okres.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 640 prowadzi sie wedlig tytuléw rozliczef
migdzyokresowych z podziatem na rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw. Saldo Ma oznacza rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zespél 7 - ,,PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”
Konta zespotu 7 ,,przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychod6w i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych,

2) podatkow nie ujetych na koncie 400,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegoétowa do konta 720 prowadzi sie, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720-01 - wedtug rodzaju dochodéw
720-....
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Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stluzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych 1
papier6w warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie r6znice
kursowe oraz oprocentowania $rodk6w na rachunkach bankowych (z wyjatkiem
oprocentowania srodkéw ZFSS, pafistwowych funduszy celowych i depozytéw). Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki
od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegélowa do konta 750 prowadzi si¢, jak nizej:

)

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
750 Przychody finansowe
750-01 - wedlug rodzaju przychodéw
750-....

Konto 751 — ,, Keoszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei wartos¢ sprzedanych udziatdéw, akeji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czeké6w obcych i papierdw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem
obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencje szezegélowa do konta 751 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
751 Koszty finansowe
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751-01 - wedtug rodzaju kosztéw
751-....

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegoblno$cei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe; ‘

4) nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i skladek ZUS
(potragcanych w sktadanych deklaracjach);

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 760 prowadzi sie, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
760 Pozostate przychody operacyjne
760-01 - wedtug rodzaju przychodéw
760-....

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki.

W szczeg6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespol 8 — ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw 1 rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

Zzmian,

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

Na stronie Wn konta 800 uymuje sie¢ w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych z kontem 011;

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

pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

wartos¢ srodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

nieodptatne otrzymanie rodkéw trwalych i inwestycji;

aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek;

warto$¢ Srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki
Ewidencje szczegélowa do konta 800 prowadzi sie, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
800 Fundusz jednostki
800-01 Fundusz jednostki — ZW $rodki na inwestycje
800-02 Fundusz jednostki — ZW nieodplatnie otrzymane ST
800-......
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Fundusz jednostki — dalsze zwiekszenia i
zmniejszenia

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki
z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) jednostek budzetowych,

2) innych dotacji przekazywanych z budzetu (np. podmiotom nie zaliczanym do sektora
finanséw publicznych),

3) réwnowarto$ci wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie: §rodk6w trwatych w budowie, zakup $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na
finansowanie §rodkéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu,
wykorzystanie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku
budzetowym oraz przeksiggowanie w kofcu roku obrotowego na konto 800 ,.Fundusz
jednostki” stanu dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji,
jednostek, ktérym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 810 prowadzi sie, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tres§é
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
810-02 Dotacje wykorzystane i rozliczone
810-...... Srodki na poszezegélne inwestycje

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczeh
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychod6w roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw i rozliczeh
miedzyokresowych przychodow.

31



Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 , Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
1) stanu zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedhlug Zrédet zwickszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez
poszczegblne rodzaje dzialalnosci socjalne;.

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

Ewidencje szczegolowa do konta 851 prowadzi sig, jak nizej:

Konto Konto
syntetyczne analityczne Tresé
851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

851-01 Odpis na ZFSS

851-02 Kapitalizacja odsetek bankowych

851-03 Odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS

851-04 Dofinansowanie wypoczynku — Wczasy pod
grusza

851-05 Dziatalno$¢ kulturalno — oswiatowa - Doptata
do biletow, wycieczek, transport

851-06 Pomoc socjalna — zwickszone wydatki,
zapomogi, paczki dla dzieci

851-07 Inne

Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe”
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych, funduszy
motywacyjnych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne koszty zmnigjszenia funduszy,
a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczegbtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszer
oraz stamu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

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

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
410,411,
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2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

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

II. Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 przeznaczone jest do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego

— w bilansie w zakresie nalezno$ci i zobowigzan o podobnym charakterze (z GOPS i
Zespoly Placowek O$wiatowych)

- w zestawieniu zmian w funduszu jednostki w zakresie §rodkéw trwatych, srodkéw
trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych, przekazanych badZ otrzymanych
nieodplatnie od innych jednostek

- w zestawieniu rachunku zyskow i strat w zakresie przychodéw i kosztow

Na stronie Wn konta 976 ewidencjonuje si¢:
- nalezno$ci Urzedu od GOPS i jednostek oswiatowych,

- faczna kwota $rodkow trwalych, srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych, przekazanych badZz otrzymanych nieodpiatrﬁe od w/w jednostek objetych
sprawozdaniem,

- wzajemne przychody miedzy jednostkami objete tgcznym sprawozdaniem

Na stronie Ma konta 976 ewidencjonuje si¢:
- zobowigzania Urzedu wobec GOPS i jednostek o§wiatowych,

- laczna kwota $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych 1
prawnych, przekazanych badZ przekazanych nieodptatnie od w/w jednostek objetych
sprawozdaniem,

- wzajemne koszty migdzy jednostkami objete tacznym sprawozdaniem

Ewidencja szczegétowa do konta 976 jest prowadzona w podziale na jednostki podlegle i na
poszczegolne elementy tacznych sprawozdan

Konto 976 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 977 ,,Srodki oddane w trwaly zarzgd”

Konto 977 shuzy do ewidencji §rodkow trwatych — budynkow, gruntdw, itp. oddanych w trwaty
zarzad.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ srodkéw trwalych oddanych w trwaty zarzad.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ srodkéw trwatych w trwatym zarzadzie zwrdconych,
zlikwidowanych, itp.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 nalezy zaewidencjonowac:
1. wartos$¢ planu finansowego jednostki;
2. warto$¢ dokonanych w ciggu roku zmian w planie finansowym jednostki (zaréwno
zwiekszajacych jak i zmniejszajacych plan).

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rbwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,;
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6lowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajagcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 nalezy zaewidencjonowaé plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢: :

rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkdéw budzetowych; '

warto$é planu niewygasajagcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste].

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi”

Konto 990 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z osobami trzecimi.
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Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje sie:
- wyksiegowanie wartosci wptaconych kwot na koniec kazdego roku,

Na stronie Ma konta 990 ewidencjonuje sie:
- wplaty 0s6b trzecich poszczegolnych naleznosci

Ewidencja szczegélowa do konta 990 jest prowadzona w szczegélowosci dla
poszczegolnych rozrachunkow.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konto 991 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow.

Na stronie Wn konta 991 ewidencjonuje si¢:
- wyksiegowanie wartosci wptaconych kwot na koniec kazdego roku,

Na stronie Ma konta 991 ewidencjonuje sie:
- wplaty inkasentéw poszczegolnych naleznosci

Ewidencja szczegélowa do konta 991 jest prowadzona w szczegdlowosci dla
poszczegdlnych inkasentdw.

Konto 991 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji 1
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

wOJT
mar Marzena Urban-Zelazowska
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WOIT GMINY SADOWIE
27-580 Sadowie
Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 120.17.2022
Wéjta Gminy Sadowie
z dnia 30 grudnia 2022 r.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW,
OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

DLA ORGANU PODATKOWEGO GMINY ORAZ INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCIJI,
POBORU I WINDYKACJI PODATKOW I OPLAT, NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH W URZEDZIE GMINY

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania

podatkéw i oplat w gminie.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) "urzad"- Urzad Gminy Sadowie,

2) "ksiegowy"- pracownika prowadzgcego ewidencje podatkow i optat w urzedzie,

3) "przypis"- zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo
dowodow wplat np. odsetki za zwtoke,

4) "odpis"- kwote zmniejszajgcg zobowigzanie podatkowe albo kwot¢ nalezng podatnikowi,
ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta podatnika,

5) "inkasent" — osobe fizyczng zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go
we wlasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezgcy urzedu.

§3

Zadaniem pracownikow Referatu Finansowego w zakresie przyjmowania podatkow i optat jest:

1.

Sl

Neowne

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkow i oplat,

sprawdzanie terminowo$ci wplat naleznosci przez podatnikow,

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

zwracanie i zaliczanie nadptat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,



§4
Whlaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) za posrednictwem poczty i bankow
2) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostat zarzadzony pob6r podatkéw i optat lokalnych
w drodze inkasa (r6wniez oplata targowa).

§5

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) deklaracje podatkowe i informacje podatkowe,
2) decyzje,
3) postanowienia o dokonaniu potragcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potragcenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowe;,
4) polecen ksiegowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

Pracownik wydajacy decyzje administracyjna powoduje doreczenie oryginalu decyzji,
zas kopie decyzji wiacza si¢ do akt podatnika.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru -decyzji pracownik komdrki wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, odnotowuje date doreczenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej uzgadnia sie z sumami przypisow i odpisé6w
naliczonych przez komoérke wymiaru.
Ewidencje szczegdtowa dla kazdego rodzaju nalezno$ci prowadzi si¢ na kartach kontowych.
Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasniecia zobowiagzania i catkowitej likwidacji
zalegtosci 1 nadplat.
Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajagcym
naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.
Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym.

§6

Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe jezeli wptata jest dokonana u inkasenta

2) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego lub zapisy zawarte w wyciggach
bankowych i odnoszace si¢ do wplat podatkéw i oplat, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe, )

4) dowody wplat bedace wydrukami komputerowymi z systemow,

5) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.



§7

Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) decyzja o stwierdzeniu nadplaty zatwierdzone do wyplaty,
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

§8

Kwit wplaty z wydruku komputerowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba),

2) rodzaj naleznos$ci gtéwnej,

3) okres, ktérego dotyczy wplata z tytutu: naleznodci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke,
kosztéw upomnienia,

4) kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie,

5) kwota wplaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke, kosztow
upomnien,

6) data wplaty (jest jednoczesnie datg dokumentu),

7) odcisk pieczeci urzedu,

8) wlasnorgczny podpis inkasenta.

§9

1. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pienieznego sg drukami $cistego zarachowania.

2. Inkasenci wptacajg naleznosci do banku na rachunek bankowy Gminy.

3. Dokument wplaty wypelnia si¢ w co najmniej trzech egzemplarzach dla wplacajgcego, banku i

Referatu finansowego.

4. Dokumenty stanowigce dowody wptlaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub
innej oplaty oraz naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej
wplaty na wlasciwg naleznos$¢ ksiegowy ksieguje wplate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wplaty.

Rozdzial 11
Wymiar podatkoéw i oplat

§10
1. Dla celu wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy uzyciu
programdow komputerowych w nastepujacych systemach:

1) Program komputerowy ,,RESPONS'" — modul Podatki od oséb fizycznych i prawnych
opracowany przez firm¢ ZETO Software sp. z 0.0. umozliwia naliczanie podatku dla osob
fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek, nieposiadajacych
osobowosci prawnej, wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie oplat
zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami bedacych w ich posiadaniu;



2) Program komputerowy ,RESPONS" — meodul POST opracowany przez firm¢ ZETO
Software sp. z 0.0. umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $rodkéw transportu dla os6b
prawnych i fizycznych;

3) Program komputerowy ,RESPONS'" — modul Windykacja opracowany przez firm¢ ZETO
Software sp. z 0.0. jest modutem zintegrowanej ksiggowosci zobowigzan;

4) Program komputerowy ,,RESPONS" — modul Koncesje alkoholowe opracowany przez
firme ZETO Software sp. z 0.0. umozliwia naliczenie zezwolen oraz ewidencj¢ oplat za
zezwolenia na sprzedaz alkoholu;

5) Program komputerowy , RESPONS” — modul Paliwa opracowany przez firme¢ ZETO
Software sp. z o.0. umozliwia rejestracje i obshige wnioskow o doptate do paliwa
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

6) Program komputerowy ,RESPONS” — meodul Media opracowany przez firm¢ ZETO
Software sp. z 0.0. umozliwiajgcy naliczenie oplat za odbidr Sciekow bytowych.

7) Program komputerowy ,RESPONS” — modul Zaswiadczenia opracowany przez firme
ZETO Software sp. z 0.0. umozliwiajagcy wystawianie zaswiadczen wydawanych w celach
podatkowych.

Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace podatnikow i przedmiotow

opodatkowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, o ktérym
mowa w § 1 pkt 7 niniejszego zatgcznika.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego i podatku lesnego sa dane wynikajace z ewidencji gruntéw i budynkéw, prowadzonej

przez Starostwo Powiatowe we Opatowie, informacje Nadzoru Budowlanego oraz ,,Informacje o

nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach" od oséb fizycznych, a w

przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych ,Deklaracjia na podatek od

nieruchomosci”, ,Deklaracja na podatek rolny" i ,Deklaracja na podatek lesny", na
obowigzujacych wzorach.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych

od oséb fizycznych i od o0séb prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkow

transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujgcy pojazdy w Starostwie

Powiatowym we Opatowie o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach

podlegajacych opodatkowaniu.

. Podstawa do naliczania optat za odbiér $ciekéw bytowych jest zawarta umowa z wiascicielem

nieruchomosci ktora jest podtagczona do sieci kanalizacyjne;.

§11
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i oplat dokonujg czynnosci sprawdzajacych
majgcych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (infofmacji),
2) stwierdzenie formalnej i rachunkowej poprawnoscei deklaracji (informacji).
W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelnienia,
niezgodnosei danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za
wymiar wszczynaja postgpowanie wyjasniajgce. Majg tutaj zastosowanie przepisy art. 274 ustawy
Ordynacja podatkowa.
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§12

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, decyzje w sprawie ustalenia wymiaru 1gcznego zobowiazania pienigznego dorgczane sg
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

1) na terenie gminy - za posrednictwem swoich pracownikéw, za posrednictwem operatora

pocztowego lub przez sottyséw;

2) dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem gminy - za posrednictwem operatora pocztowego.
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i oplat sprawuja kontrole nad terminowym i
prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki zwrécone z adnotacja o powtérnym
awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza si¢ w aktach jako doreczone, zgodnie z przepisami
art.150 i art.153 Ordynacji podatkowej.

System wymiarowy nie drukuje decyzji ustalajacych ,,zerowy” wymiar podatkéw oraz zgodnie z
art.6 ust.8a ustawy o podatkach i optatach lokalnych; art.6a ust.6a ustawy o podatku rolnym, art.6
ust.3a ustawy o podatku lesnym, gdzie nie wszczyna sie¢ postepowania jezeli wysokosé

zobowigzania podatkowego na dany rok podatkowy nie przekraczataby najnizszych kosztow
dorgczenia w obrocie krajowym przesytki poleconej (prawo pocztowe).

§13

W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen osob fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw, pracownik odpowiedzialny za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych
dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok
podatkowy na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow.

‘W ciggu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz

podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okoliczno$ci majgcych wplyw
na powstanie, zmiang lub wygasni¢cie obowigzku podatkowego sktadajg korekty uprzednio
ztozonych deklaracji.

§ 14

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,
decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajgce wymiar,
decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnienr podatkowych,
polecenia ksiegowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,
dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnika,
postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt rachunek



bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace
bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 §1
pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw podatkéw i oplat nieprzypisanych stuza dowody
zrealizowanych wplat/wyptat w danym dniu.

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej stuza:

1. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

2. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego,

3. decyzje dotyczace ulg w splacie zobowigzan,

4. dokumenty informujgce o przedawnieniu.

Rozdzial 111
Pobor podatkéw i oplat.

§ 15
1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

o ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (j. t. Dz. U z 2022 r., poz. 1452 ze

zm.);

o ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (j. t. Dz. U z 2020 r. poz. 333 ze zm.);

« ustawy z 13 wrzesnia 2013 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2022, poz. 2519
Ze zm.);

e ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (j. t. Dz. U z 2019 r. poz. 888) zarzadzita pob6r

w drodze inkasa naleznosci podatkowych i optat.

2. Przyjmujac wplate podatkéw i optat, ktdrych pobor rada gminy zarzadzita w drodze inkasa, inkasent
wypetnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym,
natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje podatnikowi.

3. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie i
napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano", potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajgc date.

4. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa, na wykazie wplat
soltysa, w ktdrym opisuje:

a) numery kont podatnika wypelnionych za ostatni okres, oraz wysoko$é dokonanych wplat;

b) podsumowanie kwot naleznosci glownej, odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia oraz kwote
razem.

5. Inkasenci zobowigzani sg do wplaty pobranych naleznodci bezposrednio na rachunek bankowy
Urzgdu Gminy w okreslonym dla inkasenta terminie- ptatnosci podatku i optat zgodnie z Uchwatlg
Rady Gminy Sadowie Nr LIII/296/2022 z dnia 23.11.2022 w sprawie: poboru w drodze inkasa



tacznego oraz podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, okreslenia inkasentow
oraz ustalenia wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego za inkaso.

6. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie
dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wptat oraz zgodnosci ogélnej sumy
zestawienia z gotowka wptacong przez inkasenta,
~ ¢) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik urzedu zarzadza sprawdzenie u podatnikow
prawidtowosci pobierania gotowki.

8. Odsetki za opéznienia we wptatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialnoé¢ za pobierane, lecz
nie wplacone naleznosci, reguluja przepisy ordynacji podatkowej.

9. Na wplacone do banku Urzgdu podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.

10. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wplaty dokonal w
inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkdéw i oplat w urzedzie, sprawdza zgodnosé
kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z suma wptacong, wynikajacg z dowodow wplat.

§ 16

1. Wplaty podatnikéw u inkasenta ewidencjonuje si¢ na kontach podatnika pod datg faktycznej wplaty
u inkasenta.

2. Wszystkie wplaty objgte wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje sie w ewidencji syntetycznej
w dniu otrzymania wyciagu pod data, jaka figuruje na wplacie gotdwkowej — poleceniu przelewu.

3. Jezeli podatnik dokonuje wplaty zobowigzania podatkowego po dorgczeniu mu upomnienia,
wplacong kwote rozlicza si¢ w oparciu o art. 55 § 2 i art. 62 § 4 Ustawy — Ordynacja podatkowa.

4. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke oraz koszty upomnienia,
jezeli dokonana wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwtoke, regulujg przepisy art. 55 §
21iart.62 § 1 austawy Ordynacja podatkowa.

5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytutu réznych podatkéw i optat, a wptacajacy nie wskazat
na poczet, ktérego zobowigzania dokonuje wplat, wplate¢ zalicza si¢c na poczet podatku,
poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci.

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytulu podatkéw i oplat wydaje sie
postanowienie stosownie do art.62 ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Terminem zaptlaty jest:
przy zaplacie gotowka dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek tego organu w banku,
placowce pocztowej albo dzien pobrania przez inkasenta.

8. Odsetek nie pobiera sie, jezeli ich wysoko$¢ nie przekraczalaby trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -



Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 Ordynacja
podatkowa).

Rozdzial IV -
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§17

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na:
a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiegi gldwnej
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkdéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikdw;

- syntetycznych,

- analitycznych,

- szczegotowych.
3. Dziennik shuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziei po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiso6w (obroty)-liczone
w sposob ciggly w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podziat na dzienniki czesciowe, grupujace operacje
wedlug rodzaju podatkéw, to nalezy sporzadzaé zestawienie obrotow tych dziennikéw za kazdy
miesigc.

4. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Ewidencja podatkow jest integralng czegscia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowej. Ewidencje
rozliczen z tytuhu podatkow prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gldwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, shuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-
117a Ordynacji podatkowej:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczeg6lowych.
Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szezegdlnosci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych:
130 - Rachunek biezacy dochodéw jednostki
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
245 — Wplywy do wyjasnienia
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
720 - Przychody z tytutu dochod6w budzetowych
2. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:

1) prowadzone w urzedzie konta stuzgce do rozrachunkéw:

a) rozrachunkow podatnikami — z tytutu podatkéw i optat,



b) zosobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i
oplat,
¢) zinkasentami — inkasentami tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikow,
2) konta okreslone w ust. 1 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
- dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym

podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu.
3. Na kontach okreslonych w ust. 3 pkt 2 prowadzi si¢ ewidencje rozrachunkéw podatnikami z tytutu
zobowigzania pienigznego wplaconego do rak inkasenta zobowiazania pieni¢znego.

4. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencj¢ ksiegowa prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

5. Szczegdtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych regulujg przepisy Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.).

3. Zasady funkcjonowania kont

Konto 130 - Rachunek biezacy dochodéw jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wplywow i zwrotéw z tytulu podatkéw, dokonywanych za
posrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na stronie
Wn ujmuje si¢ wpltywy z tytutu podatkéw i wpltywy $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Ma
umuje si¢ zwroty nadplat oraz ich oprocentowania, zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami
nienaleznymi.

Zapisy strony Wn konta 130

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy z tytutu podatkéw 221,226

Zapisy strony Ma konta 130
Lp. | Tre$é operacji Konto przeciwstawne
1. | Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 221,226

2. | Zwroty  podatnikom  wplat bedacych  kwotami | 221, 226
nienaleznymi

Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw:

1) z podatnikami z tytuhu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegajg przypisaniu
na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktoérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot;



Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie przypisy naleznosci, odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne
w kwocie wptaconej, zwroty nadptat, wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty, przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych. Na
stronie Ma ujmuje si¢ odpisy naleznosci, odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty, wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty,
wygadniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, wygasniecie zobowigzania podatkowego
wskutek potrgcenia, zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw.

Do konta syntetycznego 221 prowadzone sg konta analityczne wedtug rodzajow podatkdw.

Do kont analitycznych sa prowadzone konta szczegoétowe stuzace do rozrachunkow:

1) z podatnikami- z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow;
3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potrgcenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;

5) z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, a tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot.

Konta szczegdtowe prowadzi sig:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu odrebne konto w kazdym podatku, w
zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub innych podmiot stal si¢ dtuznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego.

Dla podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzi¢ kont
szczegotowych.

Na stronie Wn konta szczegétowego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego i wplaconego
podatku podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje si¢ przypisy naleznoscei, odsetki za zwloke i
inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptlaconej, zwroty nadptaty i wyplate naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

Na stronie Ma konta szczegétowego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego i wplaconego
podatku podlegajgcego przypisaniu na jego koncie, ujmuje si¢ odpisy naleznodci, odpisy z tytutu
naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, wplaty dokonane na
rachunek biezacy urzedu, wygasnigeie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnodci
rzeczy lub praw majatkowych, wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, zaplate
dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu.

Na stronie Wn konta szczegélowego prowadzonego dla inkasenta z tytulu pobieranych przez niego
podatk6w, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw ujmuje sie przypisy w wysokosci
kwot pobranych, wynikajacych z wydanych pokwitowah wplaty a na stronie Ma wplaty kwot
pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu.

Na stronie Wn konta szczegolowego prowadzonego dla jednostki budzetowej z tytulu potracenia
ujmuje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia a na stronie Ma ujmuje sic
whplaty jednostki budzetowej z tytutu nalezno$ci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia.

Na stronie Wn konta szczegélowego prowadzonego dla banku ujmuje sie przypis bankowi w
wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
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rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu a na stronie Ma
ujmuje si¢ wplaty banku z tytutu tych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegolnymi
podatnikami wedlug poszczegélnych rodzajow podatkéw. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan zalegtosei z tytutu podatkéw a saldo Ma stan Zobowigzan z tytulu podatkéw
(nadplaty). ‘

Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1 Przypisy naleznosci 720 '
Odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie | 720
wplaconej
3. | Zwroty nadplat 130

4. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za | 130
nieterminowy zwrot nadptaty
5. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do | 226

krétkoterminowych
Zapisy strony Ma konta 221
Lp. | Tre$é operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy nalezno$ci 720

Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 720
nieterminowy zwrot nadplaty
3. | Wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem | 130
poczty
4. | Wygasniecie  zobowigzania podatkowego  wskutek | odpowiednie konto
przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majagtkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

5. | Wygasnigcie  zobowigzania podatkowego  wskutek | 221
potracenia
6. | Zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt | 221
rachunek biezacy podatnika z tytutu zaplaty podatku, ale
nie przekazat tych srodkdéw na rachunek biezacy urzedu

7. | Przeniesienie = nalezno$ci  krotkoterminowych  do | 226
dhugoterminowych z tytulu podatkow.

Konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z tytulu podatkow. Na stronie Wn ujmuje si¢
przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty oraz przeniesienie naleznosci
dhigoterminowych do krétkoterminowych, w szczeg6lnosci w wysokosci raty naleznej za dany rok.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 226

Lp. | Tre§é operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienic = naleznosci  krotkoterminowych  do | 221
dhugoterminowych
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Zapisy strony Ma konta 226

Lp. | Treié operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku | 130
dokonanej wplaty

2. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do | 221
krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty
naleznej za dany rok

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto 245 stuzy do ewidencjonowania wptywdéw do wyjasnienia.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodéw z tytulu podatkéow. Na stronie Wn ujmuje sie
odpisy z tytutu podatkéw i odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytutu podatkdéw oraz odsetki za zwloke i inne
nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej. Ewidencja szczegélowa do konta 720 umozliwia
wyodrebnienie przychoddw z tytutu podatkéw wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow
ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw

1. na stronie Wn konta 991 ksigguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j;

2. na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§18

1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sa sprawdzane czy dowody lub zapisy objete
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciagu jest wlasciwe.

2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé zarachowane na
wiasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza si¢ przejsciowo do wplywow do wyjasnienia, ujmujac na
odpowiednim koncie ksiggowym.

3. Po zaksiggowaniu wplaty do wyjasnienia wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo poczts papierows, wiadomos$é poczta e-mail lub
przez rozmowe telefoniczng z ktérej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, w celu wyjasnienia tytutu
wplaty.

4. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania tej
operacji, zwanej dalej "poleceniem”.
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5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi za§ dowodem przychodu

whasciwej nalezno$ci. Przelewu wplywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotow
dokonuje si¢ réwniez na podstawie tego "polecenia".

6. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie p6ézniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

7. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastepowaé na podstawie polecenia przelewu
- wplaty gotéwkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

§19

1. Jezeli ewidencja podatkéw i optat jest prowadzona technikg inng niz reczna, nalezy zachowaé
zasady okreSlone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim dokumentéw,
formularzy i zestawien.

2. Jezeli ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomocg komputera, to:

a) dowody zrédtowe mogg mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych; w
tym- drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej
tre$ci operacji gospodarczej, ktorej dotycza i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédia
pochodzenia,

b) zapisy mogg by¢ przenoszone mie¢dzy zbiorami danych, skladajacymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie
Zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci.

Rozdzial V
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat

§20

1. Koszty upomnienia wynosza 11,60 zt zgodnie z Rozporzadzeniem MF z 11 wrzesnia 2015 roku
(Dz. U. 22015 r poz. 1526).

2. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie dokonuje systematycznie analizy
kont podatnikéw w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajgc, czy nalezno$¢ zostala zaplacona.
Pracownik ksiggowosci podatkdw i optat moze podejmowaé dziatania informacyjne wobec
zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania cigzgcego na nim obowigzku podatkowego,
w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona
obowigzek bez koniecznosci wszczgcia egzekucji administracyjnej. Dziatania informacyjne mogg byé
podejmowane w formie pisemnej, dzwickowej, graficznej w szczegdlnosci przez: internetowy portal
informacyjny, krotka wiadomo$é tekstowag (sms), e-mail, telefon, faks. Udokumentowanie
wykonanych dziatan informacyjnych powinno polega¢ na wskazaniu w formie pisemnej lub
elektronicznej formy zastosowania dziatania informacyjnego oraz daty podjecia dziatania
informacyjnego.

3. Nie sporzadza si¢ upomnien jezeli wysoko$¢ zalegtosci pieni¢znej wraz z odsetkami nie przekracza
dwukrotnosci wysokosci kosztéw upomnienia.
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4, Jezeli zaleglo$é pieniezna wraz z odsetkami przekroczy dwukrotno$¢ wysokosci kosztéow
upomnienia, upomnienie wystawia si¢ w dwodch okresach. Za miesigce styczen — czerwiec w lipcu, za
miesigce lipiec — grudzieh w grudniu biezacego roku.

5. Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego. Kopie
upomnien pozostawia si¢ w aktach sprawy.

6. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaptacone, sporzadza si¢ na kwoty
zalegle, nie p6zniej jak po uplywie 90 dni od dnia dorgczenia upomnienia, administracyjne tytuly
wykonawcze.

7. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z odpowiednig iloscig odpisow przesyta si¢ do wiasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

8. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegltosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

9. Zalegloséci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.

10. Podstawa odpisu jest "polecenie ksiggowania”, na ktérym sktada podpis kierownik urzedu Iub jego
zastepca.

11. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji "zaleglosci
zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiggowania", podpisanego przez Wojta lub
upowaznione osoby, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla
danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dhuznika "zaleglosci zahipotekowane" (226).
Przeksiegowania dokonuje si¢ pod datg uptywu terminu przedawnienia okreslonego w przepisach
ordynacji podatkowe;.

12. Po uregulowaniu przez dluznika zalegtosci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpié jej wykreslenie,
za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sktada kierownikowi urzedu.
Whiosek i pozwolenie podlega optacie skarbowe;.

§21

1. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglo$ci podatkowej) lub roztozeniu go na raty
pracownik prowadzgcy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie wydaje decyzje, ktérg dorecza sie
podatnikowi a kopie pozostawia w aktach sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w
wyznaczonym terminie lub wplacil czgs¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowigzania pomimo
uplywu terminu, do ktérego odroczono platno$é, wystawia sie:

a) upomnienie na kwote¢ pozostata do zaptacenia i powoduje doreczenie,

b) jezeli istnieje obowigzek lub nie doreczono go wezesnie;j,

¢) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wilasciwego urzedu skarbowego (komorki
egzekucyjnej),

14



d) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§22
1. Pracownik ksiggowosci jest zobowiazany do biezgcej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczego6lnych podatnikdw.

2. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w spos6b podany ponizej:

nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w
czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

3. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty ptatnika lub inkasenta na poczet jego
zaleglosci podatkowych, biezagcych zobowigzan podatkowych lub zobowigzah powstatych w zwiazku
z wykonywaniem obowigzkéw platnika lub inkasenta, oraz spolki cywilnej na poczet zobowiazan
wspllnikéw lub bytych wspolnikow tej spotki, z tym ze w przypadku istniejgcej spétki wymaga to
zgody wszystkich wspdlnikéw.

4. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowiazan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, o ktérym mowa w art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej, na ktore stuzy
zazalenie.

3. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza sie
zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;j.

6. Prawo do zwrotu nadptaty podatku wygasa po uptywie 5 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego,
w ktorym uptynat termin jej zwrotu

7. Zwrotow nadplat powstalych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje sie z
podziatki klasyfikacji budzetowe] dochod6éw, na ktora zalicza sie biezgce wplywy tego samego
rodzaju.

8. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypeia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

9. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadplata, ktorej
wysokos¢ na przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi
wylacznie na rachunek bankowy podatnika.

§23
W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku nie wydaje si¢
jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktory je wplacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.
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§24

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje si¢:

a) dotyczace podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od os6b fizycznych - w porzadku
chronologicznym, wg podzialki klasyfikacji budzetowej;

b) pozostate - w porzadku chronologicznym, wg podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Rozdzial VI
Ulgi uznaniowe

§ 25

1. Po zlozeniu wniosku o udzielenie ulgt uznaniowej, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie
projektu decyzji podatkowej obowigzany jest ustali¢ stan konta podatnika na dzien ztozenia wniosku
w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od daty wplywu takiego wniosku.

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu decyzji niezwtocznie po otrzymaniu wniosku
o ulge podatkowa, sprawdza pod wzglgdem formalnym wniosek podatnika.

3. W przypadku gdy wniosek jest niekompletny i nie zawiera dokumentacji do rozstrzygniecia
wniosku przez Wojta, pracownik wzywa strong¢ zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej do
uzupehlienia wniosku o wymagane dokumenty, a gdy je uzyska zgromadzony material przekazuje
celem rozstrzygniecia Wojtowi Gminy Sadowie.

4. Do czasu wydania decyzji, pracownik ksiggowosci o kazdej zmianie stanu konta karty kontowej
zawiadamia pracownika prowadzacego sprawy o ulge podatkowa.

5. Decyzje w sprawie ulg w podatkach i optatach lokalnych wprowadzane sg do systemu
komputerowego przez pracownika wymiaru przygotowujacego decyzje uznaniowe.

6. W przypadku umorzenia w catosci lub w czesci zalegtosci, na ktdrg wystawiono tytut wykonawczy,
pracownik aktualizuje badz wycofuje tytul wykonawczy.

7. W przypadku odroczenia Iub rozlozenia na raty zaplaty zaleglosci objetych tytulami
wykonawczymi, pracownik dokonuje zawieszenia postepowania egzekucyjnego.

8. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajgcego z decyzji w sprawie odroczenia lub roztozenia
na raty zaplaty podatku czy oplaty, pracownik ksiegowosci zobowigzany jest niezwlocznie
wprowadzi¢ na karcie kontowej wygasnigcie decyzji w catosci lub w czescei, stosownie do przepisow
art. 259 ustawy Ordynacja podatkowa oraz niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracownika
windykacji.

9. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z pomoca publiczng na
biezaco monitoruje wykonanie wszystkich wydanych przedsigbiorcom decyzji w sprawie umorzenia,
odroczenia i rozlozenia na raty zaplaty podatku i oplat, celem sporzadzenia prawidtowego
sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej oraz wydania zaswiadczenia o udzielonej pomocy
publiczne;j.
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§ 26

Wglad do kont mogg mie¢ kierownik urzedu, kierownik Referatu, podatnik, przedstawiciel
organ6w kontroli i organéw $cigania (w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i
oplat).

Rozdzial VII '
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY

§27

1. Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych
1. Przypiséw i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

a) umoéw cywilnoprawnych

b) aktéw notarialnych

¢) protokotow rokowan

d) porozumien,

e) wyrokoéw sgdowych,

f) decyzji,

g) innych dokumentéw bedacych w posiadaniu referatéw merytorycznych,
h) dowodéw zrealizowanych wplat nie przypisanych,

1) polecen ksiggowania

2. Przypisy i odpisy z tytulu wieczystego uzytkowania oraz z tytutu najmu i dzierzawy dokonuje
Referat Finansowy na podstawie dokumentéw (decyzje, umowy najmu i dzierzawy, Faktury).

3. Wyzej wymienione dokumenty nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu
nastepnyim.

4. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa dla kazdego kontrahenta oraz rodzaju
nalezno$ci.

5. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczes$nie z zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotow zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich obrotow ksiegowych na
kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i uzgodnienia obrotéw zaksi¢gowanych na kontach, a
takze do podziatu obrotow wedhug rodzaju naleznosci.

Rozdzial VIII
Wplywy naleznos$ci cywilnoprawnych

§28

1. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku na konto dochodow
urzedu gminy.

2. Za date wplaty naleznosci przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego gminy.
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3. Jezeli dokonana wplata przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet
naleznosci ubocznych tj. odsetek, a nastepnie na naleznos¢ gtéwna.

4. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z roznych naleznos$ci cywilnoprawnych, a wplacajacy nie
wykazal na ktorg zalegto$é dokonat wplaty albo wplata byla wyzsza od wskazanej zaleglosci, wplate
zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwcze$niejszym terminie
ptatnosci.

5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych, pracownik Referatu
Finansowego wydaje postanowienie (zawiadomienie) o sposobie zarachowania wplaty.

6. Do naleznosci typu dzierzawa, Wynajem i oplaty za media pracownik Referatu Finansowego
wystawia fakture VAT, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug przed terminem
platnos$ci naleznosci.

7. W przypadku optat dokonanych po terminie platnosci z tytulu najmu i dzierzawy i optaty za media
wystawiana jest nota odsetkowa najpdzniej do 10 dnia m-ca nast¢pnego po zakonczonym kwartale.

Rozdzial IX
Dochodzenie zaleglosci z tytulu nalezno$ci cywilnoprawych
§29

1. Pracownik ksiggowosci  jest zobowigzany do kontroli terminowosci wplat naleznosci
cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie nalezno$ci cywilnoprawnych
wystawia wezwanie do zaplaty za potwierdzeniem odbioru z wyznaczeniem siedmiodniowego terminu
uregulowania naleznosci najp6zniej do 10 dnia m-ca nastepnego po zakoficzonym kwartale.

3. Maj ac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenia kosztéw przesylek pocztowych wezwania do zaptaty wystawia si¢ gdy kontrahent sp6znia
si¢ z wplata powyzej 50,00 71, a zawiadomienia o sposobie zarachowania wplaty - w przypadku gdy
po dokonanej wplacie i jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 100,00 zi.

Rozdziat X
Nadplaty i zwroty

§ 30
1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach kontowych

poszczegblnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowwdmch dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadplaty.
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2. Jezeli kontrahent ztozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesei na poczet przysztych
nalezno$ci cywilnoprawnych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Pracownik ksiggowosci dokonuje zwrotu w nastepujacy sposob:

a) Wniosek o zwrot kontrahenta winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez pracownika
ksiggowosci, a nastepnie zatwierdzony przez kierownika jednostki.

b) Zatwierdzony wniosek o zwrot zostaje przekazany pracownikowi Referatu Finansowego celem
dokonania przelewu.

Rozdzial X1
Ulgi w nalezno$ciach cywilnoprawnych.

§ 31

1. Udzielania ulg (umarzanie, odraczanie i rozkladanie na raty naleznosci cywilnoprawnych)
dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy Sadowie Nr X1./241/2014 z dnia 29 lipca 2014 r. w
sprawie zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Sadowie lub jednostkom podlegltym.

2. Pracownik ksiggowosci prowadzacy sprawe o ulge z tytulu naleznosci cywilnoprawnych przekazuje
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej z pomocg publiczng
dokument potwierdzajacy zastosowanie ulgi w celu wprowadzenia do systemu i sporzgdzenia
prawidlowego sprawozdania z udzielonej pomocy publiczne;j.

§ 32

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

3.

ena Urban-Zelazowska
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WGIT GMINY SADOWIE

27-580 Sadowie Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr
120.17.2022

Wojta Gminy Sadowie

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksi¢ggowych

CZESC1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U.z 2021 r., poz. 217),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia2009r. o finansach publicznych (t. j. z 2022 r. Dz.U, poz. 1634),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (1. j. z 2022 r. Dz.U. poz. 1710 ze
zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t. j. z 2022 r. Dz. U., poz. 196 ze
zm.),

5. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy Sadowie z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sig
z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:
— Zasady (Polityka) Rachunkowosci,
Instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz ewidencji drukow $cistego zarachowania,
Regulamin przeprowadzenia kontroli zarzadczej.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce — oznacza to urzad gminy,
kierowniku jednostki — oznacza to woéjta gminy,
ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,
~ pelnemocnikach — oznacza to:
Pelnomocnik Kierownika Jednostki- Sekretarz Gminy
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CZESC II
Szczegoélowa

Rozdzial I1
Dowody ksiegowe — dane ogélne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkoéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych Iub bezgotéwkowych, w pieniagdzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci,
wyceny sktadnikéw majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5.

Cechy dowodu ksiegowego.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$é¢ zaistnialych zdarzen lub stan6w (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

—~ trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
Tub wyblaknieciu z uptywem czasu),

— rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejgcy),

— kompletno§é¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg byé kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$é wystawionych kolegjno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw
ksiegowych), :

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podlaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym), ,

— poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja),

—~ poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$é¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

— poprawnos$¢ rachunkowa (1j. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowosé¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.



§ 6.

Funkcje dowodu ksiegowego.
Dowdd ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

— funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkeja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartociowym lub iloSciowym — jest to dowod
W sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

~ funkecja kontrolma — pozwala na kontrole analityczna (Zré6diows) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzace do dokonania tgcznych zapis6w zbioru

. dowodo6w zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze —wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego (dowody
,»pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania blgdnego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zréodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksieggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
ustug (VAT)oraz skupu metali niezelaznych od ludnosci.

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodoéw
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen lacznosci lub magnetycznych nos$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial ITI
Dowody ksiegowe — dane szczegolowe -

§ 8.

Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowéd ksiggowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypeiony czytelnie, rgcznie (pidrem,

- dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu

lub uzupetieniu,

3) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposOb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,



4) mieé rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) byé wypetiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji,
ktérg dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czgs¢ 11T szczegdtowa),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiggowych — numeracja musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

9) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych, powinien on by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zZrédlowych, ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypeinione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub blednych zapis6w Zrédlowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga byé poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

14) mogg by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tres¢ dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

—  okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
Iub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
peinej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywey, ustugodawcy),

—  opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okres$long takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej Iub finansowej
oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie stawek i wysokoSci
podatkéw od towardw i ustug,

— datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rdwniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto skladniki majgtkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig, nazwisko i podpis
osoby wystawiajagcej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej),

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont), ’

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowe;j,
przedmiotowe;j i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny dowdd),



— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci
na walutg polska wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wlasnoéci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy os6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych os6b.
Podpisy na emitowanych papierach warto$ciowych mogg byé odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza by¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

— Kkompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1

— wolne od btedéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek, a bledy
w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej
w§ 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie (fj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeni lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiag liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypehiane przez kasjera w odpowiedniej ilosci

egzemplarzy i uymowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wilasne lub obce do banku dokonywane
sg na specjalnym druku ,,Bankowy dowod wptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujaca wplaty
w trzech egzemplarzach badz pracownik Urzedu Gminy (przy wplatach na rachunek w tym samym
oddziale banku). Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym kopie z bankowym dowodem wplaty,

— polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wypelnia osoba dokonujaca przelewu ktéry, po podpisaniu przez upowaznione osoby,
sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
jeden egzemplarz przelewu. W przypadku przelewow elektronicznych jednostka drukuje
potwierdzenie przelewu do wyciagu bankowego,

— polecenie zaplaty — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia okre§long
kwotg rachunku dfuznika i uznania tg kwetg rachunku wierzyciela pod warunkiem:

— posiadania przez dhiznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly porozumienie
w sprawie stosowania polecenia zaplaty, .

- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem bankowos$¢ elektroniczna.

W przypadku przelewdw elektronicznych jednostka drukuje potwierdzenie przelewu do wyciagu
bankowego,

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawarta pomigdzy
jednostka a bankiem,

— wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomecniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy



- sprawdza pracownik referatu finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

— umowa lokaty terminowej — kopia tub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke
— przez osoby upowaznione odpowiednimi pefnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale
banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

— wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawartg
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek zzawarta umowa
(wzory i symbole dowodéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty (kasa przyjmie),
2) dowdd wyplaty (kasa wyplaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu shuzbowego,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
7) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotdwki z kasy do banku).

3. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen i innych naleznoSci:
1) lista ptac podstawowa i dodatkowa pracownikdéw — oryginat,
2) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
3) lista nagréd i dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
4) rachunek za wykonang prace zlecona i dzieto — oryginat,
5) lista wyplat diet dla Radnych, diet dla soltyséw i diet dla czionkéw Komisji,
6) listy wyplat dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat ,
4) likwidacja $rodka trwalego — oryginal (symbol LT),
5) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,
3) polecenie ksiegowania — oryginat,
4) nota memoriatowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogélna — oryginat,
7) nota zewngtrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginal,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginal,
11) Faktura VAT - kopia

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastepczych.

6. Druki Scislego zarachowania:
1) czeki gotéwkowe,



2) dowody ksiggowe kasa wyplaci,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw referatu finansowego wg zakresu

czynnosei i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego
roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§11.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogq W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentdéw pomlqdzy ogniwami,

skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa,

— zasada systematycznoSci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwos$ci zwickszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosei,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

3. Obowiazujagcy w urzedzie gminy ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowi
Zalacznik Nr 5a do niniejszej instrukcji.

4. Zatwierdzenia dowodoéw do wyplaty dokonuje kierownik jednostki lub w jego zastepstwie jedna
z 0s6b upowaznionych.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sg:
— listy plac pracownikéw podstawowe i dodatkowe,
— listy wyplat diet dla radnych, diet dla sottysow i diet dla cztonkéw Komisji,
lista wyplat stypendiow,
listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,
listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
2. Listy plac sporzadza pracownik referatu finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych
dowodow zrodtowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace
dane:
— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,



— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

— sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

— 13cznag sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyciag z listy plac.

3. Dowodami zZrodlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powolania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski i pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw, pisma okreslajace wysokos$¢ nagréd,

5) rachunek za wykonang prace,

6) inne dokumenty majace wplyw na wysokos$é otrzymywanego wynagrodzenia. (mp. zaswiadczenie

o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik odpowiedzialny
merytorycznie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiegowosci
pracownik referatu organizacyjnego wg zakresu czynnosci.

5. Na prace dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa zlecenie, umowa
o dzielo). Umowe o prace zlecona sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik zlecajgcy prace
z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajagcego prace
(po wykonaniu pracy zalacza si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegaja one kontroli
w ogdlnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego w terminie najpézniej do dnia 24 kazdego miesigca, za dany
miesige.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

— Kkar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— pracownika (pod wzgledem merytorycznym),

— kierownika jednostki, badZ osobe upowazniona.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
referatu finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzefi netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktérzy maja zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostalych wyplate dokonuje si¢ w kasie Banku obshugujacego rachunek Urzedu Gminy.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub wyplaty zgodnie z kwota wynikajaca z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzefi i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
powinno nastapi¢ w terminie do 28 dnia miesigca.

12. SzczegOtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytuln ubezpieczefi spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.



§ 13.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce moga wystapi¢ zaliczki gotdwkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyplacane sg na dokonywanie
biezacych zakupow;

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga byé wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw,
sprzetu i ushig.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki, sekretarza, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
okreslajacych réwniez §rodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub
stuzbowym moze wyda¢ wylacznie kierownik jednostki, sekretarz, kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki lub jego pelnomocnika.
Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie
14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;. ‘

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypehionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i uslug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamowien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

— faktara VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginal,

— nota korygujaca — oryginat,

~ protokét reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,

~ dowodd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktéw lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy materialéw, towaréw, ustug, srodkéw trwalych

i robot inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu

czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem jednostki

i ksiggowym lub z ich pelnomocnikami. Zamdwienia zewngtrzne podpisuje kierownik jednostki i

ksiegowy lub ich pelnomocnicy.

3. Zakupy gotowych srodkow trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
prawo zaméOwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargows, z ktorej
zgodnie z ustawg o zamdOwieniach publicznych, sporzadzany jest protokol. Zakupy Srodkéw trwalych
dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktorg podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
ksiegowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy prawa o zamdwieniach publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy prawo zamoéwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.



Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargéw; jest ona odpowiedzialna za
przestrzeganie przepisoOw ustawy prawo zamowien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych,
zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
omiejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przedktada
do podpisu osobom upowaznionym.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach po jednym dla referatu
finansowego wraz z kompletem materiatdbw z przeprowadzonego przetargu oraz dla dostawcy
(wykonawcy).

6. Do faktury dokumentujacej zakup Srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dolacza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobg materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialne;j)
oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowsg. Natomiast do faktury powinien by¢ dofaczomy protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robét, elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys powykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe (czgsciowe) wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
rob6t podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegGlnieniem robdt od poczatku budowy,
wartos¢ robot wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci rob6t wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze osoba odpowiedzialna z referatu prowadzacego inwestycje
potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

— faktura koficowa i protokét koficowy zakoficzenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwalego.

8. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycjii do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza odpowiedzialny za inwestycje pracownik Referatu prowadzacy cato§é
zadania inwestycyjnego, w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

— oryginat — dla referatu finansowego, najp6zniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

— oryginat — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyijne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem
odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakoficzonych robét
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dhugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartoé¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajows oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

10. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowaniem ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw zrédtowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajagcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzgdzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé sie w trybie przepisow
ustawy prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnogci wykonujacego
ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.
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§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
— faktura VAT — kopia,
— faktura korygujaca — kopia,
— nota korygujaca — nota,

— akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) sprzedazy mienia — przez referat finansowy na wniosek pracownika merytorycznego,

prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ przekazany do

ksiggowosci najpézniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury.

Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — kupujgcemu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— druga kopie pozostawia w swoich aktach.

3. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowéd sprzedazy, wystawia dowdd wilasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca
lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje:
— oryginal — kupujgcemu,

— pierwsza kopie — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,
— druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca

réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania uslugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ushug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosei fizycznych nie wymagajg umowy. Zlecenie

podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelnomocnicy.
3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — Zlecenie przechowywane jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku oryginat dotaczony jest do
rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje
do referatu finansowego, a kopie¢ przechowuje pracownik merytoryczny.

4. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosei i w
terminie okreslonym w zleceniu.

5. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushigi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktéry zlecal ustuge sporzadza protokoét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginat,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja o
sposobie jej zalatwienia.

6. W przypadku réznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowosci (przy obcigzeniu
wykonawcey — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginal).
Przekazanie dokumentow do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.
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§17.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiegowe majatku trwaltego:
1) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
4) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
5) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

§ 18.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiagzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
2)spis wyposazenia i Srodkéw trwatych,
3) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) harmonogram inwentaryzacji,
5) protokot likwidacji srodkow trwatych,
6) arkusz spisu z natury — uniwersalny,
7) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ,
8) protokoét z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,
9) decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
10) protokot z inwentaryzaciji gotowki w kasie.
Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru,
pracownik referatu finansowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch
egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do referatu
finansowego.

2. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu oryginatl przekazuje do referatu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujgcemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania- inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja
inwentaryzacyjna.

Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksi¢ggowych

§ 19.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowoéci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wlasdciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, Ze wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegOlnymi stanowiskami zgodnie z ., Terminarzem obiegu dokumentéw ksiegowych”,
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stanowigcym Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ sie najkrétsza droga.

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych, wymienionych w Rozdz.
IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢é uwidocznione
na dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarnosci operacii
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sq prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukc;ji.

§ 20.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
— whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:
— wylaczeniu z ogbélu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),
— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedhig rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki,
— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrocié
do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiegowym numer6w, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jakg dow6d ma by¢ zaksiggowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowod6éw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

— podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobg upowazniona przez gléwnego ksiggowego
do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.
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Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§21.

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$é sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalona w ustawie o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym, sa
zobowiazane zglosié i zarejestrowaé swoja dziatalnos¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej
dziatalnosci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie s3 zobowigzani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towaréw
i ushig VAT stuza:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT/wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg

»KOREKTA”.

¢) w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego

zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.

Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towardw i ushug shuza:

1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT.

4, Faktury wymienione w pkt. 2, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ushugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
—moze wystawi¢ note korygujaca.

6. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone przepisami prawa.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujgcej, zgadza si¢ z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej
i odsyla jej kopie /oryginat do wystawcy/.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA™.

10. Podatnicy podatku od towardéw i ushug zobowigzani sg wystawia¢ fakture VAT wewnetrzng w
przypadku zaistnienia nastepujgcych zdarzen:

1) $wiadczenia ushug oraz przekazania lub zuzycia towar6w na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ushug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikow, udzialowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw spotdzielni i ich domownikéw, czitonkow
organow stanowigcych oso6b prawnych, cztonkow stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego
pracownikéw oraz bylych pracownikow.

11. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) kopie pozostaja w referacie, ktéry wystawit faktury VAT i u pracownika merytorycznego.

2) Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inaczej stanowia szczegblne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.
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4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 8 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej treSci bezwzglednie zawieraé¢ symbol PKWiU;

2)faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ wszystkie zapisy zgodnie z § 3 rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur(t. j. z 2018 r. Dz. U,, poz. 2174 ze

zm.).

13. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestréw zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7,

5) plikéw JPK.

14. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesieczne.
W poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace.

- W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.

15. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego uwjmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesi¢cznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT 7
sporzadzanej co miesigc i skladanej do wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 24 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym powstal obowigzek
podatkowy. Pliki JPK sporzadzane co miesigec i skladane do wlasciwego ministerstwa za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
pafnstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.

17. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewdéw naleznych
budzetowi pafistwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentéw:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ushug winny by¢ sktadane w sekretariacie urzedu. Na dowdd
wplywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza
pieczgé z data wplywu i przekazuje je do referatu finansowego. Faktury gotéwkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupéw, nalezy zarejestrowaé
w sekretariacie najpézniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2)Upowazniony pracownik referatu finansowego, kwituje odbiér w/w dokumentéw z sekretariatu.

3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaplaty;
¢) na dowodd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia

jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swoj czytelny podpis i wpisujg date dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracaja do referatu finansowego.

d) faktury zawierajace bledy, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié referat finansowy, poprzez przekazanie
do pracownika ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur
daty odestania faktury.

f) pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sa do ich wujgecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelniaty wymogi okre§lone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci.
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18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny
by¢ przekazane do referatu finansowego najpdZniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

19. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT nalezg:

— umowy kupna — sprzedazy,
— umowy najmu, dzierzawy,
— uzytkowanie wieczyste.

20. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdéw jednostki do terminowego przekazywania
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 19 do referatu finansowego, stanowiacych podstawe do
wystawiania faktur VAT.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 22.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— hasta dostepu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. SzczegOlowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w odrgbnych przepisach.

4. Dowody ksiegowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane
zreferatu finansowego, ktéry przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w referacie finansowym, ktory przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organ6éw $cigania, sadéw, itp.), moze nastapi¢
w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowily podstawe ksiggowan w poszczegSlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedlug
poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac sie w referacie finansowym, po tym okresie mogg byé przekazane do archiwum jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentow ksiegowych
§ 23.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt zgodna z instrukcja kancelaryjna,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢é przechowywane w komérce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
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— dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnctrzna strona teczki,
w ktérej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentéw
ksiegowych dla organéw gmin, stanowi zalacznik do rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza sig kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub pafistwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum pafistwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.

5. Referat finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy specjalnych.

§ 24.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu dwdch lat
kalendarzowych, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogg by¢é przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwach lat; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadafi jednostki — przez okres do pigciu lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym jednostki:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego, kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktdrego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem referatu, ustala termin przekazania akt do archiwum jednostki przez
poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
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5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.

CZESCV
Postanowienia koncowe
§ 25.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wlaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego petnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majgtku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreSlajgce zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i sluzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie dokonane
zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§ 27.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.

§ 28.

Wykaz zalacznikéw do instrukeji:

1. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw
ksiegowych - Zatgcznik 12a.

VOIT

N

mzr Marzena Urban-Zelazowska

18



WOJIT GMINY SADOWIE
27-580 Sadewie Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr
120.17.2022
Wojta Gminy Sadowie
z dnia 30 grudnia 2022 r.
Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych

w Urzedzie Gminy Sadowie

Ksiegi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy,
2) ksiegi jednostki budzetowe;j.

W sktad ksigg budzetu gminy wchodza:
—dziennik obrotow — konta ksiegi gtdéwnej i wydruki obrotow i sald za okresy miesieczne,
—konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program "RESPONS” i wydruki
ich obrotéw oraz sald za okresy miesieczne.

Dzienniki pomocnicze prowadzone przez Referat Finansowy i stanowiska ds. poboru
podatkéw urzedu, oplat, poboru naleznosci za zezwolenia na sprzedaz alkoholu, czynszéw
uzgadniane sg z zapisami kont ksiegi gtdwnej na dzien konczacy miesigc.

- ksiega gldwna z dziennikami czesciowymi obrotéw o symbolach:
»DZG, DPF, C-19, FPOU” dziennik dla ORGANU GMINY oraz
,DZD, DZW, DZPL, DZS, DZP, DZVAT, DZCG, DZDGS, DZDWF, ZDZWW, DZF,

ZDZW, DZWK, ZBOISKOWYDATKI, ZRO” dziennik dla jednostki URZAD GMINY, w

programie "RESPONS”;

- konta ksiegi gtéwnej i wydruki obrotow i sald za okresy miesigczne w programie

”RESPONS”;

- konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald w programie ”RESPONS”:
- ewidencja podatkow, program "RESPONS — Grunty-Podatki, Paliwa, Zaswiadczenia,

POST”;

- ksiegowos¢ podatkowa, optat, funduszu alkoholowego, czynszéw, program "RESPONS —

WINDYKACJA”;

- ewidencja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkéw
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami, program ,,KADRY - PLACE”;
- ewidencja optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu ,,RESPONS - KONCESJE

ALKOHOLOWE”;

- ewidencja faktur sprzedazy, rejestry VAT ,RESPONS — FAKTURY?”;
- ewidencja $rodkéw trwatych ,, T-Soft — SRODKI TRWALE”;

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach p6zniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu
zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza, bazy zbioréw kopiowane sg
codziennie i przechowywane na serwerze oprogramowania, raz na tydzien w dni robocze na
pliku oraz na kasetke, ktora jest przechowywana w sejfie.

Daty rozpoczecia eksploatacji moduléw poszczegélnych programow:



Moduly Programu Data rozpoczecia eksploatacji
P eesniennenes - BUDZET” 01.01.2015
” ecsssensons - FK” 01.01.2015
? esesssnsne — Kadry i Place” 01.01.2016
? rcssesnsene —~ PODATKI, OPJ, POST” 06.05.2005
Y rressanssans — WINDYKACJA” 06.05.2005
ppsesssssensese — KONCESJE ALKOHOLOWE” | 01.01.2016
syersaseensecse —~ Faktury” 01.01.2016
sysesessssasses — SRODKI TRWALE” 01.01.2013
 reessssesnes - PALIWA” 01.01.2015




Aktualne wersje oprogramowania programoéw:

TABELA NR 1
LP. WYKAZ WERSJA DATA PODPIS
PROGRAMOW | OPROGRAMOWANIA | AKTUALIZACJI | KIEROWNIKA
JEDNOSTKI
1. RESPONS Modut Finanse i Zgodnie z
ksiegowo$é wersja aktualizacjami
04.341 build: 05.011 wprowadzanymi
przez producenta
oprogramowania
2. RESPONS Modut Budzet wersja | Zgodnie z
02.591 build 05.011 aktualizacjami
wprowadzanymi
przez producenta
oprogramowania
3. RESPONS Modut Ptace wersja Zgodnie z
02.470 build 05.011 aktualizacjami
wprowadzanymi
przez producenta
oprogramowania
4. RESPONS Modut Kadry wersja Zgodnie z
02.480 build 05.011 aktualizacjami
wprowadzanymi
przez producenta
: oprogramowania
S. RESPONS Modut Grunty-Podatki od | Zgodnie z
0s6b fiz. i prawnych aktualizacjami
wersja 06.003 build wprowadzanymi
05.011 przez producenta
oprogramowania
6. RESPONS Modut Paliwa wersja | Zgodnie z
01.575 build 05.011 aktualizacjami
wprowadzanymi
przez producenta
oprogramowania
7. RESPONS Modut POST wersja Zgodnie z
03.493 build 05.011 aktualizacjami
wprowadzanymi
przez producenta
oprogramowania
8. T-Soft s.c. Srodki trwate Wstev. Nieaktualizowany
Krakow 2013 4a
Wstv2013.4¢
9. RESPONS Modut Windykacja Zgodnie z
wersja 05.003 build aktualizacjami
05.011 wprowadzanymi
przez producenta
oprogramowania




RESPONS Modut Zaswiadczenia | Zgodnie z
wersja 01.582 build aktualizacjami
05.011 wprowadzanymi
przez producenta
oprogramowania

WOJT
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mear Marzena Urban-Zelazowska




WOIT GMINY SADOWIE

27-580 Sadowie Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr
120.17.2022

Wojta Gminy Sadowie

z dnia 30 grudnia 2022 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W URZEDZIE GMINY SADOWIE

System przetwarzania danych stosowany w Urzedzie Gminy Sadowie:

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych w Gminie Sadowie

Dopuszcza si¢ do stosowania w Gminie Sadowie:
1) program finansowo — ksiggowy o nazwie "RESPONS- FK i Budzet”- z planowaniem
budzetu dla systemu Windows nabyty od Firmy Zeto Software Sp. z o. 0. Olsztyn” jako
program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych (zbioréw stanowigcych
ksiggi rachunkowe Organu i Urzedu Gminy)
2) program: ” RESPONS — Kadry i Place” dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,Zeto
Software Sp. z o. o. Olsztyn” program sluzacy do prowadzenia ewidencji szczegblowe]
rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen =z pracownikami oraz rozrachunkow
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami,
3) program: ” RESPONS - Grunty - Podatki, Paliwa, Windykacja, POST,
Zaswiadczenia dla systemu Windows nabyty od Firmy Zeto Software Sp. z 0. 0. Olsztyn”
jako program shuzacy do prowadzenia ewidencji szczegdtowej podatkoéw gminnych, optat
lokalnych,
4)ewidencja optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu ,RESPONS — KONCESJE
ALKOHOLOWE?” dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,Zeto Software Sp. z o. o.
Olsztyn” jako program stuzacy do prowadzenia ewidencji koncesji alkoholowych,
5) ewidencja faktur sprzedazy, rejestry VAT ,,RESPONS — Faktury” dla systemu Windows
nabyty od Firmy ,,Zeto Software Sp. z 0. 0. Olsztyn” jako program stuzacy do prowadzenia
ewidencji szczegdlowej podatku VAT,
6) ewidencja $rodkéw trwalych i wyposazenia ,SRODKI TRWALE” dla systemu
Windows nabyty od Firmy ,,T-Soft Software Sp. z 0. 0. Olsztyn” jako program stuzacy do
prowadzenia ewidencji szczegdlowej srodkow trwatych, wyposazenia i WNiP,
7) program: ,,PROGRAM PLATNIK” dla systemu Windows wersja aktualna przekazana
przez ZUS, jako program stuzacy do przekazywania deklaracji do ZUS,
8) program ,,BESTIA”- system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie sprawozdawczosci i uchwatl budzetowych,
9) program Legislator Standard (ABC Pro) — publikacja aktéw prawnych w Dzienniku
Urzedowym,

2. Wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera

Ogollne zasady dziatania programu "RESPONS” i lokalizacje zbioréw stanowiacych ksiegi

rachunkowe ustala si¢ nast¢pujaco:

Zbiory danych stanowigce ksi¢gi rachunkowe Gminy Sadowie znajduja si¢ w serwerze,

plytach CD, DVD w budynku Urzedu Gminy Sadowie.

Zbioréw stanowigce ksiegi rachunkowe Kierownik Jednostki ustala w nastepujacy sposob.:

Wykaz zbiorow danych odpowiedzialnych za prawidlowe
funkcjonowanie programu "RESPONS”:



Nazwa . . .
Dysk\katalog\podkatalog shioru Funkcja Powigzania
plik wykonywalny
\192.168.173.2500\APPS\PU | *puma.exe (uruchamia program) brak
MA

Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe Gminy Sadowie:

Dysk\katalog\podkatalog | Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
pliki o . . . .
rozszerzeniu ,,sql” wielostopmiowe p ovwe;.z.ama
/srv/databases/........ tworzone” dame ogdlne wedtug specyfikacji
\192.168.173.4\. ) g technicznej w instrukcji
sukcesywnie przez .
obstugi programu
program

Wykaz zbioréw danych stanowigcych archiwum

Lokalizacja Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
/srv/samba/backup pliki *sql.gz pliki zawierajace brak
\192.168.173.250\mssq/2 * gz bazy
019

3. Opis systemu przetwarzania danych

System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programow

komputerowych dopuszczonych do stosowania w punkcie 1.

Ustala si¢ wzajemne powigzania oraz kierunki przeptywu danych pomiedzy
poszczegdlnymi modutami systemu przetwarzania danych wedtug nastepujacego schematu.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

”RESPONS — Kadry i

SYSTEM

place”

PROGRAM:
"RESPONS—
Po%gilﬁ gPJ, > SYSTEM <
WINDYKACJIA,KON "RESPONS -FK
ALK(():IEg‘iEO\VE, Budzet”
FAKTURY-
RESPONS, SRODKT
TRWALE”- T- /
SOFT I
System
PROGRAM: BeSTI@ i
SJO BeSTi@
PROGRAM: PROGRAM: PROGRAM:
T-SOFT LEGISLATOR EWOPIS

A 4

PROGRAM:
Platnik




4. Charakterystyka programéw przetwarzania danych

Ogoélna charakterystyka i funkcje programu (modutu)

” RESPONS- FK i Budzet”

Modut FK i Budzet stanowi gtéwna cze$¢ systemu przetwarzania danych. W
module tym prowadzone sg:

1) dziennik oraz ksigga gtéwna, ktére stuzg do chronologicznego i systematycznego uj gcia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych, jakie wystgpily w danym okresie
sprawozdawczym,

2) nastgpujace ksiegi pomocnicze:

* rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug kontrahentow,
* rozrachunki publicznoprawne,
 ewidencja  szczegélowa kosztow operacyjnych wedtug ich  rodzajow
oraz miejsc ich powstawania,
* ewidencja szczegotowa przychodow.
3) Budzet jednostek podlegtych, jednostki Urzedu Gminy oraz Gminy.

Glowng czg$¢ programu FK i Budzet stanowi zakladowy plan kont dostosowany do
wymogow przyjetego w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci wykazu ksiag
rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji szczegbtowej do
poszczegblnych kont ksiegi gtéwne;j.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwo$¢ kontrolowania, przez operatora
programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci.

Program ” RESPONS- FK i Budiet” umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych
zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktére polega na
nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
stanowigcych zamkniete ksiggi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych spetniajag wymagania okre§lone w art. 13 ust. 2-6 ustawy a

w szczegolnosci:

1) sg trwale oznaczone nazwa Gmina Sadowie ktérej dotycza, oraz zrozumialg nazwa danego
rodzaju ksiegi rachunkowej,

2) sq wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesigca i co do daty sporzadzenia,

3) posiadajg automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w miesigcach i w roku
obrotowym,

4) sg oznaczone nazwa programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzefi lgcznosei, sg
oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych w sposob
automatyczny wczesniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami (polityks) rachunkowosci
Gminy Sadowie

Transmisja danych nastgpuje po ich sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng i jest
mozliwa tylko i wylgcznie po podaniu hasta ,unikalnego”, znanego jedynie osobie
odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.



PROGRAM ,,RESPONS- Kadry i Place”

Program pomocniczy (modw) ,RESPONS - Kadry i Place” stuzy do ewidencji
szczegbdlowej rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzefi i pochodnych oraz do
ewidencji rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych.

Ewidencja szczegélowa rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzef jest
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych
charakteryzujgcych kazdego pracownika, w programie ,,RESPONS - Kadry i Place”
automatycznie generowana lista plac oraz naliczane zobowigzania wobec ZUS i Urzedu
Skarbowego z tytutu sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych.

W programie ,, RESPONS — Kadry i Place” prowadzona jest ewidencja szczegélowa dla

potrzeb rozrachunkéw z ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytulu podatku dochodowego od os6b
fizycznych.
»Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow, sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.

Program ,,RESPONS — Kadry i Place” Scisle wspdtpracuje z programem ,,Platnik
- Teletransmisja", przez co deklaracje rozliczeniowe z ZUS sa automatycznie, za
posrednictwem urzadzen tgcznoscei, przekazywane do ZUS.

System ”RESPONS — GRUNTY-PODATKI, PALIWA, ZASWIADCZENIA” oraz
"WINDYKACJA PODATKOW” RESPONS modul POST umozliwia prowadzenie
ewidencji podatkowej oraz prowadzenie ksiegowosci podatkowej jak 1 ewidencji optlat
lokalnych. Na podstawie niezbgdnych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone
sg konta analityczne dla poszczeg6lnych podatnikow.

Podatek od nieruchomosci — Osoby prawne

System obstuguje szczegdtowsg ewidencje i rozliczanie os6b prawnych oraz panstwowe
jednostki organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowigzane do skladania deklaracji
na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z
dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezacg kontrolg
prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat,
obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i1 umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

- rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieghtych, kontrole wptywu
deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

Podatek rolny /lesny Osoby prawne stluzy do ewidencji i rozliczania os6b prawnych oraz
panstwowych jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawne;.

Program umozliwia m. in.

- zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezgcg Kkontrola
prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
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podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat,
obliczanie odsetek, sald, zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

- rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezgcy, utrzymanie i
wys$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego, itp.

Podatek od Srodkéw transportowych — Osoby prawne

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od §rodkdw transportowych z biezacag kontrolg
prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat,
obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadplat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapisow archiwalnych z lat ubieglych, kontrole wplywu
deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

Podatek rolny /lesny/ od nieruchomosci Osoby fizyczne obejmuje szczegbélowa ewidencje i
rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o
podatku le$nym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od
nieruchomosci wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

- obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub czgs¢ roku,

- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej
wsi) na formularzu jedno- lub dwustronnym,

— automatyczne przekazanie danych do ,Ksiegowosci Podatkowej”, wieloletnich
rejestréw wymiarowych, zbiorow sprawozdawczych,

- wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pédtrocza na poétrocze i z roku na rok,
zwolnien, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zolnierskich,

- zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, opisowej, umorzeniowej,

— wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

- dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi,
klas, gospodarstw, itp.

- symulowanie wielkos$ci dochodéw gminy zaleznie od wielkosci przelicznikéow i
stawek uzytych do symulacji dochodow,

- drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez soltyséw
wsi.

Podatek od §rodkéw transportowych — Osoby fizyczne

- zarejestrowanie informacji na podatek od $rodkéw transportowych z biezacg kontrola
prawidlowos$ci podanych w informacji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obshuga rozliczeh podatnika (rejestracja wplat,
obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadplat, upomnien, itp.),

— . wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

- rejestracje zmian w informacjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych, kontrole wptywu
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informacji podatkowej w oparciu o informacje z roku poprzedniego, itp.

,,RESPONS- Koncesje alkoholowe” obejmuje szczegdtowa ewidencjg¢ i rozliczanie zgodnie
Z przepisami. '

Program umozliwia m. in.:

- naliczanie koncesji alkoholowych,

- prowadzenie kartotek przedsigbiorcéw posiadajacych koncesje alkoholowe,

,RESPONS — Faktury” umozliwia wystawianie Faktur za czynsz, dzierzawe czy sprzedaz
mienia jednostki. Obejmuje szczegdlowa ewidencj¢ i rozliczanie zgodnie z przepisami
naleznosci nie podatkowych od poszczegdlnych kontrahentéw. Daje takze mozliwo$¢
sporzadzenia rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji VAT 7 i plikéw JPK.

»T- SOFT- Srodki trwale” pozwala na prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,
wyposazenia, WNiP, naliczania amortyzacji srodkéw trwatych oraz inwentaryzacji majatku
jednostki.

»PROGRAM PLATNIK?”- stuzy do przekazywania deklaracji i raportow do ZUS,
»PROGRAM eCORPONet” stuzy do ptatnosci elektronicznych - obstugujacy Rachunki
bankowe Gminy Sadowie

»PROGRAM BESTIA”- system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie sprawozdawczosci i uchwatl budzetowych,

»PROGRAM Legislator Standard (ABC Pro)” — publikacja aktow prawnych w Dzienniku
Urzedowym.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcjg uzytkowania znajduje si¢ Urzedzie
Gminy.

5. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programéw
przetwarzania
Przetwarzane dane w systemie ”RESPONS" i T-SOFT” podlegajg szczegolnej ochronie
ze wzgledu na mozliwosé:

- catkowitej utraty danych,

* czesciowej utraty danych,

+ uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

* celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,

* wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢ co nastgpuje:

1) wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek  sporzadzania  zapasowych  kopii
danych przy pomocy znajdujgcego si¢ w pakiecie oprogramowania programu
archiwizujacego na plytach CD, DVD oraz rownolegle na dysku twardym komputera
stacjonarnego,

2) wprowadza si¢ obowigzek sporzadzenia kopii zapasowej co spoczywa na osobie
odpowiedzialnej w Gminie Sadowie za bezpieczenstwo informatyczne,

3) plyty zawierajagce zarchiwizowane dane muszg by¢ przechowywane do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknieciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym
pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer zawierajgcy dane,

4) plyty zawierajgce dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia moga zostaé
powtdrnie wykorzystane nie wezesniej niz po zakonczeniu miesigca; plyty przechowuje
si¢ bezwzglednie pod zamknieciem w innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer
zawierajacy dane, ,

5) plyty zawierajgce dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesigca i
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sporzadzenia wydrukéw, o ktérych mowa w art. 14, ust. 4 ustawy o rachunkowosci, sg
przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy; dyskietki te lub plyty przechowuje si¢ bezwzglednie
pod zamknieciem w innym pomieszczeniu niz znajduje sie¢ komputer zawierajgcy dane;
w miare mozliwosci nalezy je przechowywaé w odpowiednio zabezpieczonym miejscu
poza siedzibg Jednostki a przynajmniej w oddalonym pomieszczeniu,

7) do dyskietek instalacyjnych programu oraz ich kopii zapasowych stosujg si¢
odpowiednio postanowienia punktu 6.

Wprowadza si¢ nast¢pujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej

lub czesciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

1) od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktorym znajduje si¢ komputer
zawierajgcy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim
zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzgtu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodnie z wyzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami Gminy Sadowie poza godzinami pracy,

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu instalacji
zasilajgcej, stosowanie wylgcznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych
tak zwanych UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajgcych eliminacje przepiec
wystepujacych w sieci energetycznej, ’

4) od s$wiadomego usuniecia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne
ograniczenie dost¢pu do komputera zawierajacego dane ksiggowe, a takze bezwzgledny
zakaz pozostawiania wigczonego komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki lub
mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek operacji z
klawiatury bez podania hasta, od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika;
obowigzuje szczegbélna uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory
(kasowanie, formatowanie),

5) od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego
programu (wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do
odtwarzania danych i uruchamiania programéw z jakichkolwiek no$nikow nie
poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich
polaczen z rozlegltymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu 1 wlasciwych parametréw zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalenn zawartych w punkcie 4-tym oraz zdefiniowaniu dla
kazdego uzytkownika programu ksi¢gowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku
uzytkowania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo
ograniczy¢ dostgp do katalogéw z programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikéw
uprawnionych.

Ochrona przed wej$ciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:
1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostgpnoscei sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowienn dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
uzytkownikéw hasel, przestrzegania zachowania poufnosci haset),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby Jednostki
na komputerze zawierajacym dane ksiggowe,

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidtlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreSlonych
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uprawnien pozostatym operatorom programu,
2) posiadaniu  przez  wszystkich  uzytkownikéw  programu  identyfikatora
/loginu/ i hasta umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratordw sieci oraz dopuszczenie innych 0séb do danych ksiggowych
w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby
postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do
obowiazkéw Kierownika jednostki Gminy Sadowie lub z jego upowaznienia do osoby
prowadzacej ksiegi rachunkowe.

Marzena Ur
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z dnia 30 grudnia 2022, r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

1. Ochrona danych dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych
w Gminie Sadowie

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg:

- sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe,
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.
Szczegblnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisoéw ksiegowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa, tzw. backupdw - np. na nos$nik dyskowy,
plyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom =zarzadzania dostegpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg - opracowane i1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rbwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy
niz 5 lat.

Dokumentacja dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego
prowadzenia rachunkowosci, to jest:
1) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Gminie,
2) dowody ksiegowe,
3) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych),
4) dokumenty inwentaryzacyjne,
5) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci,
podlega przechowywaniu w siedzibie Urzedu Gminy w nalezyty, z gory ustalony, sposob aby
chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami: uszkodzeniem, zniszczeniem a takze



nieupowaznionym rozpowszechnieniem.

Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréw, system ochrony danych powinien
polega¢ w szczegdlnoscei na:
1) stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych oraz srodkéw ich zewngtrznej ochrony,
2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci zapiséw przez okres nie
krétszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,
3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i
programowych stanowigcych ochrong przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych
no$nikach danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony jezeli sa,
podobnie jak prowadzone w formie tradycyjnej:

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

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotycza oraz
datami ich sporzadzania,

3) starannie przechowywane w z géry ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerdw za réwnowazne z nimi
nalezy uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbiorow
danych, baz danych Iub ich wyodrebnionych czesci bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania. Umozliwia to posiadane przez Urzad Gminy oprogramowanie pozwalajace na
uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapisow w ksiggach rachunkowych poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny no$nik danych o co Urzad Gminy powinien zadbac.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiag rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spelnia w pelni warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych nosnikach danych powinny by¢é wydrukowane najpdzniej na koniec roku
obrotowego.

Przeniesienie 1 przechowywanie zapiséw ksigg rachunkowych na inny nosnik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

2. Przechowywanie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, j. t. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1270 ze zm.).

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie
Urzgdu Gminy w formie oryginaléw w porzadku z géry ustalonym i dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata
obrotowe, w formie utatwiajgcej tatwe ich odszukanie.

W podobny sposéb nalezy przechowywac po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
za dany rok obrotowy:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,




2) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe),
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dzialalnosci.

Zbiory roczne dowodoéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
nalezy oznaczy¢ ich nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

Tres¢ dowodéw ksiggowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy moze by¢ przeniesiona na komputerowe no$niki danych pozwalajace
wlasciwie zachowaé, w trwalej postaci, zawarto$§¢ dowodoéw ksiegowych z wylaczeniem
dokumentéw dotyczgcych:

1)  przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci,

2)  znaczacych umow,

3) dokumentéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnosci za aktywa Urzedu Gminy,
4)  list plac,

5)  innych wyjatkowo waznych dokumentéw.

Warunkiem przeniesienia tresci dowodéw ksiegowych na komputerowe nosniki danych,
w celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajgcych ich
odtworzenie w formie wydrukow.

3. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, nosniki danych pozwalajgce zachowal w trwatej
postaci zawarto$¢ dowodow, a takze sprawozdania finansowe przechowywaé nalezy w
siedzibie Urzgdu Gminy, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku w sposéb pozwalajacy
na ich tatwe odszukanie. Stuzy temu archiwum a takze archiwalna instrukcja.

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez okres co
najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym nastagpito
ich zatwierdzenie.
2. Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;
2) karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat;
3) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci;
5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;
6) pozostate dowody ksiegowe i sprawozdania, ktorych obowiazek sporzadzenia wynika
Z ustawy - 5 lat.
3. Okresy przechowywania ustalone w ust. 2 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



4. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich czgsci moze mie¢ miejsce:

1) w siedzbie Urzedu Gminy do wgladu; wymaga jednak zgody Wojta Gminy lub upowaznionej
przez niego osoby (np. osoby prowadzacej ksiegi rachunkowe) albo innej upowaznionej
osoby,

2) poza siedzibg Urzedu Gminy wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy oraz pozostawienia
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow, z wyjatkiem sytuaciji
wynikajgcych z odrebnych przepiséw (gdzie dostep moze by¢ catkowicie zakazany).

5. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalnosci Urzedu Gminy

W przypadku gdyby Urzad Gminy zakonczyt swojg dziatalno$¢ w wyniku np. potaczenia si¢
z inng jednostka, przeksztalcenia si¢ w inng forme prawng, zbiory dokumentow - nalezy
przekazaé, we wlasciwej pisemnej formie, jednostce kontynuujacej dziatalnos¢ - z zachowaniem
obowigzujacych tu zasad i okreséw przechowywania i zabezpieczania.

W przypadku gdyby doszto do likwidacji Urzgdu Gminy dokumentacje przejmie do
przechowywania wyznaczona osoba lub jednostka. O miejscu przechowywania dokumentacji
poinformuje pisemnie Sgd Rejestrowy w Kielcach— KRS i Urzad Skarbowy - Likwidator Urzedu
Gminy.

mar Marzenag U,
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PROCEDURA ZASAD EWIDENCJI I DOKUMENTACJI ZAANGAZOWANIA
WYDATKOW BUDZETOWYCH GMINY SADOWIE

§1

Jednostka budzetowa Urzad Gminy majg obowigzek biezacej ewidencji na kontach
pozabilansowych poziomu zaangazowania $rodkéw budzetowych w celu niedopuszczenia do
przekroczenia dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkéw budzetowych.

§2

Istota zaangazowania.

- Obowiagzkiem prowadzenia rachunkowosci jednostki sektora finanséw publicznych jest
ujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich etapéw rozliczef
poprzedzajacych platnosé¢ dochodéow i wydatkow, a w zakresie wydatkéw i kosztéw
zaangazowania srodkow.
-Zaangazowaniem $rodkéw jest rownowartos¢ zawartych uméw, porozumien lub wydanych
decyzji i innych postanowien, ktérych realizacja spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym lub w latach przysztych.
-Zaangazowanie wydatk6w prezentuje réznice pomiedzy memorialowym, a kasowym
ujeciem wydatkéw (zaangazowanie poprzedza, jednak powstanie samego zobowigzania.)
Jest to czynnos€, na podstawie ktdrej kierownik jednostki ksztattuje zobowigzania, z ktérych
wynika obcigzenie planu finansowego jednostki budzetowej w biezacym roku budzetowym
oraz w latach nastepnych.

§3

Rodzaje zaangazowania.

Wyréznia si¢:
-zaangazowanie rachunkowe, w skutek ktérego s$rodki budzetowe zostaja w planie
finansowym przeznaczone na konkretne cele, co pozwala zapewni¢ indywidualizacje¢ wydatku
i w zwigzku z tym nie ma mozliwo$ci wykorzystania zaplanowanych kwot na inny wydatek
-zaangazowanie prawne, ktére wynika z zawartych uméw o pracg, uméw z kontrahentami o
wykonanie ustug lub dostawe towaréw, a takze wydanych decyzji.
Skutkiem zaangazowania prawnego jest powstanie dtugu jednostki budzetowe;j.
Zaangazowanie prawne wystepuje najczesciej w postaci aktéw administracyjnych, np.:

» decyzji o przyznaniu $wiadczen z zakresu opieki spolecznej

» umdw o prace

» umoéw cywilnoprawnych polegajacych na udzieleniu zamoéwienia publicznego

W sytuacji, gdy zaangazowanie prawne tworzy dlug, musi go poprzedzaé zaangazowanie
rachunkowe, czyli uwzglednienie $rodkéw na dany wydatek w planie finansowym.



Jezeli prawne zaangazowanie ogranicza si¢ do stwierdzenia dlugu np. na wskutek
postanowienia sgdu, to zaangazowanie rachunkowe musi nastapi¢é po nim (wydatek
wynikajgcy z tego faktu powinien zosta¢ uwzgledniony w planie finansowym.

Prawne zaangazowanie mozna utozsamié z pojeciem zobowigzania warunkowego,
okreslonego w prawie bilansowym jako obowiagzek wykonania §wiadczen, ktérych powstanie
jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen tj; srodkow na wydatki ujetych w planach
finansowych.

§4

Ewidencja zaangazowania.

Ewidencja zaangazowania stuzy do okreslenia wartosci $rodkéw finansowych, ktére musza
by¢ zabezpieczone na pokrycie przysztych zobowigzaf.

W odniesieniu do niektérych wydatkow mozliwe jest ustalenie zaangazowania na poczatku
roku. Na koniec roku dokonywana jest korekta zaangazowania wydatkéw do wysokosci
dokonanych wydatkéw. Dotyczy to w szczegdlnosci:

- wynagrodzen osobowych pracownikow,

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

- sktadek na Fundusz Pracy,

- sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,trzynastki”,

- odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,

- dostawy energii elektryczne;j,

- optlat czynszowych,

- dotacji podmiotowych dla instytucji kultury.

§5
Dokumenty stanowigce podstawe do ewidencji zaangazowania.

Za zaangazowanie wydatkow odpowiada dysponent $rodkéw budzetowych podpisujacy
umowy, ktore powodujg zaangazowanie srodkow finansowych.
Dokumentami tymi s3:

e umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustugi platne w danym roku, wraz z
zawartymi aneksami,

e umowy o dostawy towar6w lub wykonanie ustugi platne w latach nastepnych,
warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z zawartych uméw o prace oraz
narzuty na wynagrodzenia,

o warto$¢ S$wiadczen przyznanych na  podstawie wydanych decyzji

administracyjnych,

warto$¢ zuzytej energii, wedtug wskazan licznika,

podatki i optaty administracyjne ,

postanowienia,

akty notarialne,

zalecenia,

faktury, rachunki za wykonane ushugi, dostawy towaréw, dla ktérych nie stosuje

si¢ ustawy- Prawo zamowien publicznych,

e niezaptacone do dnia sprawozdawczego, (faktury nieobjete wczesniej zawartymi
umowami),




e koszty podrozy stuzbowych.

Do ewidencji zaangazowania w jednostce budzetowej stuzg nastepujgce konta pozabilansowe:
- Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego™,
- Konto 999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych ,,przysztych lat”.

Na kontach pozabilansowych nie obowigzuje zasada podwdjnego zapisu. Stosuje si¢ zapis
jednostronny.

Na stronie ma tych kont ujmuje sie:

e wartos¢ dostaw, robdt i ustug wynikajacych z zawartych uméw i ziozonych
zamowien,

e warto$¢ Swiadczen i oplat wynikajacych z wydanych decyzji postanowien i zawartych
porozumien,

e rownowarto§¢ dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami nie poprzedzonymi
umowami czy decyzjami i wobec tego wezesniej nie zaewidencjonowanymi na tym
koncie, np. warto$¢ drobnych zakupdéw, ushug oraz optat i kosztéw podrézy
stuzbowych ( na podstawie faktycznie poniesionych wydatkow),

e zwickszenie lub zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangazowania.

Na stronie Wn tych kont ksieguje si¢ rownowartos¢ dokonanych wydatkéw gotdwkowych lub
bezgotowkowych z rachunku bankowego jednostki w danym roku budzetowym.

Platnosci za miesigc grudzien, kidére na podstawie stosowanych przepisow moga by¢
dokonywane w styczniu nastgpnego roku (np. skladki na ubezpieczenia spoleczne i
ubezpieczenia zdrowotne za miesigc grudzien ptatne do 5 stycznia roku nastgpnego, nie ujgte
w planie finansowym danego roku budzetowego, nie powinny by¢ zaangazowane w danym
roku budzetowym bowiem zaangazowaniu powinny podlega¢ Srodki na wydatki ujete w
planie okreslonym na rok budzetowy.

Na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji zaangazowania $rodkow nalezy
zachowaé czysto$¢ obrotow. Réwnowarto$¢ zmniejszenia zaangazowania z tytutu anulowania
umowy, podpisania aneksu zmmiejszajacego np. warto$¢ dostawy ujmuje si¢ stornem
czerwonym (zapis ujemny)

§6

Zaangazowanie a sprawozdawczoS¢ budzetowa.

Jednostki budzetowe zobowigzane sg do ujmowania zaangazowania W sprawozdaniu
budzetowym Rb28 S, miesieczne, roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych”.

W kolumnie ,,Zaangazowanie” wykazuje si¢ obcigzajace plan finansowy wydatki danego
roku budzetowego, sporzadzone za okresy kwartalne, tj. stan na 31 marca, 30 czerwca, 30
wrzes$nia i 31 grudnia.

Sa to wykonane wydatki oraz podjete zobowigzania, w tym niesplacone zobowigzania z lat
ubieglych, zwigzane z funkcjonowaniem jednostki budzetowej i wypelnianiem przez nig
okreslonych zadan statutowych.

Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezacego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wykonanych wydatkow i zobowigzan wymagalnych.



Zaangazowanie w sprawozdaniu Rb-28S wykazuje si¢ narastajgco wedlug stanu na dzien
koficzacy okres sprawozdawczy, na podstawie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow
budzetowych obcigzajgcej plan finansowy danego roku.

Kwoty wskazane w sprawozdaniach budzetowych musza by¢ zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej.

Zapisy na kontach pozabilansowych zaangazowania nalezy okresowo weryfikowa¢ i na
biezgco ujmowaé ewentualne zwickszenia i zmniejszenia zaangazowania, wynikajgce ze
zmian umow.

§7

Kierownikow i samodzielne stanowiska jednostki budzetowej Urzad Gminy, zobowigzuje do
informowania Skarbnika Gminy o wydatkach zaangazowanych na dany rok budzetowy, tj. kopii
zawartych uméw:

- umowy na roboty budowlane

- umowy na dostawy

- umowy na ustugi

- umowy o pracg, zlecenia, o dzieto, itp.



WOJT GMINY SADOWIE
27-580 Sadowie Za}g}cznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr 120.17.2022

Wdjta Gminy Sadowie

z dnia 30 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ ORAZ
EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25pazdziernika 2010 r., w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r., Nr 208,
poz.1375),

4. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych(t. j. Dz. U. z 2021 r. poz.289 ze zm.),

5. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§1
1. Obstuge kasowa dla Urzedu Gminy prowadzi bank obstugujacy biezacy rachunek bankowy
2. Z obrotem bezgotdéwkowym sg zwigzane druki $cistego zarachowania.
3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, do ktérych wskazana jest wzmozona

kontrola. Do nich naleza:
v' czeki gotéwkowe,
v dowody wyptaty KW,
v' karty drogowe

§2

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu polega na:
v’ przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
v biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze S$cistego
zarachowania.
v' oznaczeniu nr ewidencji drukdw nie posiadajacych serii i numeru.

§3

1.Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.



2. W przypadku zaginigcia drukow-nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukéw.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu winny zawierac:

liczbe zaginionych drukow,

doktadne cechy,

date zaginigcia,

okolicznos¢ zaginigcia,

miejsce zaginigcia

nazwg¢ 1 dokladny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

5.0kolicznosci przekazania-przyjecia drukéw $cistego zarachowania musi by¢ uwidoczniona w
protokole zdawczo-odbiorczym.
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WOJT GMINY SADOWIE
27-580 Sadowie Zalacznik Nr 12a

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do referatu finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastepujgcych komorek:

Skarbnik Gminy Referat Finansowy: Zastepca Skarbnika Gminy, stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej, wymiaru podatkéw i opfat, ksiggowosci podatkowej, stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej i obstugi kasy, stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

2. Sekretarz Gminy —samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i kadry, samodzielne
stanowisko ds .administracyjnych i obshigi rady gminy, samodzielne stanowisko ds.
utrzymania drég gminnych, samodzielne stanowisko ds. budownictwa, samodzielne
stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i ochrony srodowiska

3. Z- ca Wdjta — samodzielne stanowisko ds. promocji, pozyskiwania srodkow zewnetrznych
oraz wspdlpracy z NGO

4. Kierownik USC Urzad Stanu Cywilnego — Zastepca kierownika USC, stanowisko ds.
obronnych i dziatalnosci gospodarcze;j

5. Stanowiska pomocnicze i obstugi — sprzataczka, robotnik gospodarczy

6. Komisja ds. rozwigzywania problemow alkoholowych

CZESC1

Sekretarz Gminy -

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komoérka
dokumentu przyjmujaca

1. | Angaze pracownikow Umowa o prace | na biezaco Referat Finansowy
nowo zatrudnionych, st.ds. ptac, ZUS,
zmiany w angazach,
inne sktadniki wynagradzania

2. | Zaswiadczenie lekarskie oraz inne Zaswiadczenie na biezaco Referat Finansowy
zaswiadczenia dotyczace wyplaty z lekarskie st.ds. plac, ZUS,
tytutu chorobowego oraz innych
$wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego

3. | Wykaz pracownikéw Wykaz na biezaco Referat Finansowy

przebywajacych na urlopach
bezptatnych

st.ds. plac, ZUS,




4. | Wykaz 0s6b uprawnionych Wykaz do 15pazdziernika Referat Finansowy
do nagrody jubileuszowej biezacego rokunarok | gi ds. ptac, ZUS
nastepny
5. | Wykaz os6b uprawnionych Wykaz do 15pazdziernika Referat Finansowy
do odprawy emerytalnej i rentowej biezacego rokunarok | st dg. ptac, ZUS
nastepny
6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz do 5-go dnia Referat Finansowy
zakoniczenia kwartatu | st.ds. plac, ZUS
7. | Wykaz os6b uprawnionych do Wykaz do 31.12 kazdego roku | Referat Finansowy
dodatkowego wynagrodzenia rocznego st.ds. ptac, ZUS
8. | Faktury, rachunki dotyczace zakupéw | Faktury, rachunki | na biezaco, Referat Finansowy
dokonywanych przez referat dotrzymanie terminéW | Skarbnik Gminy
zaplaty
9. |Faktury, rachunki inne dokumenty | Faktury, rachunki | na biezaco Referat Finansowy
dotyczace wyplat z ZFSS Skarbnik Gminy
10. | Wykaz radnych do wyplat ryczaltéw | Wykaz przed terminem Referat Finansowy
oraz wykazy soltyséw do wyptat diet wyplat st.ds. ptac, ZUS
za udzial na sesjach
11. | Korespondencja finansowa Pisma codziennie po Referat Finansowy
zadekretowaniu przez | Skarbnik Gminy
Sekretarza Gminy lub
osobe upowazniong
12. |Dowody finansowe wplywajace Faktury, rachunki | codziennie, Referat Finansowy
dotrzymanie terminéw | Skarbnik Gminy
zaplaty
13. | Likwidacja wyposazenia, oznakowanie | Druk LT, numer | na biezaco Referat Finansowy
zakupionego wyposazenia inwentarzowy Ksiggowosc
budzetowa

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw. sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik wykonujacy powierzone zadania jw.




Sekretarz Gminy -

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia Druki uméw, zleceft | na biezaco Referat
przygotowane do podpisu Finansowy
pod wzgledem finansowym
2. Rachunki, faktury za roboty Rachunki, faktury na biezaco, Referat
budowlano-montazowe, dotrzymanie Finansowy
projekty, dokumentacje terminéw
) L zaplaty
Inwestycyjme 1 mne wraz
z zalacznikami
{(kosztorysy, protokoty odbioru)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Wystawienie dowodow przyjecia OT, PT, LT na biezaco Referat
$rodka trwaltego do uzytkowania, Finansowy
przekazanie $rodka trwalego
4, Rachunki, faktury za prace Faktury, rachunki na biezaco, Referat
remontowe, utrzymanie obiektow dotrzymanie Finansowy
komunalnych terminéw
zaplaty
5. Zakupy, wydatki dotyczace ochrony | Rachunki, faktury na biezaco, Referat
$rodowiska dotrzymanie Finansowy
terminéw
zaplaty
6. Decyzje zwrotu wniesionych wadiow | Pismo z okreéleniem | zgodnie z Referat
zgodnie z zapisami ustawy Prawo dyspozycji terminami Finansowy
zamoéwien publicznych
7. Dyspozycje zwrotu zabezpieczen Pismo z zgodnie z Referat
gwarancyjnych uzasadnieniem zwrotu | terminami Finansowy
8. Faktury, rachunki, umowy, inne Faktury, umowy, na biezaco z Referat
dokumenty dotyczace wydatkow rachunki, inne zachowaniem | Finansowy
dokonywanych przez referat i terminéw
niezbedne do rozliczenia zadah platnosci
9. Decyzje na wyplate odszkodowan Decyzja na biezaco Referat
Finansowy
10. | Umowy na wynajem lokali Umowy, wykazy na biezaco Referat
uzytkowych oraz innych sktadnikéw Finansowy
mienia
11. Umowy sprzedazy Akt notarialny, inne | na biezaco Referat
nieruchomosci oraz innych dokumenty Finansowy
skladnikéw mienia
12. | Umowy sprzedazy i dzierzawy dzialek | Wykaz nabyweow na biezaco Referat
gruntowych Finansowy
13. | Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych | na biezaco Referat
uZytkowanie gru_ntu uZy tkownik(')w Finansowy
14. Faktury, rachunki i inne dokumenty Faktury, rachunki na biezaco, Referat
dotyczace zakupéw dotrzymanie Finansowy
terminow
zaplaty
15. | Faktury, rachunki, umowy, inne Faktury, umowy, na biezaco z Referat
dokumenty dotyczace wydatkow rachunki, inne zachowaniem | Finansowy
dokonywanych przez referat i terminéw
niezbedne do rozliczenia zadan platnosci
16. Rozliczenia miesigczne Koncesji Rozliczenie do 5 dnia Referat
alkoholowych kazdego Finansowy

miesiaca




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw spltywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.

Kierownik Stanu Cywilnego (USC):

Lp. |OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu |dostarczenia |przyjmujgca
1. Faktury, rachunki, umowy, inne Faktury, umowy, |na biezaco z Eif:;:gw
dokumenty dotyczace wydatkow rachunki, inne zachowaniem Y
dokonywanych przez referat i niezbedne terminow
do rozliczenia zadan platnosci
2. Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz 0s6b, na biezaco Referat
rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej ktore zglosity Finansowy
dziatalnosé Stanowisko
d/s. wymiaru
3. Decyzja o wykresleniu z ewidencji Wykaz oséb, na biezaco Referat
dziatalnosci gospodarczej ktore Finansowy
zlikwidowaty Stanowisko
dziatalno$é

d/s. wymiaru

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.

jest



Referat Finansowy

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka
dokumentu przyjmujaca

1. Listy ptac, diet, ryczaltow, uméw Listy ptac na 2 dni Referat Finansowy
zlecenia skompletowane i zatwierdzone przed ustalonym
do wyplaty terminem wyplaty

2. Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze na 2 dni Referat Finansowy
list plac miesigca zestawienie | przed ustalonym

terminem wyplaty

3. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki wedlug  wymaganych | Referat Finansowy
przygotowane do dokonania przelewow terminéw
oraz raportu oséb zglaszanych do ubezp.
spol. w danym m-cu

4, Szczegotowy wykaz potracen Wykaz na 1 dzien Referat Finansowy
z wynagrodzen celem dokonania przed ustalonym
przelewow , terminem wyplaty

5. Rozliczenie skiadek ubezpieczen Druki do konca kazdego Referat Finansowy
grupowych — druki miesiaca
do zatwierdzenia

6. Deklaracje ZUS — druk oryginat Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
do zatwierdzenia terminéw
Zgloszenia do ub. spot. 0séb

7. Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz do 25 kazdego Referat Finansowy

miesigca

8. Informacja o zarobkach dla celow Druki kazdorazowo wedhug | Referat Finansowy
emerytalno-rentowych potrzeb

9. Oswiadczenia, informacje, Druki wedlug wymaganych | Referat Finansowy
deklaracje podatkowe /podatek terminéw
dochodowy od 0séb fizycznych, VAT,
JPK

10. Whioski, os§wiadczenia dla celow Druki, kazdorazowo wedlug | Referat Finansowy
wyptat z ZUS wykazy potrzeb

11. Deklaracje, wnioski dla celéw wyplat z | Druki, kazdorazowo wediug | Referat Finansowy
towarzystwa ubezpieczeniowego wykazy potrzeb

12. | Faktury dotyczace sprzedazy, najmu, | Faktura na biezaco Referat Finansowy
dzierzaw

13. Delegacje,  ryczalty = samochodowe, | Druki na biezaco Referat Finansowy
rozliczenie zakupéw, wyplaty z ZFSS,
itp. skompletowane i podpisane przez
osoby uprawnione przygotowane do
podjecia gotéwki z banku badz
dokonania przelewu

14. Rachunki i faktury dotyczace obrotu Rachunki, na biezaco Referat Finansowy
bezgotdwkowego sprawdzone i faktury
podpisane przez osoby uprawnione

15. Sprawozdania dotyczace jednostki Druki wedlug wymaganych | Skarbnik,

terminow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktoremu powierzono zadania jw.




Komisja ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

Lp. |OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarezenia | przyjmujaca

1. Faktury, rachunki, umowy, inne Faktury, umowy, na biezaco z Referat Finansowy
dotyczace wydatkéw dokonywanych | rachunki, zachowaniem
w ramach gminnego programu terminéw
profilaktyki przeciwalkoholowej platnosci

2. Wykaz czlonkow komisji ds. Wykaz na biezaco z Referat Finansowy
profilaktyki przeciwalkoholowej, zachowaniem st.ds. ptac, ZUS
wysoko$¢ naleznosci za udziat w terminéw
posiedzeniach platnosci

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.
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