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Zasady (polityka) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Smoldzino



ZARZADZENIE NR 66/2018
WOJTA GMINY SMOLDZINO
z dnia 04 wrze$nia 2018 .
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Smoldzino.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2018 r. poz. 395), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077), § 19 1 § 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 . poz. 1911) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz plandw kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

Wéjt Gminy Smoldzino
zarzadza, co nastepuje:
§1
Wprowadzam jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2018 roku:

1. Zasady (polityke) rachunkowosci stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2. Obowigzujagce metody wyceny aktywow 1 pasywoéw oraz ustalenie wyniku
finansowego stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigcych zatgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

4. System ochrony danych w jednostce stanowiacy zatacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

5. Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych stanowigca zalacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia;

6. Instrukcje kasowg stanowigcg zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia;
7. Instrukcje inwentaryzacyjng stanowigca zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia;

8. Instrukcje w sprawie ewidencji podatkow 1 optat stanowigcg zalagcznik Nr 8 do
niniejszego zarzadzenia;

9. Instrukcje sporzadzania bilansu skonsolidowanego stanowigca zatagcznik Nr 9 do
niniejszego zarzadzenia;

10. Instrukcje w sprawie sprawdzania dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska stanowiaca zalacznik Nr 10 do
niniejszego zarzadzenia;



11. Instrukcje ustalania odpisow aktualizujacych wartosci naleznosci stanowiacg zatgcznik

Nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykaz materialow odpisywanych bezposrednio w koszty w momencie zakupu oraz
uznanych za wykorzystane w momencie przekazania do zuzycia zawiera zalgcznik Nr
12 do niniejszego zarzadzenia.

§3
W zalezno$ci od rodzaju zakupionych materialdow gospodarowanie nimi odbywa si¢
nastepujaco:
1. odpowiedzialnym za zaopatrzenie i wydawanie zakupionych materiatow kancelaryjno

— biurowych jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i
ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

odpowiedzialnym za wydanie zakupionych $rodkow czystosci dla pracownikow
obstugi jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr;

rozliczenie paliwa na potrzeby OSP odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. rolnictwa 1 spraw przeciwpozarowych;

rozliczenie paliwa na potrzeby urzedu (do samochodoéw i pojazdow znajdujacych si¢
w ewidencji §rodkéw trwalych urzedu) odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. organizacyjnych i1 ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

za zakup 1 gospodarowanie zakupionymi materiatami do remontow obiektow
komunalnych odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
budownictwa i planowania przestrzennego;

za zakup 1 gospodarowanie zakupionymi materiatami do biezacego utrzymania i
eksploatacji sieci wodociggowych i kanalizacyjnych odpowiedzialny jest pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki komunalne;.

§ 4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Smotdzino.

§5

Tracg moc zarzadzenia Wojta Gminy Smotdzino:

1.

NS v R D

Zarzadzenie nr 100/2011 z dnia 31 grudnia 2011 roku;
Zarzadzenie nr 77/2012 z dnia 10 sierpnia 2012 roku;
Zarzadzenie nr 43/2013 z dnia 27 czerwca 2013 roku;
Zarzadzenie nr 104/2014 z dnia 8 grudnia 2014 roku;
Zarzadzenie nr 49/2015 z dnia 8 czerwca 2015 roku;
Zarzadzenie nr 98/2015 z dnia 30 wrzesnia 2015 roku;
Zarzadzenie nr 118/2016 z dnia 27 grudnia 2016 roku;



8. Zarzadzenie nr 84/2017 z dnia 27 listopada 2017 roku;
9. Zarzadzenie nr 93/2017 z dnia 22 grudnia 2017 roku;
10. Zarzadzenie nr 16/2018 z dnia 5 lutego 2018 roku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2018 r.

Wojt Gminy Smoldzino
Arkadiusz Walach



I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH (Zalacznik nr 1)



Rozdzial 1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§1

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Smoltdzino prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w
Smotdzinie.

§2
1. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesigce, w ktdrych sporzadza si¢ —
deklaracj¢ ZUS, oraz sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109):

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb — 27S

- sprawozdanie Rb — 28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb — 27S

- sprawozdanie Rb — 28S

- sprawozdanie Rb — N

- sprawozdanie Rb — Z

- sprawozdanie Rb — NDS

- sprawozdanie Rb — 50

- sprawozdanie Rb — 27 ZZ

Za okresy potroczne sktada sig:

- sprawozdanie Rb — 27S

- sprawozdanie Rb — 28S

- sprawozdanie Rb — N

- sprawozdanie Rb — Z

- sprawozdanie Rb — NDS

- sprawozdanie Rb — 50

- sprawozdanie Rb — 27 ZZ

Za rok sktada sig:

- sprawozdanie Rb — 27S



- sprawozdanie Rb — 28S

- sprawozdanie Rb — N, Rb - UN
- sprawozdanie Rb —Z, Rb - UZ
- sprawozdanie Rb — NDS

- sprawozdanie Rb — PDP

- sprawozdanie Rb - ST

- sprawozdanie Rb — 50

- sprawozdanie Rb — 27 ZZ

- Sprawozdania finansowe obejmuja: bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do
,rozporzadzenia”; rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedlug zatacznika nr 10
do ,,rozporzadzenia”; zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalacznika nr 11 do
»rozporzadzenia” oraz informacji dodatkowej wedlug zatacznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdania
podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego z dnia
20 grudnia 2017 r. (Dz.U. z 2017 r. poz. 2455) sporzadzane jest sprawozdanie SP-1. Czgs¢ A
sprawozdania jest przekazywana do dnia 10 stycznia danego roku podatkowego (w 2018 r.
przekazywana do dnia 28 lutego) do Regionalnej Izby Obrachunkowej. Czg$¢ B
sprawozdania jest przekazywana do dnia 20 lipca danego roku podatkowego do Regionalne;j
Izby Obrachunkowe;.

2. W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenie™;

- laczny bilans obejmuje dane wynikajace z bilanséw samorzagdowych jednostek budzetowych
wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”;

- laczny rachunek zyskow 1 strat obejmuje dane wynikajagce z rachunkéw 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zatgcznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”;

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 11 do
,rozporzadzenia”;

- laczna informacja dodatkowa obejmuje dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zatgcznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”;

- skonsolidowany bilans jst wedtug zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.
§3
1. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i1 koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do 5 dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindéw
sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/ rachunki lub inne dokumenty stanowigce



dowod ksiggowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow 1 zobowigzan
danego miesigca. Dowody te ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich
dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znacznego wptywu
na wynik finansowy.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sag w sposob ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennika
dla jednostki i organu.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem: dochodéw 1 wydatkéw budzetu jst, ktdre sg ujmowane w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa),

- ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktéore wptacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.



Konta pozabilansowe pehnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i1 pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny.

Ujmowane s3 na nich:

- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych — wydruk z systemu ,,Budzet — realizacja —
wykonanie wydatkow wg klasyfikacji budzetowe;j”,

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- 291 Zobowiazania warunkowe — decyzje w sprawie wycinki drzew,
- 292 Naleznosci warunkowe — decyzje w sprawie wycinki drzew,

- 991 Planowane dochody budzetu — wydruk z systemu ,,Budzet — realizacja — wykonanie
dochodow wg klasyfikacji budzetowe;j”

- 992 Planowane wydatki budzetu — wydruk z systemu ,,Budzet — realizacja — wykonanie
wydatkoéw wg klasyfikacji budzetowe;j”

Informacj¢ o zobowigzaniach i nalezno$ciach warunkowych (ustalonych decyzjami
odraczajgcymi termin uiszczenia oplat za wycigcie drzew 1 krzewow) — objetych
pozabilansowa ewidencja ksiggowa zamieszcza si¢ w Informacji dodatkowej, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 12 do rozporzadzenia w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i1 z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksiagg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy — Gmina
3. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych
w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge gtowng. Doktadne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
- symbole 1 nazwy kont

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

Obroty ,,Zestawienia...” s3 zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.



§4
1. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i
porownaniu stanu realnego =ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i1 kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczeni ewentualnych rdznic,

- porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
- gotowka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce,

- rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych, takie jak materialy (tj. paliwo w samochodach i
olej opatowy w Urzedzie Gminy Smotdzino, materiaty zakupione (a nie zuzyte do dnia
bilansowego) w celu zuzycia do remontow obiektow komunalnych oraz do biezacego
utrzymania 1 eksploatacji sieci wodociggowych i kanalizacyjnych — warto$¢ tych skladnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materialy” na podstawie arkuszu spisu z
natury poprzez korekte salda in plus lub in minus).Spisowi nie podlegaja materialy
codziennego zuzycia m.in.: materialy biurowe, napoje, herbaty, kawy i artykuly spozywcze
zakupione na potrzeby Rady Gminy , Komisji Rady Gminy i W¢jta oraz materiaty
promocyjne i reklamowe zakupione na potrzeby Urzedu Gminy Smotdzino (materiaty te sa
odpisywane bezposrednio w koszty)

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wilasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie
tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci i stanie aktywow powierzonych
innym jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj.
wystepujacych w zapisach komputerowych).

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych Iub przechowywanych przez inne
jednostki,

- nalezno$ci od kontrahentow,



- naleznos$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

- warto$¢ powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i warto$ci bilansowe;.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy
m.in.:

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. A
ustawy o rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udziatéw w spotkach,
- Srodkow trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materialéw i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkoéw pienieznych w drodze,

- naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw 1 trudno dostepnych ogladowi $rodkoéw trwatych,
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen migedzyokresowych.



Inwentaryzacja wartosci niematerialny i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytulow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego. Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami,

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
si¢ weryfikujagc zmiany ich stanu (zwigkszenie albo zmniejszenie) w minionym roku w
swietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to
naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z
odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw
toczacego si¢ postepowania sadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez
zawierajacymi ryczalty od dostawcow udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych
napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycje,

b) co rok: pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow, tj. materialy, Srodki pieni¢zne w kasie 1 na
rachunkach bankowych, naleznosci.

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1 nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych,

- kredytow bankowych,

- sktadnikow aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogag weryfikacji,
- srodkoéw trwatych w budowie,

- nieruchomosci zaliczanych do §rodkow trwatych,

- materialow w magazynie,



- stanu naleznosci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- aktywow objetych wytacznie ewidencja ilosciowa,

- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.

b) zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.



II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW 1 PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

(zalacznik nr 2)



Rozdziat 1
Wycena aktywow 1 pasywow
Podstawa prawna
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywoéw wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342
z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201
Z pozn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow 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 2017 r. poz, 1911),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dhugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczeni  gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205,
poz.1283).

§1
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Srodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i1 prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w



wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre§lana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 24 listopada 2017 r. Dz.U. z
2017 r. poz. 2343).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie S$rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Ewidencja szczegdtowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na
jednym koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenie
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych warto$ci niematerialnych i
prawnych. Do konta 020 zaktada si¢ analityke w celu podziatu warto$ci niematerialnych 1
prawnych na umarzane sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji, ktoérych wartos¢ wynosi
powyzej 3.500,00 zt oraz odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne
w momencie przyj¢cia ich do uzytkowania, ktorych warto$¢ nie przekracza 3.500,00 zt.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwate,

- pozostate srodki trwate,

- §rodki trwale w budowie (inwestycje).

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego tj.
Gminy Smotdzino.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrgbng wlasnos$cia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,
- §rodki transportu 1 inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do s$rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jes$li koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,



- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysoko$ci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktoérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”,

- $rodki trwate w budowie (inwestycje) ksieguje sie na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych 1 wydanego na jej postawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. nr 38 poz.207, Dz.U.
z 2014 r. poz. 1053 z pozn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006
r. W sprawie szczegotowego sposobu 1 trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa
(Dz.U. z 2006 poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja’ na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych. Aktualizacji warto$ci
poczatkowe]j 1 dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje si¢ wylacznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega amortyzacji.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 ,,rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze Ssrodkéw biezacych na wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkdw na inwestycje).

Obejmuja one:

- meble 1 dywany;



- $rodki trwate o wartos$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w ustawie o
podatkach dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania, a
ktorych warto§¢ wynosi powyzej 400,00 zi,

- przy cenie zakupu do 400 zt ksiegowane sg bezposrednio w koszty 1 nie podlegaja ewidencji
ilosciowe;.

Pozostale $rodki trwale ujmuje sie¢ w ewidencji iloSciowo — warto$ciowej na koncie 013
,Pozostale $rodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkoéw trwalych,

warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z
kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $§rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowani i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sagdowe itp.,
- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

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

W jednostkach budzetowych do kosztow $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) zalicza
sie¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
- badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia warto$ci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw 1 terendéw w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

NaleznoS$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.



Zgodnie z § 11 ,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane s3 w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast zgodnie z § 12
,rozporzadzenia” nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na
koniec kwartalu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujgcego na ten dzien kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasada ostroznos$ci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zalezno$ci od charakteru naleznosci), a ich
wysokos¢ ustala sie¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym ( § 10 ust. 2 1
3 ,,rozporzadzenia”):

- odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetéw: panstwa,
srodkow europejskich i jednostek samorzadu terytorialnego zalicza si¢ do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci s3 dokonywane najpdzniej na koniec roku
obrotowego. Na dzien bilansowy naleznosci 1 udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane
sg w kwocie wymaganej zapftaty.

Zapasy obejmuja materiaty m.in. paliwa, materialy opatowe. Materiaty wycenia si¢ w cenach
ewidencyjnych roéwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu
materialowego w przypadkach zakupu duzych ilo$ci materiatow dotyczacych dziatu wodno —
kanalizacyjnego oraz komunalnego z przeznaczeniem na pdzniejszg naprawe sieci wodno —
kanalizacyjnej oraz remonty budynkow i mieszkan komunalnych bgdacych wtasnos$cia Gminy
Smotdzino. Jednostka prowadzi ewidencje¢ warto§ciowg materialdow poprzez uj¢cie zakupu na
koncie 310 ,,Materiaty”. Do zakupionych materialow do dzialu wodno — kanalizacyjnego oraz
komunalnego w nadmiernej wysoko$ci prowadzona jest kartoteka wartoSciowo — ilosciowa w
dziale finansowo — ksiegowym oraz kartoteka iloSciowa w magazynie jednostki. W
pozostatych przypadkach ewidencja obrotu materialowego nie jest prowadzona, a zakupione
materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalno$ci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktorg
ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownocze$nie koszty dzialalnosci.
Jednostka prowadzi ewidencje wartosciowa materiatdw ujmujac ich zakup na koncie 310
»Materialy”.

Rozchody materiatéw odbywaja si¢ metoda FIFO pierwsze weszto, pierwsze wyszlo.

Na dzien bilansowy skladniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedlug ceny ich
zakupu.

Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagane] zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).



Nalezno$ci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okre§lonej warto$ci godziwe;.
Odpisy aktualizujagce nalezno$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z
wyjatkiem:

e odpiséw aktualizujagcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza
si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci, a
ich sptata odraczana lub rozkladana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59 ufp.

Nie nalicza si¢ odsetek od =zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska S.A.” za polecenie przesyltki
listowej (art. 54 § 1 pkt 5 ordynacji podatkowej).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlig wartoci
nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu S$redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne
przepisy dotyczace $rodkow pochodzacych =z Unii Europejskiej i1 innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkdw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

e faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w
przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

e S$rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, a takze w przy w
przypadku pozostatych operacji.

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i1 inne dtuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabyci.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne Kkosztéow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych s3:

e koszty czynszow i dzierzawy placone z gory;



e koszty energii optaconej z gory;
e koszty ubezpieczen majatkowych;
e koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow;
e podatek od nieruchomosci.
Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

e w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a
ustawy o rachunkowosci;

e w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegOtowego sposobu ustalenia
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zapftaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz warto$¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach
Rb, wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone s3 pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie
oszacowanej wartosci.

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych Ilub naleznych od
kontrahentéw srodkow z tytutu §wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art.41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

e wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku;

e wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nast¢gpnych
lat;

o wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.



2. Ustalenie wyniku finansowego
W jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dzialalnosci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, przy
czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty
rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenie migdzyokresowe kosztow”).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w
zatgczniku nr 10 do ,,rozporzadzenia™ sktada sig:

e wynik z dziatalno$ci podstawowej;
e wynik z dziatalno$ci operacyjnej;
e wynik brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.



I11. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH
(Zalacznik nr 3)



§1
1. Zakladowy plan kont

W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakltadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcych zatacznik nr 3 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe
dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow
1 wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodow z tytulu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do
,rozporzadzenia”.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksiagg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;.

Plan kont dla jednostki budzetowej — wykaz kont ksiggi gldwne;j

Wykaz kont bilansowych:

Zespol 0 Aktywa trwale

011 - Srodki trwale;

013 — Pozostate srodki trwale;

020 — Warto$ci niematerialne 1 prawne;

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe;

071 — Umorzenia $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

072 — Umorzenie pozostatych §rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych;

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa;

130 — Rachunek biezacy jednostki;

132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych;

135 — Rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia;
139 — Inne rachunki bankowe;

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe;

141 — Srodki pieniezne w drodze.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia



201 — Rozrachunki z odbiorcami i1 dostawcami;
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych;

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych;

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkow europejskich;
225 — Rozrachunki z budzetami;

226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne;

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen;

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami;

240 — Pozostate rozrachunki;

245 — Wplywy do wyjasnienia;

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci.

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja;

401 — Zuzycie materiatdw i energii;

402 — Ustugi obce;

403 — Podatki i oplaty;

404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia;
409 — Pozostale koszty rodzajowe;

490 — Rozliczenie kosztow.

Zespol 6 — Produkty

640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow.
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
740 — Dotacje 1 srodki na inwestycje,

750 — Przychody finansowe,

751 — Koszty finansowe,



760 - Pozostate przychody operacyjne,

761 — Pozostate koszty operacyjne.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodkéw z budzetu
na inwestycje,

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow,

851 — Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,

853 — Fundusze celowe,

860 — Wynik finansowy,

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy
Wykaz kont pozabilansowych:

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych,

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Wykaz kont technicznych:

363 — Korekta podatku naliczonego od naby¢ srodkéw trwatych,

364 — Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢ towardw i ustug,
762 — Odwrotne obcigzenie po stronie nabywcy,

763 — Odwrotne obcigzenie dostawa towarow.

Zasady funkcjonowania kont bilansowych ( w tym: zasady ksi¢egowania operacji
gospodarczych, prowadzenia ksiag pomocniczych i zasady wyceny).

Konto zespotu ,,0” Aktywa trwate stuzg do ewidencji:
1. rzeczowych aktywow trwatych;
warto$ci niematerialnych i prawnych;

dlugoterminowych aktywoéw finansowych;

> » N

umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.
Konto 011 Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dzialalnos$cig jednostki oraz zwigkszeniu warto$ci Srodkow



trwalych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

Do $rodkow trwalych zalicza si¢: grunty, budynki i lokale, obiekty inzynierii ladowej i
wodnej, kotly 1 maszyny energetyczne, maszyny, urzadzenia techniczne, $rodki transportu,
narzgdzia, przyrzady, ruchomos$ci i wyposazenie oraz przedmioty, ktorych okres uzywania jest
dtuzszy niz rok, a warto$¢ poczatkowa wynosi powyzej 3.500,00 zt.

Srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji w warto$ci poczatkowej, za ktéra uwaza sie:”

e w razie nabycia w drodze kupna cen¢ nabycia powigckszong o podatek VAT w
przypadku braku mozliwosci odliczenia podatku za dany zakup,

e w razie wytworzenia we wlasnym zakresie, koszt wytworzenia,
e W razie otrzymania nieodplatnego, warto$¢ okreslong w decyzji o przekazaniu.

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

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

e przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych;

e przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;
e nieodptatne przyjecie srodkow trwalych;

e zwigkszenie warto$ci poczatkowej sSrodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny;

e przeniesienie wlasno$ci rzeczy bedacych srodkami trwaltymi zgodnie z art.66 § 1 pkt 2
ordynacji podatkowe;.

Po stornie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wycofanie S$rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

e ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

e zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 w ciagu roku wykazuje saldo Wn , ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych. W
bilansie saldo konta 011 jest pomniejszane umorzeniem S$rodkow  trwalych
ewidencjonowanych na koncie 071.

Analityka do konta 011 prowadzona jest przy uzyciu komputera w programie Gmina 3 w
module ,,Majatek trwaly”. Program funkcjonuje zgodnie ze szczegdétowym podzialem na
grupy, podgrupy i rodzaje. Prowadzony jest wedhig klasyfikacji KST do celow
ewidencyjnych, ustalaniu stawek odpisow amortyzacyjnych oraz badan statystycznych. Na



koniec kazdego roku obrotowego dokonuje si¢ weryfikacji gruntéw, z podziatem ich na
rodzaje. Warto§¢ z ewidencji poddaje poroéwnaniu z warto$cig rzeczywista. Warto$¢
rzeczywista przyjmowana jest na podstawie podanych wartosci gruntow przez stanowisko ds.
geodezji 1 gospodarki gruntami. Poszczegbélnym przedmiotom nadawane sg numery
inwentarzowe. Numery te stanowig kolejna pozycj¢ w ksigdze inwentarzowe;.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 umozliwia ustalenie ich warto$ci poczatkowe;j
poszczegblnych obiektow $rodkow trwalych, ustalenie osob lub komorek organizacyjnych,
ktérym powierzono $rodki trwale, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji oraz ustalenie
warto$ci gruntow stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu okreslonych w przepisach o podatku od o0s6b prawnych. Odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku. Warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych i dotychczasowe dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
odnoszone sg na fundusz.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢ w 100%
meble, dywany, pozostate srodki trwate (wyposazenie) sfinansowane ze srodkéw na wydatki
biezace.

Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ wg ceny
nabycia, kosztow wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwalych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjno — umorzeniowe.

Konto 013 pozostale Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnos$ci podstawowej jednostki,
ktoére moga by¢ umarzane w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
warto§ci poczatkowej pozostalych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Do konta 013 prowadzona jest szczegdotowa ewidencja iloSciowo — wartosciowa, ktora
umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej i ilo$ci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do
uzywania. Ewidencja analityczna ilosciowo — warto§ciowa prowadzona jest za pomoca
systemu Gmina 3 w module ,,Majatek trwaty”. Wyceny dokonuje si¢ wg cen nabycia.

Nowo zakupione pozostate $rodki w uzywaniu ( w tym sprzet dla robot publicznych)
ewidencjonuje si¢ ilosciowo — warto$ciowo przy cenie jednostkowej powyzej 400 zt za 1
sztuke, pozostate mniej wartoSciowe ksieguje si¢ bezposrednio w koszty, srodki o wartosci
powyzej 400 zt umarza si¢ w 100% pod datg przyjecia ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
e nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu,

e nieodptatne otrzymanie §rodkéw trwatych.



Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

e ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 Wartosci niematerialne i prawne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych nabytych przez jednostke, przeniesienia praw na skutek
wygasnigcia zobowigzania podatkowego na podstawie art. 66 §1 pkt 2 ordynacji podatkowe;,
zaliczanych do aktywoéw trwatych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki (np. patenty, licencje). Do umarzania wartosci stosuje si¢
stawki okre§lone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka przy uzyciu komputera w programie Gmina 3 w
module ,Majatek trwatly”, ktora umozliwia podzial wedlug tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych. Wycenia si¢ w bilansie wg cen nabycia pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutlu trwatej utraty wartosci.

Ustawa nie przewiduje ulepszenia wartosci niematerialnej 1 prawne;.

Na stornie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma ujmuje si¢
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na
stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zakup warto$ci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 101, 130, 201 oraz otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne
i prawne w korespondencji z kontem 760. Natomiast po stroniec Ma konta 020 ujmuje si¢ w
szczegbdlnosci rozchod wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontami
071(warto$¢ dotychczasowego umorzenia). 800 (wartosci nieumorzone).

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

Konto 030 Dlugoterminowe aktywa finansowego

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczego6lnosci akcji 1 innych
dhugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci akcji i innych dtugoterminowych
aktywow finansowych nad ktoérymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym
niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczego6lnosci z przepiséw prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie  wartoSci  poszczegdlnych  skladnikow
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 030 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.



Konto 071 Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

W razie przyjecia srodka trwalego od innej jednostki lub osoby, srodki trwate przyjmuje si¢
do ewidencji w dotychczasowej wartosci wystepujacej w poprzedniej jednostce do ewidencji
wprowadza si¢ dotychczasowe umorzenie. Umorzenie naliczane jest raz na koniec roku
obrotowego. Dokonywane jest w korespondencji z kontem 400

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 prowadzona jest przy pomocy programu Gmina 3 w
module Majatek trwaly, ktéry umozliwia dokonywanie automatycznych odpisow
amortyzacyjnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stroniec Wn zmniejszenia warto$ci
poczatkowej Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 072 Umeorzenie pozostalych sSrodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartoSci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, ktorych zakup finansowany jest ze
srodkow na wydatki biezace i umarza si¢ w pelnej wartosci w miesigcu przyjecia ich do
uzywania spisujac ich wartos¢ w ciezar kosztow konta 401. Do konta 072 nie prowadzi si¢
ewidencji analityczne;.

Konto 073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze
wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Stuzy do ewidencji kosztow s$rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne oraz ewidencji kosztow
dotyczacych zakupow gotowych. Ewidencja szczegdétowa do konta 080 prowadzona jest za
pomoca komputera. W ewidencji za pomoca komputera analityka prowadzona jest wg
poszczeg6lnych srodkoéw trwalych w budowie (inwestycji). Z ewidencji komputerowej mozna
ustali¢ ogo6lny koszt nabycia lub wytworzenia zadania.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieinu;

e poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;



e poniesione koszty ulepszenia S$rodkow trwalych (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow w szczego6lnosci:
e S$rodkow trwatych,
e wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowal roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow $srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Na koncie 080 ewidencjonujemy koszty budowy, ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.
Pod pojeciem ulepszenia rozumiemy przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje lub
modernizacjg, ktorej koszty ulepszenia przekraczaja 3.500,00 zt.

Koszty w/w $rodkow trwatych ujete sg w planach wydatkéw w paragrafach 6050, 6060,
Do naktadu na budowe srodka trwatego nalezy zaliczy¢ koszty:

e dokumentacji projektowej,

e zakupu gruntow,

e robot budowlano — montazowych,

e zakupu maszyn i urzadzeh montazu,

e nadzoru obcego inwestycyjnego,

e zalozenia zieleni, stref ochronnych,

e ubezpieczen majatkowych budowanych srodkow trwatych,

e obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania budowy lub ulepszen $rodka
trwatego,

e podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu,
e konsultacje.

Zgodnie z zapisem ustawy o rachunkowos$ci na dzien bilansowy $rodki trwate w budowie
wycenia si¢ w wysoko$ci ogélu kosztow poniesionych w zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem. Zasady ksiegowania srodkow trwatych w budowie otrzymana faktura Wn 080
Ma 201, zaptata za faktur¢ Wn 201 Ma 130 i zapis réwnolegly 810/800, wartos$¢ uzyskanych i
przekazanych do uzywania efektéw w tym ulepszen Wn 800 Ma 080 zapis rownolegly Wn
011 Ma 800-001.

Konta zespolu 1 Srodki pieni¢zne i rozrachunki bankowego
Stuza one do ewidencji:

e krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach;



e krotkoterminowych papierow wartosciowych;

e krajowych 1 zagranicznych S$rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w
bankach;

e udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 =zagranicznych $rodkach
pieni¢znych,

e innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 Kasa

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje si¢ wptyw gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotowki 1 niedobory kasowe. Na koncie 101 ewidencjonuje si¢ rowniez wpltywy, zwroty z tyt.
podatkdw dokonywane za posrednictwem kasy.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie. Gospodarka
kasowa przedstawiona jest w zalaczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia ,,Instrukcja kasowa”.
Ewidencja szczegotowa, ktora pozwala ustali¢ stan gotowki dla konta 101 prowadzona jest za
pomoca komputera.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéw i1 dochodoéw ( wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Urzad Gminy Smotdzino posiada jeden rachunek gtowny oraz rachunki pomocnicze. Wydatki
budzetowe dokonywane sg z rachunku gtownego (wydatki dotyczace projektow, w ktorych
wymagany jest odrebny rachunek bankowy dokonywane sg z wyodrebnionego rachunku).
Dochody gromadzone sg na rachunku glownym oraz na rachunkach pomocniczych
przeznaczonych do uiszczania optat za pobdr wody 1 odprowadzanie $ciekow oraz oplat za
odpady komunalne. Dochody z rachunkéw za pobdér wody i odprowadzanie $ciekow sa
przekazywane na koniec miesigca na rachunek gtowny. Konto 130 przestaje stuzy¢é do
ustalenia stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu
dochodow 1 wydatkow budzetowych. Struktura konta 130 zawiera:

- subkonto pomocnicze 130-01 do ewidencji $rodkdw otrzymanych na wydatki w
korespondenc;ji z kontem 223 -01,

- subkonto pomocnicze 130-02 do przekazywania srodkéw z dochodéw, w korespondencji z
kontem 222-01,

- subkonto pomocnicze 130-03 pogotowie kasowe,

- subkonto pomocnicze 130-04 VAT nalezny,

- subkonto pomocnicze 130-05/06 do ewidencji realizacji wydatkow z projektu,
- subkonto pomocnicze 130-07 optata Smieciowa,

- subkonto pomocnicze 130-08 podatek VAT woda, $cieki,



- subkonto pomocnicze 130-09 woda $cieki.

Na stronie Wn konta uymuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych, w tym z tyt. podatkéw wg
kwartalnych sprawozdan w korespondencji z kontem 221, 720, 740, 750 oraz wplywy
srodkdw zwigzanych z tak zwanym zwrotem wydatkow. Zapisy dokonywane sg wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow:1, 2, 3,4, 7 lub 8.

Ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggow bankowych oraz wydatkow
ujetych w raportach kasowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okre§lonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci
obrotow.

W przypadku dochodéw nie ujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych. W Urzedzie Gminy ewidencjonowane s3
fundusze:

135-01 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, ktorego obowiazek przechowywania
na wyodrgbnionym rachunku wynika z przepisow o zakladowym funduszu $§wiadczen
socjalnych. Wptywy srodkéw na rachunek ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 851.
Wyptat z konta dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki (regulamin). W
korespondencji z kontem 851 i1 234. Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg warto§ci nominalnej.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ migdzy innymi:

1) przekazane $rodki pienigzne na rachunek bankowy ZFSS w wysokosci dokonanego odpisu,
2) oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym ZFSS w korespondencji z kontem 851,

3) wplywy $rodkéw pienieznych z kasy w korespondencji z kontem 101 — kasa lub 141 —
srodki pieni¢zne w drodze

4) splaty pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontem 234 — pozostale rozrachunki z
pracownikami

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ migdzy innymi



1) $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow obcigzajacych rachunek §rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia w korespondencji z kontem 101 — kasa, lub 141 — $rodki pieniezne
w drodze

2) przelewy z tytutlu zaptaty zobowigzan, dotyczacych wydatkéw zwigzanych z funduszem
specjalnego przeznaczenia,

3) oplaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS — oplaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS
obcigzaja koszty dziatalnos$ci operacyjnej danej jednostki.

Konto 139 Inne rachunki bankowe

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace,w tym na rachunkach pomocniczych i
funduszach specjalnego przeznaczenia, m.in. funduszu remontowego zarzadu nieruchomoscia
wspolng, sum depozytowych, ktore sg przechowywane okresowo przez jednostke, tj. pobrane
kaucje, wadia, zabezpieczenia pieni¢zne, sumy na zlecenie przekazane od innej jednostki na
sfinansowanie dodatkowego zadania poza planem dziatalno$ci. Na koncie 139 dokonuje si¢
ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢
wpltywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkow biezacych, sum depozytowych i1 na
zlecenie. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyptaty Srodkéw pieni¢znych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych §rodkow
pieni¢znych na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow oraz powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym. Zgodnie z art.28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowosci
wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalne;.

Konto 140 Krétkoterminowe aktywa finansowego

Stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatéw 1 innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych, a takze srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci czeki obce, na pokrycie naleznos$ci w
korespondencji z kontem 201, 240 oraz przyje¢cie weksla od dluznika w korespondencji z
kontem 201. Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 141 Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze. Srodki pienigzna w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco.
Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.



Stuza takze do ewidenc;ji i rozliczen $rodkow budzetowych, §rodkéw europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkoéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do konta zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej umozliwiajac wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen
spornych 1 zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
réowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych oraz nalezny od danej
sprzedazy VAT. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére ujmuje sie¢ na koncie 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz umozliwia ustalenie naleznos$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedhug poszczegdlnych kontrahentow. Ulatwia to przeprowadzenie weryfikacji sald aby
upewni¢ si¢ co do jego poprawnosci, a w razie potrzeby skorygowaé ewentualny blad lub
pomyitki. Prawidtowe saldo powinno by¢ zgodne ze stanem wynikajacym z dokumentow
(faktur VAT, rachunkéw itp.) odzwierciedlajacych operacje, ktorych dokonano z danym
kontrahentem w ciagu roku obrotowego.

Po stronie Wn konta 201 ewidencjonujemy:
e splate zobowigzan wobec dostawcow z tytutu robot i ustug;
e nalezno$¢ z tytulu podatku VAT.
Po stornie Ma konta 201 ewidencjonuje sig:
e rozliczenia uprzednio pobranych zaliczek;
e zobowigzania wedtug faktur od dostawcy z tytutu zakupu robo6t i ustug
e podatek VAT naliczony.

Saldo Wn w ciggu roku wykazuje stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma wykazuje stan
zobowigzan. W ciaggu roku obrotowego nalezno$ci 1 zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych wg warto$ci nominalnych z dnia ich powstania, to znaczy w kwocie brutto
razem z naliczonym podatkiem VAT. Na dzien bilansowy nalezno$ci i zobowigzania wykazuje
sie w kwocie wymagajacej zaptaty zgodnie z art.28 ust.1 pkt 7 1 8 ustawy i rachunkowosci.

Konto 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji nalezno$ci z tytutlu dochodéw budzetowych z wyjatkiem nalezno$ci
zabezpieczonych hipoteka ujmowanych na koncie 226.



Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia naleznosci).

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznos$ci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Ewidencja szczegdétowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dluznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Zapisy na koncie 221 dokonywane s3 na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w
ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu w korespondencji z kontem 290.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek komputerowych, zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiggi gldwne;.

Na dzien bilansowy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wycenia si¢ w kwocie
wymagajacej do zaplaty, a zobowigzania w kwocie nadptaty — wynikajace z ewidencji
podatkowe;.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w
tych dochodach.

Konto 222 Rozliczenie dochodow budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych. Na
stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondenciji z
kontem 130. Na stornie Ma ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800. Konto 222 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do
budzetu dochodéow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke¢ budzetowa wydatkow
budzetowych w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programoéw i projektow realizowanych
ze $§rodkoéw europejskich na konto 800;

e przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspotinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze S$rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.



Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o wplywy Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w
tym wydatkoéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

e  wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130. W samorzagdowych jednostkach budzetowych na koncie
223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w
zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$§¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy w
korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto§¢ dotacji uznanych za
wykorzystane 1 rozliczone w korespondencji z kontem 810. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartos$ci przekazanej
dotacji wedlug jednostek lub podmiotéw, dla ktorych dotacja zostala przekazana. Saldo Wn
konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych sg uyjmowane na koncie 221.

Konto 225 Rozrachunki z budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od
0sob fizycznych, VAT. Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wplaty do budzetu, a na stronie
Ma zobowigzania wobec budzetow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Dla podatku VAT podstawa ewidencji jest rejestr zakupu i sprzedazy na podstawie ktorego
sporzadza si¢ deklaracje podatkowe.

Dla podatku dochodowego od os6b fizycznych prowadzona jest ewidencja kartotek
wynagrodzen kazdego pracownika i innych oséb fizycznych na podstawie, ktorej sporzadza
si¢ zestawienie z rozliczenia wynagrodzen.



Konto 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowego

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem oraz nalezno$ci zahipotekowanych. W Urzgdzie Gminy dotyczy naleznoS$ci
hipotecznych — sprzedaz ratalna majatku gminy ptatnych w nastgpnych latach. Szczegotowa
analityka wedtug jednostek, od ktorych te naleznosci wystepuja prowadzona jest odrecznie na
stanowisku do spraw ewidencji podatkowej. Celem przeniesienia dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych do krétkoterminowych informacje do
sporzadzenia polecenia ksiggowania sporzadza pracownik ds. ewidencji podatkowe;.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
przeksiggowanych w zwiazku z ustaleniem hipoteki w korespondencji z kontem 221 oraz
ujmuje si¢ dlugoterminowe naleznos$ci w korespondencji z kontem 840. Na stronie Ma konta
226 nastepuje przeksiggowanie naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych z tytulu ustania
hipoteki oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Na dzien bilansowy nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty w latach
nastgpnych ustalonej w decyzji o ich powstaniu. Dokumentem Zrédlowym do zalozenia kont
analitycznych jest akt notarialny.

Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno — prawnych, a w szczego6lnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych, deklaracji ubezpieczen indywidualnych
pracownikow oraz egzekucji Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z
tytulu rozrachunkéw publiczno — prawnych.

Ewidencja prowadzona jest dla kazdego tytutu rozrachunku i podmiotu oddzielnie, z ktérym
dokonywane sg rozliczenia. Ewidencja analityczna prowadzona jest na imiennych kontach
wynagrodzen kazdego pracownika, na podstawie, ktoérych sporzadzone jest zestawienie
wynagrodzen za kazdy miesigc. Zestawienie to jest zalacznikiem do sporzadzenia PK
ustalajacego koszty danego miesigca dotyczace poszczegdlnych rozrachunkéw. Na dzien
bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace,
umow zlecen, umow agencyjno — prowizyjnych, wyplat zasitkow pokrywanych z ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

e wplaty zasitkow z upowaznienia ZUS;



e wartos¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
e potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy naleznosci z tytulu wynagrodzen wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty.

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja analityczna na imiennych kartach wynagrodzen
kazdego pracownika, ktéra pozwala na identyfikacje wynagrodzen. Na podstawie imiennych
kartotek pracownik ds. obslugi wynagrodzen sporzadza zestawienie wynagrodzen za kazdy
miesigc oddzielnie celem dokonania ewidencji zapisoéw na kocie ksiegi gtowne;.

Konto 240 Pozostale rozrachunki

Stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkow nie ujetych na innych kontach zespotu 2. Na
kocie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

e rozrachunki dotyczace sum depozytowych (kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, fundusz remontowy zarzadu
nieruchomos$cia wspolng);

e rozrachunki z tytutu sum potragconych pracownikom z listy ptac (sktadki i pozyczki z
Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej, ubezpieczenia spoteczne, zajgcia na
mocy prawomocnych wyrokéw sadowych 1 innych tytutéw egzekucyjnych);

e rozrachunki z tytutu sum na zlecenie;

® roszczenie sporne;

e pozostale rozrachunki;

e korekty z tytutu mylnych obcigzen i uznan rachunkow.

Na stronie Wn ksieguje si¢ naleznos$ci i roszczenia oraz splaty i zmniejszenia zobowigzan, a
na stronie Ma powstanie zobowigzan oraz sptaty, zmniejszenia nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw i rozliczen
poszczeg6lnych tytutow.

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia

Stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i innych tytutow. Na stornie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty
wyjasnionych wptat i ich zwrot. Na stornie Ma konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty nie
wyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktéore oznacza stan
niewyjasnionych wptlat. Niewyjasnione wptlaty ewidencjonowane na tym koncie, moga



pozosta¢ na rachunku bankowym, na ktéry wplynely do konca danego roku. W przypadku
braku mozliwosci ich wyjasnienia $rodki te podlegaja przeniesieniu na konto 139 ,,Inne
rachunki bankowe”. Po wyjasnieniu charakteru wptaconych s$rodkéw powinny by¢ z
powrotem przekazane na rachunek bankowy, na ktory pierwotnie zostalty wptacone.

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartos¢ nalezno$ci odpowiednio do stopnia
prawdopodobienstwa ich zaptaty. Szczegolnie dotyczy to odsetek od naleznosci przypisanych,
a nie wyptaconych. Po stronie Wn ewidencjonujemy odpisanie nalezno$ci wobec jej
niesciggalnos$ci, umorzenia lub przedawnienia. Po stronie Ma ewidencjonujemy odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci oraz warto$é
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

W bilansie saldo 290 koryguje naleznosci, ktorych dotyczyl odpis aktualizujacy np. kota 221
odsetki. Do konta 290 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng okre$lajaca poszczegodlne
tytuty w stosunku, do ktérych dokonano odpiséw aktualizujacych.

Zespol 3 Materialy i towary
Konta zespotu 3 do ewidencji zapaséw materiatow (konto 310 i 340).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasOw materialdéw 1 towarow znajdujacych sie w
magazynach wtasnych w cenach zakupu.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
zakupu.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc
ich znajdowania si¢ i 0sOb, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materiatlow objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa takze wedtug ich poszczegdlnych
rodzajow 1 grup.

Konto 310 Materialy

Stuzy do ewidencji zapasu materiatdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki. Na koncie
310 nie uyjmuje si¢ materiatow, ktore bezposrednio po zakupie przekazywane sa do zuzycia.
Takie materialy ewidencjonuje si¢ bezposrednio w koszty w wysoko$ci wynikajacej z faktur
pod datg zakupu. Dla poszczegdlnych materiatow nie ujetych bezposrednio w koszty w
momencie zakupu, stanowigcych zapasy, prowadzi si¢ reczng ewidencje ilosciowg w
magazynie 1 ilo§ciowo — wartosciowa w ksiegowosci. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest
za pomocg programu komputerowego. Przychod materiatow na stan kartotek ilosciowych i
ilosciowo — wartosciowych odbywac si¢ bedzie na podstawie faktury zakupu oraz dowodu
magazyn przyjmie, natomiast do ewidencji syntetycznej bedzie ujmowany na podstawie
faktury zakupu (po wskazaniu przez pracownika merytorycznego czy dany zakup ma by¢
ujety na magazynie). Rozch6d materiatéw z magazynku bedzie odbywac si¢ na podstawie



dowodow magazyn wyda. Rozch6éd materialdow z kartotek ilosciowych i1 iloSciowo —
wartosciowych bedzie dokonany na biezaco, natomiast ze stanow magazynowych z ewidencji
syntetycznej bedzie dokonywane na podstawie polecenia ksiggowania z kserokopiag dowodu
magazyn wyda po zakonczeniu kazdego miesigca, w ktorym dokonano wydania materiatow.
Na koncie 310 ewidencjonuje si¢ wartosci niezuzytych materiatow zgodnie ze spisem z
natury (Wn 310 Ma 401).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma jego zmniejszenia. Saldo Wn wyraza stan zapasow materiatow w rzeczywistych
cenach zakupu.

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu ,,4” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksieggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty np. noty czy faktury
korygujace. Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu ,,4” kosztow finansowych z funduszy
celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencje szczegotowa do kont zespolu 4
prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzanie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrgbnych przepisach, obowigzujacych jednostke. Wymienione nizej paragrafy taczy sie w
grupe zespotu ,,4”

Konto 400 Amortyzacja

Stuzy do ewidencji naliczanych odpisow $rodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe lub amortyzacja s3 dokonywane stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy
amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenia
odpisé6w amortyzacyjnych, przeniesienie kosztow amortyzacyjnych na wynik finansowy —
konto 860.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 Zuzycie materialow i energii

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw 1 energii na cele dziatalno$ci podstawowe;j.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytutu materiatdéw energii oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860. Koszty uymowane na koncie 401 powinny odpowiadac - w
zakresie zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody kosztom klasyfikowanych w §
4260, a w zakresie zuzycia materialow — kosztom klasyfikowanym w nastgpujacych §
wydatkow:

a/ 4210 — zakup materialow 1 wyposazenia



b/ 4220 — zakup $rodkoé6w zywnosci
¢/ 4240 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksigzek
Konto 402 Uslugi obce

stuzy do ewidencjonowania kosztow z tytulu 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 kosztéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja w szczegolnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach:

a/ § 4270 — zakup ustug remontowych,

b/ § 4280 — zakup ushug zdrowotnych,

c/§ 4300 — zakup ustug pozostatych,

d/ § 4350 — zakup ustug dostepu do sieci internet,

e/ § 4360 — optaty z tytutlu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;j
publicznej sieci telefonicznej,

t/ § 4370 — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w stacjonarne;j
sieci telefoniczne;,

g/ § 4380 — zakup ustug dotyczacych thumaczenia,

h/§ 4390 — zakup ustug obejmujacych wykonanie analiz, ekspertyz i opinii

i/ § 4400 — oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.
Konto 403 Podatki i oplaty

stuzy do ewidencjonowania w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych. Na stronie Wn konta
402 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto
860. Wymienione nizej paragrafy taczy si¢ w grupe zespotu ,,4” - § 4520 — oplaty na
rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, § 4530 — podatek VAT.

Konto 404 Wynagrodzenia

stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg¢, umow¢ zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw z godnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (bez potracen z réoznych tytuldéw dokonanych na listach ptac)



Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztoéw dziatalno$ci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Na
koncie 404 ujmuje si¢ koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkoéw:

a/ § 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,

b/ § 4040 — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

¢/ § 4100 — wynagrodzenie agencyjne, prowizyjne,

d/ § 4170 — wynagrodzenie bezosobowe.

Konto 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu roznego rodzaju §wiadczen na
rzecz pracownikow 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, dzielo i
innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego 1
innych $wiadczen na rzecz pracownikdw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860. Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:

a/ § 3020 — wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzenia,
b/ § 4110 — sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

c/ § 4120 — sktadki na fundusz pracy,

d/ § 4440 — odpisy na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych,
e/ § 4700 — szkolenia pracownikow.

Konto 409 Pozostale koszty rodzajowe

stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty  krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto  860. Na koncie 409 ujmuje si¢
koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:

a/ § 3030 — r6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych,
b/ § 3040 — nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzenia,
¢/ § 3110 — $wiadczenia spoteczne,

d/ § 3210 — stypendia i zasitki dla studentow,



e/ § 2850 — wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokos$ci 2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego

/' § 2900 — wptaty gmin i powiatdow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych,

g/ § 2910 — zwrot dotacji oraz ptatnosci w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci,

h/ § 2930 — wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
i/ § 3000 — wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy,

J/ § 3240 — stypendia dla uczniow,

k/ § 3260 — inne formy pomocy dla uczniow,

1/ § 4160 — pokrycie ujemnego wyniku 1 przejetych zobowigzan po likwidowanych i
przeksztalcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych,

1§ 4410 — podréze  krajowe stuzbowe,

nm/ § 4420 — podroze stuzbowe zagraniczne,

n/ § 4430 — r6zne opfaty 1 sktadki,

o/ § 4590 — kary i1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych,

p/ § 4600 — kary 1 odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,

r/ § 4610 — koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego,
s/ § 4700 — szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.
Konto 490 Rozliczenia kosztow

Nie prowadzi si¢ ewidencji na koncie 490. Koszty ewidencjonowane sg wylacznie na kontach
zespolu ,,4”, bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu ,,5”.

Zespol 6 Produkty
Stuza do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie.
Konto 640 Rozliczenia mi¢edzyokresowe kosztow

Stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenie
migdzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
migdzyokresowego kosztéw (bierne). Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne
zobowigzania przypadajace na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow
okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.



Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu ,,7” stuzg do ewidencji:

e przychoddéw i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

e podatkdéw nie ujetych na koncie 403;

e dotacji i subwencji otrzymanych, ktoére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczania podatkow.

Konto 720 Przychody z tytulu dochod6w budzetowych

stuzy do ewidencji przychodéw z tytutlu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szczeg6lnosci dochodow, do ktorych zalicza sig
podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, naleznych na podstawie odrebnych ustaw Iub umoéw
mie¢dzynarodowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych ,
a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody =z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 720 zawiera wyodrebnione przychody z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodow budzetowych ewidencja szczegdélowa jest prowadzona wedlug zasad
rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez
te organy. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych
na stron¢ Ma konta 860.

Konto 740 Dotacje i Srodki na inwestycje

Stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnos$ci podstawowej. W koncu
roku budzetowego saldo konta 740 przenosi si¢ na konto 860. Konto 740 na koniec roku nie
wykazuje salda.

Konto 750 Przychody finansowego

Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody
z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych, przychody z udzialow 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli czekow obcych 1 papieréw wartoSciowych oraz
odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 750 powinna zawiera¢ wyodrebnione przychody finansowe z tytulu
udzialu w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750). Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 Koszty finansowego



Stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w
szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji 1 innych papieréw wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 zapewnia 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 stron¢ Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 Pozostale przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
jednostki, otrzymane kary, grzywny, darowizny przychody ze sprzedazy srodkow trwatych w
tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.
Przypadajace na dany rok budzetowy nalezno$ci za sprzedany na raty majatek ewidencjonuje
si¢ na stronie Ma konta 760, Wn konta 840. Dane na tym koncie ujmowane sg zbiorczo za
okresy sprawozdawcze. W koncu roku obrotowego saldo Ma konta 760 przenosi si¢ na stron¢
Wn konta 860. Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 Pozostale koszty operacyjnej

Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki.
\W% szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty osiggnigcia pozostalych
przychodow w wartosciach cen zakupu lub nabycia materiatoéw, pozostate koszty operacyjne
do ktorych zalicza si¢ kary, odpisane przedawnienia, umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe. Konto 761 stuzy rowniez do ewidencji zapisow
uzupehniajacych. W koncu roku obrotowego na strong Wn konta 860 pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda.

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowych

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen migedzyokresowych przychodow.

Konto 800 Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki ich zmian. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

e przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;



e rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

e warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje si¢ m.in.:
e przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

e przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

o wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
e roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

e nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki. Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg
warto$ci nominalne;.

Konto 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkoéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

o warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

e warto$¢ platnosci z budzetu s$rodkow europejski uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

e réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu
na finansowanie: $rodkow trwalych w budowie, zakupy $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmniejszenia lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych. W urzedzie gminy na koncie tym
ewidencjonowane sg w korespondencji z kontem 226.

Sprzedaz majatku ze sptata na raty roczne.



Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych przychodow
z poszczegllnych tytutéw oraz przyczyny ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rozliczen mig¢dzyokresowych
przychoddw przysztych okresow do tej pory nie rozliczanych.

Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg warto$ci nominalne;.
Konto 851 Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku
bankowym ,,135-01".

Po stronie Wn konta ewidencjonujemy $wiadczenia wyptacane pracownikom.
Po stronie Ma ewidencjonujemy:

- odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS

- naliczenia kosztow obstugi udzielanych pozyczek mieszkaniowych (odsetki)

Zasady wyceny — zgodnie z zapisem art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowos$ci wycenia si¢
w warto$ci nominalnej.

Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu komputera, ktéora umozliwia wyodrebnienie stanu
zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Na dzien
bilansowy wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

Konto 853 Fundusze celowe

Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszef 1 zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

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

Konto 860 Wynik finansowych
Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

e poniesionych  kosztow, w  korespondencji z kontami zespotu 4, -
400,401,402,403,404,405, 409,

e kosztoéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,761,
e strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

e obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego w korespondencji z kontem 870,



Na stronie ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
e uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

e dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej w korespondencji z
kontem 740,

e zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. Saldo Wn -
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800. Do konta 860 nie prowadzi si¢ kont
analitycznych.

Konta pozabilansowe
Konto 976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

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

Konto 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta S$rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych ;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygasltego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konta 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konta 980 nie prowadzi si¢. Ewidencje wydatkow na tym koncie stanowi wydruk konta 130
(Ma 130).Natomiast ewidencj¢ planu wydatkow budzetowych i jego zmian budzetowych
stanowig wydruki komputerowe z systemu Gmina 3 w module budzet ,realizacja —
wykonanie wydatkow wg klasyfikacji budzetowe;”.

Konto 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:



1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku. Na koniec roku konto 981 moze
wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich.

Konto 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym. Do konta 998 prowadzi si¢ oddzielny dziennik obrotow, ktory uzgadniany
jest w okresach miesi¢cznych.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:
- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego,

- réwnowarto$¢ wydatkow niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze $rodkéow
zgromadzonych na rachunku $rodkéw niewygasajacych.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji,
zlecen 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym. Wartos¢ umow niewymiernych (szacunkowych)
ujmuje si¢ zaangazowaniem na koniec kazdego kwartatu do wysokosci wydatkow
wykonanych badz ustalonego planu i inne np. delegacje, prowizje bankowe, optaty
komornicze itp. Dowodami stuzacymi do ujmowania zaangazowania moga by¢ oryginaty lub
kserokopie np. umowy, zlecenia itp.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszilych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych 1
powinna zapewni¢ w szczegdlnos$ci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.



Konta techniczne

W celu dokonania rocznej korekty podatku Vat naliczonego zostaly utworzone dwa konta
techniczne:

e 363 korekta podatku naliczonego od nabycia §rodkow trwatych;
e 364 korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢ towaréw i ustug.

Ksiggowanie na kontach odbywa si¢ w korespondencji z kontem 225 08, na ktérym
ksiegowany jest podatek VAT naliczony. Konta te nie wykazuja salda na koniec roku
obrotowego.

W celu ewidencji odwrotnego obcigzenia podatku Vat zostalty utworzone dwa konta
techniczne:

e 762 odwrotne obcigzenie po stronie nabywcy;
e 763 odwrotne obcigzenie dostawa towarow.

Na koncie 762 ujmuje si¢ operacje odwrotnego obcigzenia po stronie nabywcy. Na koncie 763
ujmuje si¢ operacje odwrotnego obcigzenia zwigzanego z dostawag towardow, wypeitnia
dostawca. Konta nie wykazujg salda na koniec roku obrotowego.

W jednostce samorzadu terytorialnego
Zaktadowy plan kont dla organu finansowego obejmuje nastepujace konta:
Bilansowe

133 — Rachunek budzetu,

134 — Kredyty bankowe,

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki,
140 — Srodki pienigzne w drodze,

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych,

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

224 — Rozrachunki budzetu,

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow,

240 — Pozostate rozrachunki,

250 — Naleznosci finansowe,

260 — Zobowigzania finansowe,

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,

901 — Dochody budzetu,

902 — Wydatki budzetu,



903 — Niewykonane wydatki,

904 — Niewygasajace wydatki,

909 — Rozliczenia migdzyokresowe,
960 — Skumulowane wyniki budzetu,
961 — Wynik wykonania budzetu,
962 — Wynik na pozostatych operacjach.
Konta pozabilansowe

291 — Zobowigzania warunkowe,
292 — Naleznos$ci warunkowe,

991 — Planowane dochody budzetu,
992 — Planowane wydatki budzetu,

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont bilansowych (w tym prowadzenie ksigg pomocniczych i
powigzanie z kontami ksiegi glownej):

Konto 133 Rachunek budzetu

Stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie wyciggow
bankowych 1 musza by¢ zgodne z zapisami dokumentow pomiedzy jednostka a bankiem. W
razie stwierdzenia btedu w dokumentach bankowych ksieguje si¢ sume zgodnie z wyciagiem,
a roznice wynikajace z bledu przenosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu w
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wptlaty kredytow przelanych przez bank w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma
ksieguje si¢ wyptaty z rachunku budzetu w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz sptaty kredytow w korespondencji
z kontem 134. Na koncie tym ujmowane s3 operacje zwigzane z realizacjag dochodéow w
postaci $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku biezacego
budzetu gminy, oraz $rodki na nie wygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank .

Zgodnie z art. 28 ust 1 pkt . 10 ustawy o rachunkowosci wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

Konto 134 Kredyty bankowego



Stuzy do ewidencji zaciggnietych kredytow bankowych na finansowanie budzetu. Na stronie
Wn tego konta ewidencjonujemy splate lub umorzenie kredytu w korespondencji z kontem
133, 962. Po stronie Ma ewidencjonujemy kredyt bankowy na sfinansowanie budzetu w
korespondencji z kontem 133 lub 962.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu zaciggnigtych
kredytow na finansowanie budzetu. Stan konta wycenia si¢ w kwocie przypadajacej do
zaplaty.

Ewidencja analityczna do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadluzenia, wg umoéw
kredytowych, z podziatem na banki finansujace.

Konto 135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a
bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy S$rodkéw pieni¢znych na rachunek
srodkdw na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133. na stronie Ma konta 135
uymuje si¢ wyptaty z rachunku $srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn
oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 Srodki pieniezne w drodze
Stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze w tym:

e Srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem bankowym
z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,

e kwot wptacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

e przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetych technik ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub na przelomie okresow sprawozdawczych. Na stronie Wn
konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tyt. zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych wynikajacych z okresowych sprawozdan jednostek.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane w urzedzie jako
jednostce budzetowej oraz zrealizowane przez pozostate jednostki budzetowe gminy w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych Rb-27S w
korespondenc;ji z kontem 901.



Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodoéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonywane przez urzad i jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Dochody jednostek to: odsetki od rachunkéw bankowych, wplywy z ustug, czynsze z tyt.
wynajmu hal sportowych, wptywy z tyt. mandatow itp.

Ewidencja analityczna poprzez stosowanie podzialek klasyfikacji budzetowej umozliwia
ustalenie rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tyt. zrealizowanych przez
nie dochodow budzetowych. Konto 222 na koniec roku nie powinno wykazywac¢ salda.

Konto 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z
rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem
902. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg jednostek budzetowych, ktora umozliwia
ustalenie kwot przelanych na rachunki jednostek na pokrycie wydatkéw, saldo Wn oznacza
stan przelanych lecz nie wykorzystanych $rodkow. Na koniec roku konto 223 nie wykazuje
salda.

Konto 224 Rozrachunki budzetu
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

2)rozrachunkow z tyt. udziatbw w dochodach innych budzetow (dot. udziatow podatku
dochodowego),

3)rozrachunkow z tyt. dotacji 1 subwencji,

4)rozrachunkow z tyt. dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (optaty za dowody
osobiste, podatek VAT, specjalistyczne ustugi opiekuncze, nienaleznie pobrane $wiadczenie
rodzinne, zaliczki alimentacyjne z lat ubieglych i odsetki od tych §wiadczen).

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tyt. pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wg
poszczegblnych tytutow 1 budzetow.

Na dzien bilansowy naleznos$ci i zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Konto 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie

niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.



Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy srodkow niewykorzystanych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczeh z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych S$rodkoéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 Pozostale rozrachunki

Stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu , z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260. Ewidencja
szczegblowa do tego konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczegbdlnych tytutow oraz wedhlug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywaé saldo.
Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutlu pozostalych
rozrachunkow.

Konto 250 NaleznoS$ci finansowego

Stuzy do ewidencji nalezno$ci finansowych, a w szczegdlnosci z tytulu udzielonych
pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenie naleznosci
finansowych, a po stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z poszczegdlnymi kontrahentami wg tytutow
naleznos$ci. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, saldo Ma stan nadptat z tyt.
naleznosci finansowych. Kwotg udzielonej pozyczki wycenia si¢ wg wartosci nominalne;.

Konto 260 Zobowiazania finansowe

Stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczego6lnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentow finansowych (np. obligacji).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych. Ewidencja
szczegblowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego kontrahenta na podstawie zawartej
umowy wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Na dzien bilansowy wykazuje si¢ w kwocie wymagajacej do zapftaty.
Konto 290 odpisy aktualizujace naleznosci

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma zwigkszenie
warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 Dochody budzetu

Stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ przeniesienie z koncem roku sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu



terytorialnego na konto 961 oraz pomniejszenia warto$ci dochodow. Na stornie Ma ujmuje si¢
dochody budzetu na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z
kontem 222, sprawozdan innych organow w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 224, oraz inne dochody budzetowe w
korespondencji z kontem 133, z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok
budzetowy w korespondencji z kontem 224.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo Ma
konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego osiagnigtych
za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na
konto 961.

Konto 902 Wydatki budzetu

Stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn
ujmuje sie¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z
kontem 223, pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie z koncem roku
wydatkow budzetowych na konto 961. Saldo Wn oznacza sumg¢ dokonanych wydatkéw
budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢
na konto 961.

Konto 903 Niewykonane wydatki

Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych. Na stronie Wn 903 ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 Niewygasajace wydatki
Stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkoéw podjetych uchwatg organu stanowiacego.
Po stronie Wn ujmuje sig¢:

e wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

e przeniesienie rownowartosci wydatkow dokonanych z wyodrebnionych rachunkow
srodkow finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych
wydatkéw w korespondencji z kontem 960 — ,, Skumulowana nadwyzka lub niedobor
na zasobach budzetu”,

e przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania wydatkow niewygasajacych
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 Rozliczenia miedzyokresowe

Stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).



Konto 960 Skumulowane wyniki budzetu

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych nadwyzek lub niedoboréw budzetu. Na stronie
Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 Wynik wykonania budzetu

Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki z wyjatkiem
czesci dotyczacej finansowania programow ze $rodkow pomocowych. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw w
korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma
konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w
korespondencji z kontem 901. Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ salda Wn lub Ma.

Saldo Wn konta oznacza stan deficytu budzetu, saldo Ma stan nadwyzki budzetowej za dany
rok. W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 Wynik na pozostalych operacjach

Stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze
wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma
oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe
Konto 291 Zobowigzania warunkowe

Stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych Gminy wynikajacych z otrzymanych decyzji w
sprawie opfat i kar pieni¢znych za usuni¢cie drzew.

Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$ci umorzonego zobowigzania (naliczonej optaty)
badz kwote do zaplaty (w przypadku nie spelnienia warunkéw okreslonych w decyzji i
obowiagzku uiszczenia ustalonej oplaty), ktora jako wymagalna przeksiggowuje si¢ do
ewidencji bilansowe;.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ warto$¢ powstatego zobowigzania (naliczonej optaty)
wynikajacej z otrzymanej decyz;ji.

Saldo Ma konta 291 oznacza stan zobowigzan warunkowych.



Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 291 powinna umozliwi¢ ustalenie nalezno$ci
warunkowych wg tytuléw oraz poszczegdlnych podatnikow.

Konto 292 Naleznosci warunkowe

Stuzy do ewidencji nalezno$ci warunkowych z odroczonym terminem ptatnosci,
wynikajacych z wydanych decyzji w sprawie optat 1 kar pieni¢znych za usunigcie drzew.

Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wartosci naleznos$ci (naliczonej oplaty) wynikajacej z
decyzji. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ wartos¢ umorzonej naleznosci (w zwigzku ze
spetnieniem warunkow okreslonych w decyzji) oraz kwot¢ do zaplaty (w przypadku
niespetnienia warunkow okreslonych w decyzji i obowiazku uiszczenia ustalonej optaty),
ktora jako wymagalng przeksiggowuje si¢ do ewidencji bilansowe;.

Saldo Ma konta 292 oznacza warto$¢ naleznosci wynikajacych z wydanych decyzji, ktére nie
zostaly umorzone, lub w stosunku do ktorych nie zostala wydana decyzja odmawiajgca
umorzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 292 powinna umozliwi¢ ustalenie nalezno$ci
warunkowych wg tytuléw oraz poszczegdlnych podmiotow.

Konto 991 Planowane dochody budzetu

Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991
ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Na stronie Ma konta 991
ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow
budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991. Ewidencj¢ planu dochodow budzetowych i jego zmian stanowig
wydruki komputerowe z systemu budzet ,,budzet — realizacja”.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu

Stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Ma konta 992
ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992. Ewidencj¢ planu wydatkow budzetowych i1 jego zmian stanowia wydruki
komputerowe z systemu budzet ,,budzet — realizacja”.

Konto 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci od innych
budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane od innych budzetdw.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 —
stan zobowigzan.

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych



Wykaz modutow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych wraz z
opisem ich dzialania.

SYSTEM ZUS - Platnik — program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek
ZUS;

GOMIG gospodarka odpadami na terenie gminy — program do realizacji zadan o
Utrzymaniu Czystosci i Porzadku w Gminie (do realizacji przypisow optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz migracji do obstugi optat w systemie
SEZAM) zrédto: ARISCO — instrukcja do programu znajduje si¢ na stanowisku pracy
ds. gospodarki odpadami i1 utrzymania porzadku;

BESTIA — program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu, WPF
oraz sprawozdawczosci budzetowe;j);

System Gmina II (moduty: podatki, kasa i rozliczenia bezgotéwkowe); System Gmina
III, w ktorym korzysta si¢ z modutow: budzet, finanse i ksiggowos$¢, majatek trwaty
oraz fakturowanie. Gmina II zostata zaktualizowana do systemu Gmina III jednakze
niektére operacje dokonywane sg za pomoca Gmina II (wymienione modutly
powyzej). Opis modutow i funkcjonalnos¢ zrodto ZETO Koszalin.

PODATKI I OPLATY LOKALNE

Obstuga podatkéw w systemie SEZAM prowadzona jest przez aplikacje obshugi

podatkow oraz aplikacj¢ rozliczenia podatkow.

Obstuga podatkéw obejmuje nastepujace podatki i optaty:

od nieruchomosci,
od $rodkow transportu,
taczne zobowigzanie pieni¢zne,

pozostate podatki i oplaty (za sprzedaz mienia, uzytkowanie wieczyste gruntow,
czynsze, dzierzawy i inne ).

W aplikacji rejestrowane sa dane o przypisach za dany rok podatkowy oraz emitowane sg:

1) decyzje podatkowe,

2) upomnienia,

3) zestawienia wplat i przypisow,

4) rejestr przypisoOw 1 odpisow,

5) rejestry wymiarowe.

Ponadto aplikacja umozliwia przygotowanie automatycznego ksiggowania przypisoOw do F-K
na podstawie decyzji podatkowych (potwierdzonych) oraz korekt tych decyzji z danego roku.



Program EGB — stuzy do celow informacyjnych w sprawie ewidencji gruntow, umozliwia
uzyskanie informacji o Gminie i ich wtlascicielach. Ewidencja prowadzona jest przez
Starostwo Powiatowe w Stupsku.

ROZLICZENIE PODATKOW (bezgotowkowe)
Aplikacja rozliczenia podatkow pozwala na:

e wprowadzanie indywidualnych wptat spod wyciaggu bankowego na karty podatnikéw z
mozliwos$cig przyjmowania wplat:

° na pojazdy - podatek od srodkow transportu,
o nanumery hipoteczne - podatek od nieruchomosci;
¢ naliczanie automatycznie odsetek od zalegtosci,

e wydruk zarachowan (postanowienia) na podatnika (zarachowanie biezacych wptat na
kapitat i odsetki oraz rozdysponowanie nadplaty),

o konfrontacje wplat i przypisow z prezentacja sald bez odsetek,

e obstuge umorzen biezacych i zaleglych, zaniechan poboru podatku i uwzglednienie
tego w saldzie podatnika oraz przy naliczaniu odsetek (przypisanie indywidualnych
termindw platnosci i przesuni¢c tych termindw na poszczegdlnych ratach),

e przygotowanie automatycznych dekretéw do F-K na podstawie analitycznych wptat
podatnikow z wyciagu bankowego,

e kontrole ksiggowan analitycznych na kartach podatnikéw z sumg wyciagu bankowego
z danego dnia, na dany podatek.

FINANSE i KSIEGOWOSC

System finansowo-ksiggowy zapewnia prowadzenie oddzielnej ewidencji ksiegowej dla
Organu, jednostki i funduszy oraz umozliwia obstuge wydzialu finansowego w zakresie
wprowadzania planu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym z podzialem na:

- bilansowe 1 pozabilansowe,
- rozrachunkowe i nie rozrachunkowe;
- prowadzenia dziennika zapisoOw ksiggowych

- ewidencji dokumentéow ksiggowych w ukladzie zapiséw ksiggowych 1 dekretacji
budzetowe;.

Aplikacja umozliwia - na podstawie wprowadzonych dokumentow:

- symulacj¢ sald 1 obrotow (bez koniecznosci zaksiggowania dokumentu mozna sprawdzi¢
stan konta),

- prowadzenie ewidencji dokumentow ksiggowych w rozbiciu na rodzaje dokumentow,

- ewidencji obrotow i sald na wszystkich kontach analitycznych,



- scalenia ewidencji sald i obrotow dla Organu, jednostki i funduszy,

- mozliwosci przedstawienia stanu w kazdej chwili, na dowolnie wybranym koncie, zakresie
kont lub dla uzytkownika,

- wydruk analitycznych i syntetycznych zestawien sald i obrotéw (dokumenty zaksiegowane i
nie zaksiggowane),

- automatyczne ksiegowanie na wynik finansowy,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na rok nastepny,
- obstugi stownikow.

W aplikacji wyciagg bankowy ksiegowany jest z podzialem na poszczegdlne podatki
(potsyntetycznie), natomiast indywidualne wplaty podatnikow spod wyciagu ksiegowane sa
analitycznie na karte podatnika.

Ksiegowania w systemie FK sa $ci$le powiazane z modutem BUDZET, tzn. w momencie
wprowadzania dokumentéw zwigzanych z dochodami lub wydatkami (dekretacja na dziat,
rozdzial, paragraf, zadanie ) istnieje mozliwo$¢ kontroli z planem na poszczego6lnych liniach
budzetu. W danym momencie prezentowane jest rowniez dotychczasowe wykonanie.

KASA URZEDU

Aplikacja jest specjalizowanym modutem obstugi kasy urzedu. Pozwala na przyjmowanie
wplat oraz dokonywanie wyptat z kasy urzedu. W przypadku realizacji wptaty podatkowe;j
poprzez powigzanie z systemami PODATKI i F-K posiada informacje o stanie zobowigzan
danego podatnika ze wskazaniem jego rodzaju.

Aplikacja umozliwia biezaca kontrole stanu kasy urzedu - istnieje mozliwo$¢ uzyskania
informacji o wysokos$ci przyjetych wplat dla poszczegdlnych podatkow 1 oplat. Realizuje
nastepujace funkcje:

1) informacja o stanie zobowigzan danego podatnika ze wskazaniem jego rodzaju -
wyswietlane sg informacje o zobowigzaniach w podziale na:

- przypis,

- wplaty,

- nadplata (zaleglo$¢ na 1 styczen danego roku oraz biezaca),
- umorzenia,

- zaniechania,

- przypis korekcyjny;

2) przyjecie wplaty podatkowej z automatycznym zarejestrowaniem jej na karcie podatnika -
w trakcie operacji naliczane sg automatycznie nalezne odsetki od wptat dokonywanych po
terminie platnosci,

3) operacje wptat i wyptat nie zwigzanych z podatkami,



4) automatyczne ksiggowanie operacji kasowych na katrotekach podatnikéw w systemie
PODATKI oraz kontach 221 w systemie F-K,

5) emisja pokwitowan,

6) emisja raportow kasowych.

BUDZET

Aplikacja zapewnia:

mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w podziale na:

- jednostki organizacyjne,

- dysponenta budzetu,

- zadania wlasne, zlecone, powierzone,

- zadania rzeczowe.

2.

tworzenie projektu budzetu z mozliwosciag wykorzystania budzetu roku poprzedniego,

poprzez przeniesienie linii budzetu oraz symulacje polegajaca na zmianie kwot wykonanych
dla zaznaczonych linii budzetu o kwote lub %, (projekt budzetu nie wspodtpracuje z systemem

FK ).

W tworzeniu projektu zachowany jest podziat na dzial, rozdzial, paragraf (dochody, wydatki )
1 opcjonalnie zadania:

zatwierdzenie projektu budzetu jako prowizorium, (w przypadku zatwierdzonego
prowizorium ewentualne ksiggowania w systemie FK sg odnotowywane jako
realizacja budzetu),

zatwierdzenie prowizorium jako uchwalonego budzetu wraz z podaniem podstawy
prawne;j,

ewidencja zmian w budzecie (zatwierdzanych przez Rade lub Zarzad),

kontrola realizacji budzetu - zestawienia,

ewidencje wykonania w budzecie na podstawie sprawozdan z jednostek podlegtych,
symulacj¢ wprowadzonych zmian bez potrzeby ich zatwierdzania,

symulacj¢ wykonania budzetu na podstawie wprowadzonych dokumentow
ksiegowych,

kontrolg realizacji budzetu - zestawienia,
ewidencj¢ wykonania w budzecie w oparciu o sprawozdania z jednostek podlegtych,
mozliwo$¢ automatycznego zaczytania sprawozdan jednostkowych,

automatyczne ksiggowanie sprawozdan do FK zgodnie z utworzonymi szablonami
ksiggowania,

scalanie budzetow jednostek podlegtych,



e tworzenie i emisj¢ standardowych sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych (Rb-278S,
Rb-28S, Rb-50),

e mozliwo$¢ zaczytywania sprawozdawczo$ci jednostkowej i1 zbiorczej do systemu
BeSTi@

e mozliwo$¢ zaczytywania zaangazowania z kont pozabilansowych,
e mozliwo$¢ automatycznego zaczytania z bazy danych podatkowych informacji o:

a/ naleznosciach,

b/ zalegtosciach,

¢/ zobowigzaniach,

d/ dla kazdego przypisanego w systemie podatku,

e/ obstuga stownikow,

f/ jednostek organizacyjnych,

g/ dzialow,

h/ rozdziatow,

1/ paragrafow,

j/ dysponentdw,

k/ zadan.

UPOMNIENIA PODATKOWE / TYTULY WYKONAWCZE

Modut obstugi Upomnien podatkowych 1 Tytuldow Wykonawczych jest integralng
czgscig systemu  PODATKI. Wspomaga kontrole terminowosci zaplaty zobowigzan
pieni¢znych wobec Urzedu. Umozliwia wystawianie i prowadzenie ewidencji upomnien oraz
tytutéw wykonawczych.

Realizuje nastgpujace funkcje:
e prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien, ,
e odnotowanie daty doreczenia upomnienia,
e wydruki z ewidencji wg podanego kryterium,
e wydruki tytutow wykonawczych oraz ewidencji tytutow,
e prowadzenie ewidencji tytuldw wykonawczych w rozbiciu na:
a/ zrealizowane,
b/ czg$ciowo zrealizowane,
¢/ nie$ciagalne;

e wprowadzanie danych o Urzedach Skarbowych



e definiowanie podstaw prawnych,

e zamknigcie roku z przepisaniem danych z ewidencji upomnien i ewidencji tytutow
wykonawczych do archiwum,

e wyszukiwanie upomnien i tytutow wykonawczych wg dowolnie podanego kryterium,

e sporzadzanie wysylki tytulow wykonawczych do organu egzekucyjnego i
prowadzenie ewidencji przesylek,

e drukowanie ewidencji przestanych tytutow.
MAJATEK TRWALY

Aplikacija MAJATEK TRWALY zapewnia kompleksowa obstuge ewidencji $rodkow
trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Realizuje nast¢pujace funkcje:

e pelng ksiggowa ewidencje posiadanych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych, srodkéw niskocennych i pozostatych znajdujacych si¢ w eksploatacji oraz
zlikwidowanych,

e prowadzenie stownika klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych,
e obstuge ruchu $rodkéw trwatych,
e naliczanie amortyzacji 1 umorzen,

e analityczne 1 syntetyczne wydruki umorzen, amortyzacji, warto$ci poczatkowych
wedtug grup, kont i miejsc powstawania kosztow, komorek organizacyjnych,

e przeszacowanie $rodkoéw trwalych, warto§ci niematerialnych wskazanej grupy lub
pojedynczych pozycji,

e wydruk podstawowych zestawien dotyczacych stanu kartoteki $rodka trwatego,
umorzen, amortyzacji, operacji przejecia, ruchu i likwidacji wedlug wymaganych
przekrojow,

PLACE

W aplikacji PLACE zastosowanie parametryzacji pozwala na jej wykorzystywanie u réznego
rodzaju uzytkownikow. Podstawowa zaleta, jaka daje parametryzacja jest mozliwos¢
definiowania sposobu naliczania poszczegélnych skladnikow wg potrzeb uzytkownika.
Aplikacja wspolpracuje z Programem Platnika w zakresie przekazywania danych do
dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

Aplikacja pozwala na prowadzenie aktualizacji danych placowych pracownikow
(przeszeregowania), przegladanie informacji o pracowniku w zakresie danych:

- osobowych,
- Z angazu:
aktualne /historia;

karty wynagrodzen.



Funkcja obstugi list plac zapewnia mozliwo$¢ tworzenia list ptac podstawowych i
dodatkowych w zakresie:

a/ obstugi kart pracy,

b/ generowania list,

¢/ tworzenia 1 edycji list,
d/ rozliczania list,

e/ przegladania list,

f/ wydrukow takich jak: listy wyptat, paski, zestawienia potracen, do bankow, sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, itp.

Aplikacja posiada funkcje umozliwiajagce zamknigcie i rozliczenie miesigca z uwzglgdnieniem
tworzenia zestawien:

a/ zestawienie wyplaconych wynagrodzen wg sktadnikow,

b/ wg kont kosztow,

¢/ polecenia ksiggowania oraz zaksiggowanie do systemu Finansowo - Ksiggowego,
d/ rozliczenia z ZUS.

Obstuga bezosobowego funduszu plac jest mozliwa poprzez funkcj¢ zlecen, ktéra pozwala na
prowadzenie ewidencji zleceniobiorcéw, obstuge kart pracy, tworzenie i edycje list, konieczne
wydruki. Aplikacja PLACE zabezpiecza tworzenie 1 wydruk deklaracji podatkowych takich
jak: PIT- 4, PIT-8A, PIT-8B 1 PIT-11 - wraz z ewidencja wystawionych PIT oraz naliczaniem i
wydrukiem zbiorczym oraz PIT-40.

Ponadto aplikacja tworzy szereg zestawien w oparciu o wprowadzone kryteria, m.in.
- wydruk kartoteki pracownicze;,

- wydruk danych z angazu,

- wykaz osob przekraczajacych progi podatkowe,

- tworzenie planu wynagrodzen,

- analizy ptac wg sktadnikow,

- zaSwiadczenia o zarobkach,

- zestawienie obnizonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

- wykaz 0sob przekraczajacych podstawe sktadek emerytalno — rentowych.
FAKTUROWANIE

Funkcja fakturowania umozliwia tworzenie, edytowanie oraz wydruk faktur pierwotnych i
korygujacych w ramach roku obrotowego. Dokumenty z lat ubieglych przenoszone sg do
archiwum skad sg zawsze dost¢pne do przegladania, wydruku duplikatéw oraz rejestrow za
wybrane okresy.



W aplikacji fakturowanie wystawia si¢ faktury sprzedazowe pierwotne oraz korygujace. Jest
mozliwos¢ tworzenia faktur cyklicznych oraz jednorazowych. Aplikacja umozliwia
dokonywanie wydrukow rejestrow sprzedazy.

Dane z faktur przeksieggowywane sa automatycznie do systemu finansowo ksiggowego.
Moduly s3 ze sobg powiagzane.

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy
Smoldzino 76-214 Smoldzino ul. KoSciuszki 3.

Podrecznik uzytkowania programu BeSTi@ znajduje si¢ na stanowisku Skarbnika Gminy.
Serwis programu Gmina prowadzi ZETO Koszalin, ktory stara si¢ dostosowa¢ programy do
obowigzujacych zasad rachunkowosci, sprawozdawczos$ci oraz ewidencji podatkow i optat.

Instrukcje do programow, o ktorych mowa powyzej znajdujg si¢ na stanowiskach pracy
pracownikow wykonujacych poszczegolne czynnosci.



IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zalacznik nr 4)



Rozdzial 1

1. Przechowywanie dokumentacji ksiegowej

§1

1. Dokumentacja opisujaca polityke rachunkowos$ci oraz dokumentacja finansowo-ksiggowa
(ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacje, sprawozdania finansowe)
przechowywana jest w siedzibie Urzedu Gminy.

2. W ramach stosowania ochrony danych w nalezyty sposob przechowuje si¢ i chroni
dokumentacje¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia,
dostepem 0s6b nieupowaznionych, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ na biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach lub
teczkach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksiagg rachunkowych w
celu:

e latwego ich odszukania i sprawdzenia,
e uniemozliwienia dost¢pu osobom nieupowaznionym.

4. Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej za miniony rok obrotowy — dowody ksiggowe, ich
zestawienie, urzadzenia ksiegowe, sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki. Nalezy zapewni¢ tatwy dostep do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwié
dostep osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenie 1 zamknigcie pomieszczen
oraz szaf i regatow stuzacych do przechowywania dokumentac;ji.

5. Tres¢ dowodow ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, za dany rok
obrotowy, moze by¢ przeniesiona na komputerowe no$niki danych, pozwalajace wiasciwie
zachowa¢, w trwalej postaci, zawartos¢ dowoddéw ksiegowych. Warunkiem przeniesienia tresci
dowodow ksiggowych na komputerowe nosniki danych, w celu przechowywania ich w tej
formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenie w formie wydrukow.

6. Zbiory dokumentoéw w segregatorach i teczkach powinno si¢ oznaczac:
e nazwg jednostki, do ktoérej naleza,

e znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru (np. dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne),

e symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania -
kategoria A lub B. Symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,
symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznacza dokumentacj¢ niearchiwalna,
ktora po uptywie czasu przechowywanie przekazuje si¢ na makulature,

e okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

e pierwszym 1 ostatnim numerem dowodow  ksiegowych, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, kont ksigg rachunkowych itp. lub innych oznaczeniem czgsci
zbioru dokumentacji ksiegowej, pozwalajacych stwierdzi¢ jego kompletnos¢.



7. Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A przeznaczonymi do trwalego
przechowywania, z tym, ze trwatemu przechowywaniu podlegaja te sprawozdania finansowe,
w ktoérych zostaly uwzglednione rezultaty ich weryfikacji.

8. Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B, przechowuje si¢ przez okreslony okres:
e ksiggi rachunkowe — 5 lat;

e karty wynagrodzen pracownikdéw - przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych czy podatkowych;

e dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytow, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym ( albo objetych tych
postepowaniem), karnym czy podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepnego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje lub postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione.

e dokumentacja dotyczaca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez 5 lat
od uptywu jej waznosci;

e dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

e pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

9.0kresy przechowywania ustalone w ust. 7 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

10. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zaktadowe.

11. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegblowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§2

2. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
1. Szczegolnej ochronie poddawane sa:
e sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
e ksiggowy system informatyczny,
e kopie zapisOw ksiggowych,
e dowody ksiegowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony zbiorow ksiag rachunkowych stosuje si¢:

e systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwato$ci zapiséw przez
okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,



e stosowaniu odpornych na zagrozenia, no$nikow danych, oraz $rodkow ich
zewngetrznej ochrony,

e system haset - odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikow na
réznych stanowiskach:

e imienne konta uzytkownikow (z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu),

e  mozliwo$¢ roznicowania dost¢gpu do danych 1 dokumentéw (w zaleznosci od zakresu
obowigzkow danego pracownika).

e profilaktyke antywirusowg — opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

e odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

e systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

§3

3. Ksi¢gowy system informatyczny

1. Osoba odpowiedzialng za ksiggowy system komputerowy i jego ochrong ustala si¢
administratora sieci.
2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed nieupowaznionym
odczytem 1 modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci i1 integralno$ci) oraz, ktora jest dostepna
1 wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnosci i spojnosci).
3. Poufnos$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie
danych itp. przed nieuprawnionym dostgpem. Natomiast integralno$¢ to odporno$¢ informacji
na nieuprawniong modyfikacj¢. Z kolei dostepnos¢, polega na nieograniczonej mozliwosci
korzystania przez uprawnionych uzytkownikdéw. Spdjnos¢ oznacza konieczno$¢ spehienia
przez system komputerowy warunkow okreslajacych zaleznosci strukturalne jej sktadowych.
4. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzg¢t, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalnosci
informatyczne;.
5. System informatyczny spetnia kryteria:
e poufnosci - polega na ochronie przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu
odbiorcy,
e integralnosci tj. ochrona przed modyfikacjg lub znieksztalceniem aktywoéw przez
0sobe nieuprawniona,
e dostgpnosci - polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacji,
e rozliczalnosci - to okreSlenie 1 weryfikowanie odpowiedzialnosci za dziatania, ushugi
1 funkcje realizowane za posrednictwem systemu.
e autentycznos$ci - to mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci podmiotéw lub prawdziwosci
aktywow systemu,
e niezawodnosci - to gwarancja odpowiedniego zachowania si¢ systemu i otrzymanych
wynikow.

§4

4. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnianie zbiorow dokumentacji ksiggowej (dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych i budzetowych) osobie trzeciej na terenie jednostki nastepuje



po uzyskaniu zgody Woéjta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby, jezeli przepisy nie
stanowig inaczej.

Wydanie dokumentow poza siedzibe jednostki nastepuje po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta
oraz uzyskaniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

V. INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

(zalacznik nr 5)



Rozdzial 1

1. Dowody ksiegowe
§1



1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:

e zewnetrzne obce — wystawiane przez zewngtrznych kontrahentow za wykonane
roboty, ustugi i dostawy. Dowody te stanowia: faktury VAT, rachunki, faktury i
rachunki korygujace, dokumenty wystawione przez bank obstugujacy jednostke, noty
korygujace, noty ksiggowe, rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace
podatnikami VAT, protokoét przekazania srodka trwatego ,,PT”;

e wlasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w tym:

- polecenie ksiggowania, ktore sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej ( np. wystornowanie btednego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztoéw, otwarcie 1 zamknigcie ksiag ).

- noty ksiegowe, rozliczenie wyjazdu stuzbowego, listy plac, wnioski premiowe,
wnioski nagrodowe, umowy zlecenia, umowy o dzieto, dowody wewnetrzne odnosnie
optat skarbowych, sadowych, notarialnych i inne,

¢) zewnetrzne wilasne - do udokumentowania operacji realizowanych z kontrahentami np.
wystawione faktury czy rachunki dla kontrahentow (przekazywane w oryginale
kontrahentom) np.:

- faktury VAT 1 faktury korygujace wystawione przez komorki organizacyjne,
- decyzje administracyjne wystawione przez merytoryczne komoérki administracyjne,

- noty ksiggowe, noty korygujace faktury VAT wystawione przez upowaznione
komorki organizacyjne,

d) zewnetrzne wlasne przekazywane w kasie kontrahentom — dowody wyptat KW — kasa
wyplaci.

2. Podstawg zapisow ksiegowych sg rowniez sporzadzone dowody ksiegowe:

a/ zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Zestawienia zbiorcze dowodow
ksiggowych powinny sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy
zestawienia, daty, lub okresu ktorego dotycza objete nim dowody , kwot do ksiegowania oraz
podpisu osoby sporzadzajacej, zapewniajac sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z
dowodami na ktorych podstawie zostaly sporzadzone

b/ korygujace poprzednie zapisy,

¢/ zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewne¢trznego obcego dokumentu
zrédtowego,

d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

3. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;,



¢/ opis operacji, jej wartos¢, oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,

d/ date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe (Faktury VAT moga by¢ bez podpisu wystawcy),

t/ stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢:

a/ rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

b/ kompletne - zawierajace dane okreslone w pkt. 3,

¢/ wolne od btedéw rachunkowych - niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania 1 przerobek.

5. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

6. Bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisywanie tresci
poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawic
pojedynczych liter lub cyfr.

7. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i1 wskazuje, ktory
dowdd lub jego egzemplarz begdzie podstawg do dokonania zapisu.

8. Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a/ ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

b/ dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilosciowym — jest to dowod
W sensie prawa materialnego,

c/ ksiegowa — jest podstawa do ksiegowania,

d/ kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych operac;ji
gospodarczych i finansowych.

§2

1. Dokumentacja dotyczaca dziatalno$ci inwestycyjnej - nie odbiega od ogodlnie
obowigzujacych zasad. Wszystkie dokumenty w tym zakresie powinny by¢ skontrolowane
przez pracownika nadzorujacego wykonywanie inwestycji i remontow.



2. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania operacji, jest faktura
wykonawcy, do ktorej powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych 1 przekazanych
robot oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy.

3. W przypadku inwestycji lub ulepszenia $rodka trwatego do faktury, powinien by¢
dotaczony protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku, na podstawie
ktérego przyjmuje si¢ inwestycje zakonczong jako S$rodek trwaly lub zwigksza warto$¢
poczatkowa Srodka ulepszonego.

4. Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktury powinien by¢ sporzadzony protokot
przyjecia dokumentacji, w ktorym nalezy umiesci¢ dane dotyczace stanowiska, ktoremu
powierzono dokumentacj¢ do przechowania.

Rozdziat 11

2. Zapisy ksiegowe

§ 3

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadza¢é w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktére nastagpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaty.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wiasciwe
procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a/ dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

b/ okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu
oraz jego date, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

¢/ tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych skrotow lub kodu
opisu operacji min. KP, KW, DEL, FVZ, DP, WB, RK, OT, PT, LN, LT,

d/ kwote i date zapisu,
e/ oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

4. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostalt wprowadzony do dziennika a takze
dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i1 osoby zlecajacej te
czynnos¢.

5. Stwierdzone btedy w zapisach ksiggowych poprawia sie:

a/ przez skreslenie btednej tresci lub liczby 1 wpisanie tresci lub liczby nowej z zachowaniem
czytelnosci blgednego zapisu oraz podpisanie poprawki (poprawki musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastagpi¢ po zamknigciu
miesigca);

b/ przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi:



- zapis dodatni to tzw. ,,storno czarne', ktore polega na dokonaniu zapisu korygujacego na
tych samych kontach, na ktorych miat miejsce zapis btedny ale po przeciwnych stronach w
stosunku do zapisu blednego, storno czarne sztucznie zwigksza obroty na kontach.

- zapis ujemny to tzw. ,,storno czerwone', ktére polega na dokonaniu zapisu korygujacego

za pomocg liczb ujemnych (zapisanych w praktyce kolorem czerwonym lub ze znakiem -
albo na niebiesko w ramce) na tych samych kontach, na ktorych miat miejsce zapis bledny i
po tych samych stronach kont; storno czerwone nie powoduje znieksztatcenia obrotéw kont.

6. W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg przy uzyciu
komputera dozwolone s3 tylko korekty dokonywane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Rozdziat 11T
3. Kontrola dowodow ksiegowych
§4

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
1 rachunkowym, pod wzgledem gospodarnosci i celowosci.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy:
a/ dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
b/ operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

¢/ planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

d/ dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

e/ dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie z
obowigzujgcymi normami,

f/ zostata zawarta umowa (zlecenie) na operacje¢, ktora jest dokumentowana tym dowodem
ksiggowym,

g/ zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

h/ zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuja osoby do tego upowaznione, ktore na danym stanowisku
merytorycznym sg w stanie stwierdzi¢, ze dane zadanie bedace podstawg wystawienia
dowodu ksiegowego powodujacego zobowigzanie zostato faktycznie zrealizowane
(wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej stanowi zat. nr 1 poz. 1 do niniejszej
instrukcji.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione w
sposob technicznie prawidlowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
rachunkowych. Polega ona w szczeg6lnos$ci na sprawdzeniu, czy:



a/ dowdd posiada cechy wymagane dla dowodow ksiegowych,
b/ faktura zostala wystawiona zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

¢/ dowdd zostat opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w
tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi podpisami) osob dziatajacych
W imieniu stron,

d/ dowod jest wolny od bteddéw rachunkowych,
e/ dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,

f/ dokonano w sposob prawidlowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

5. Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji poz. 3.

6. Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okre§lony
w § 1 ust. 516 niniejszej Instrukeji.

7. Kontroli pod wzgledem gospodarnosci 1 celowosci dokonuje i akceptuje Wojt Gminy lub
Zastgpca Wojta Gminy. Kontrola celowosci 1 gospodarno$ci polega na ocenie:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu zalozonego celu,
- terminowej realizacji zadan,

- wysokosci i1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

Wykaz oso6b upowaznionych do kontroli celowosci 1 gospodarnosci stanowi zatgcznik nr 1
poz. 2 do niniejszej Instrukcji.

8. Fakt dokonania wszystkich form kontroli musi by¢ potwierdzony podpisem osoby
uprawnionej do dokonania kontroli.

9. Po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe kieruje
si¢ do akceptacji do =zaplaty 1 ostatecznego zatwierdzenia przez Wojta Gminy lub
upowazniong przez niego osobe.

10. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane nalezy je zwrdci¢ do
wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

11. Po akceptacji dowody ksiggowe dekretowane sa wg zaktadowego planu kont i zgodnie z
dekretem ksiggowane.

Rozdzial IV

4. Dekretacja dokumentow ksiegowych

§5

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.



2. Dekretacja to 0gdt czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentoéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i1 pisemnym potwierdzeniem
wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a/ segregacja dokumentow,

b/ sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

c/ wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentow polega na:

a/ wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

b/ podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegoélnych
dziatalnosci jednostki (np. bankowe, kasowe, memorialy),

¢/ kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod dokonania kontroli merytorycznej, formalno rachunkowej gospodarnosci 1 celowosci.
W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu
uzupetnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

a/ nadaniu  dokumentom ksieggowym numerdéw, pod ktéorymi zostang one
zaewidencjonowane,

b/ wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,
¢/ wskazaniu do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
d/ wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

e/ okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany
pod inng datg niz data jego wystawienia (dot. dowodoéw wilasnych) lub data otrzymania (dot.
dowodoéw obcych),

t/ podpisaniu przez Skarbnika lub inng osob¢ upowazniong .

7. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami
albo egzemplarzami tego samego dowodu , kierownik jednostki ustala, ktéry z dowodow
(egzemplarzy dowodu) ma stanowi¢ podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.

8. Dla usprawnienia pracy nalezy stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig
wprowadzong 1 dopuszczong do stosowania przez Wojta Gminy Smoldzino (wykaz
stosowanych pieczatek stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

Rozdzial V

5. Wykaz dokumentéw (rodzajow dokumentow) wystepujacych w poszczegélnych
operacjach gospodarczo — finansowych



§6
Faktury i rachunki:

1. Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robdt budowlano- montazowych, towardw,
materiatow 1 ustug oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

2. Faktura to dokument sprzedazy zawierajacy szczegdlowe dane o transakc;ji:

a/ dane identyfikujace dokument: numer, data wystawienia,

b/ strony kupna-sprzedazy: dostawca i odbiorca,

¢/ specyfikacja przedmiotu transakcji: nazwa towaru lub ustugi, ilo$¢, cena, wartosc,
d/ dane do rozliczenia obowigzujacych podatkéw,

e/ podsumowania cyframi i stownie,

t/ informacja o uzgodnionych terminach i formie zaptaty,

g/ informacje dodatkowe: sposéb odbioru, miejsce dostawy i inne,

h/ podpisy uczestnikoéw transakcji (obecnie w Polsce nie wymagane).

3. Na zamowieniach dotyczacych ww. operacji powinna by¢ kontrasygnata Skarbnika.

§7
Dowody bankowe:

1. Wyciagi z rachunkéw bankowych — obejmuja wszystkie operacje pienigzne dokonywane za
posrednictwem banku — zard6wno w obrocie gotowkowym jak i bezgotowkowym.

Wyciagi z rachunkéw bankowych pobierane sa za pomoca strony internetowej po
zalogowaniu si¢ do systemu Internet Banking. W przypadku awarii systemu wyciag bankowy
pobierany jest w Filii placowki Banku. Skarbnik lub osoba upowazniona obowigzany jest
pobrane wyciagi sprawdzi¢ pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz cigglosci sal 1
przekaza¢ do dekretacji 1 ujecia w ewidencji ksiegowej dla poszczegolnych pracownikow
wydzialu finansowo — ksiggowego, ktdrych pozycje z wyciagu bankowego dotycza. Pod
wycigg bankowy podlaczane sa dowody ksiggowe dotyczace poszczegdlnych pozycji za
wyjatkiem dowodéw ksiegowych, ktore sa przekazywane w oddzielnym segregatorze
dotyczacym dowodow memoriatowych. W przypadku stwierdzenia braku dost¢pnosci do
wyciggoéw bankowych pracownik obstugujacy wyciagi informuje o tym kasjera, ktory sktada
reklamacje w trybie ustalonym przez bank.

2. Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu (rozliczenie bezgotowkowe).

Po zatwierdzeniu dokumentéw zrédlowych (faktury, rachunku, list ptac itp.) przez Skarbnika
1 Wojta (lub osob przez nich upowaznionych) dokonywana jest zaptata wedlug terminu
zapadalnos$ci okreslonego w dokumencie zrédtowym. Przelewy dokonywane s3 za pomoca
bankowosci elektronicznej. W przypadku awarii systemu bankowosci elektronicznej
przelewy dokonywane sg rgcznie przez pracownika ksiggowosci.



3. Czek gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenie okreslonej sumy gotdéwki z
rachunku bankowego na okreslone wydatki lub uzupehienie zapasu gotowki w kasie . Czeki
wystawione sg na blankietach wystawionych przez bank, zawierajagcych nazwe banku 1 numer
rachunku bankowego. Czeki stanowig druki $cislego zarachowania i przechowywane sa w
kasie Urzedu. Czek wypetnia kasjer w jednym egzemplarzu. Tre$¢ czeku nie moze byc¢
przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotdwkowe moga by¢ czekiem
imiennym lub na okaziciela. Czek gotowkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego
osoby. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podane s3 do wiadomosci
banku i zamieszczone w karcie wzorow podpiséw, ktora ztozona jest w banku obstlugujacym
Urzad Gminy. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidr. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego ksiegowos¢ sprawdza zgodnos$¢ raportu kasowego z zapisem
na czeku dotaczonym do wyciagu.

Kasjer ma obowigzek prowadzenia ewidencji pobieranych czekow z banku.

§8
Dowody kasowe:

1. Raport kasowy stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i
wyptat dokonywanych przez kasjera. Raport kasowy z dochodow budzetowych sporzadzany
jest na koniec kazdego dnia, natomiast raport kasowy z wydatkéw budzetowych sporzadzany
jest minimum raz w miesigcu (tj. z datg ostatniego dnia roboczego miesigca). Raport kasowy
sporzadzany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Biezacy numer raportu kasowego
odnotowany w gornej rubryce, ustala si¢ z zachowaniem ciggto$ci numeracji w ramach roku
sprawozdawczego. Poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym
podlegaja chronologicznej 1 systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym
w rubryce "opis operacji" okresla si¢ rodzaj operacji gotowkowej, wraz z numerem kolejnym,
ktory ma by¢ zarachowany. Raport kasowy shluzy do ewidencjonowania przychodéw i
rozchodow gotowki w kasie. Po stronie przychodoéw ewidencjonuje si¢ pobrane czekiem z
banku kwoty, natomiast po stronie rozchodow zaakceptowane do wyplaty dokumenty
zrédtowe (listy plac, faktury, rachunki, KW itp. ).

Wyptaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy plac, ewidencjonuje si¢ w raporcie
kasowym w kwotach wynikajacych z poszczegdlnych list, obejmujacych sumy wyptacone w
danym dniu. Na koniec kazdego dnia kasjer po wpisaniu wszystkich wplat i wyplfat,
zsumowuje przychody i rozchody gotéwki, przelicza stan gotowki w kasie 1 porownuje go ze
stanem wynikajagcym z raportu kasowego. Po dokonaniu tych wszystkich czynno$ci kasjer
podpisuje raport kasowy 1 przekazuje jego oryginal wraz ze wszystkimi dowodami
pracownikowi z komorki ksiegowosci. Kopia raportu kasowego po sprawdzeniu i rozliczeniu
pozostaje w kasie. Upowazniony pracownik ksiggowosci dokonuje sprawdzenia wszystkich
dokumentéw 1 operacji pienieznych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
potwierdzajac to swoim podpisem w pozycji "sprawdzil". Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu
raport kasowy wraz z zatagczonymi dowodami zostaje przekazany do ksiegowania.

2. Kwitariusz przychodowy stuzy do pokwitowania przyjecia gotowki do kasy wszystkich
nalezno$ci. Oryginat z pieczgcig 1 podpisem kasjera otrzymuje wplacajacy gotowke, pierwsza
kopi¢ dofacza si¢ do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku. Kwitariusze
przychodowe stanowia druk $cistego zarachowania i przechowywane s3 w kasie Urzgdu. Na
formularzu wpisuje si¢: nazwisko, imi¢ i adres wptacajacego, date wptlaty, rodzaj naleznosci



( nalezno$ci biezace, zalegle, odsetki za zwloke, koszty egzekucyjne ), kwote razem i
stownie. Anulowany kwit pozostaje w bloczku.

3. Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania dokonanej wplaty gotéwki na
rachunek wtasny lub obcy banku.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Kopia bankowego dowodu wptaty,
potwierdzana przez bank jest przekazywana osobie wplacajacej i stanowi dowod Zrodlowy
rozchodu gotowki z kasy, ktory kasjer dotacza do raportu kasowego.

4. Wniosek o zaliczk¢ — zaliczki udziela si¢ pracownikom na pokrycie kosztow podrozy
stuzbowych, na podstawie odcigtej cze$ci druku — polecenie wyjazdu stluzbowego oraz na
drobne zakupy na podstawie wniosku o zaliczke. Formularz powszechnego uzytku jest
dokumentem, na podstawie ktorego kasjer wyptaca wymienionemu w nim pracownikowi
zaliczke na pokrycie wyszczegolnionych w tym dokumencie wydatkéw. Wniosek o zaliczke
sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy wyptate okreslonej sumy na dokonanie
zakupow gotdwkowych. Wypetnia on pierwszg stron¢ druku, okreslajac rodzaj wydatkéw na
ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, uzgodniony termin rozliczenia oraz jej proponowang
wysokos$¢. Wnioski o wyptacenie zaliczki podpisane sa przez Wojta Gminy, lub osobe
upowazniong. Odpowiada on za kontrole merytoryczng dokumentu, natomiast pod wzgledem
formalno — rachunkowym dokument sprawdza Skarbnik lub pracownika upowaznionego.
Dokonanie wyptaty potwierdza kasjer wpisujac dat¢ i skladajac swoj podpis, a pracownik
otrzymujacy zaliczk¢ wlasnorecznym podpisem kwituje jej odbidr, zobowigzujac sie
jednoczesnie do rozliczania zaliczki w okreslonym terminie. Zrealizowany dowdd kasjer
dotacza do raportu kasowego. Dla zabezpieczenia mozliwo$ci wyegzekwowania pobranej
przez pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nie
rozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty najblizszego wynagrodzenia.

5. Rozliczenie zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych — dokonuje si¢ na
podstawie udokumentowanych dowodoéw poniesionych wydatkdw.

Rozliczenie zaliczki. Formularz powszechnego uzytku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej”
stanowi dowod zrodlowy dla udokumentowania przychodu lub rozchodu gotowki z kasy
w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza zaliczkobiorca
podczas rozliczania si¢ z pobranej zaliczki w jednym egzemplarzu, w terminie okreslonym
we wniosku o wyplacenie zaliczki. Wypetnia on drugg stron¢ formularza, podajac wszystkie
dowody zrodlowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wilasnych
srodkow pienieznych. Na stronie pierwszej wypehia czg$¢ gorna, ustalajac sume do zwrotu
lub do pobrania z kasy. Do rozliczenia zaliczki dotacza si¢ udokumentowane dowody
poniesionych wydatkow. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przelozony
zaliczkobiorcy,

a pod wzgledem formalno — rachunkowym — Skarbnik lub pracownik upowazniony przez
Skarbnika. Na podstawie zatwierdzonego rozliczenia kasjer przyjmuje wplate nie
wykorzystanej zaliczki (lub wyptaca kwote wydatkow przekraczajacych wysokos¢ zaliczki).
Druk ,Rozliczenie =zaliczki” wraz z zalaczonymi dokumentami przekazuje si¢ do
ksiggowania. Zaliczki udzielane na poczet podrézy oraz na zakupy materiatdéw musza by¢
rozliczone nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej badz
dokonaniu zakupu. W przypadku nie rozliczenia nalezno$ci winna by¢ potragcona z
wynagrodzenia przy najblizszej wyptacie. W Urzedzie Gminy moga by¢ udzielane zaliczki
tylko pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy.



6. Polecenie wyjazdu stuzbowego. Wystawienie polecenia wyjazdu sluzbowego nastepuje na
podstawie decyzji Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Dokument wystawiony
jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. obstugi sekretariatu. Wypetnione polecenie
musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel
podrézy, miejscowos¢, datg oraz okreslenie $srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje Wojt Gminy (lub jego zastgpca) a dla Wojta jego zastepca lub Sekretarz Gminy.
Rozliczenia kosztow podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty
zakonczenia podrozy.

W przypadku zagubienia dowodow dokumentujacych poniesione wydatki, delegowany
obowigzany jest do pisemnego oswiadczenia o zagubieniu dowodow dokumentujgcych
poniesione wydatki, ktore dotgcza do polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu
podpisuja: Wojt Gminy, na ktérego wniosek pracownik zostat delegowany w podroz
stuzbowa jako sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym; wiasciwy pracownik
ksiggowosci jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno — rachunkowym (Skarbnik lub osoba
upowazniona) i Wojt Gminy, jego zastgpca lub Sekretarz Gminy jako zatwierdzajacy. Na
podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyptaca za pokwitowaniem nalezng kwote,
umieszcza dat¢ 1 swoj podpis oraz dotacza dowod do raportu kasowego.

Rozliczen prawa do uzywania prywatnego samochodu dla celéw stuzbowych w jazdach
lokalnych dokonuje si¢ na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej z pracownikami - w
formie miesiecznego ryczattu. Po zakonczeniu kazdego miesigca pracownik sktada
o$wiadczenie o uzywaniu pojazdu wlasnego dla celow stuzbowych i na tej podstawie wylicza
si¢ kwote ryczaltu sporzadzajac liste do wyptaty. Liste sporzadza pracownik ds.
organizacyjnych i kadr. Dla W¢jta Gminy pod wzgledem merytorycznym podpisuje Sekretarz
Gminy.

Natomiast pracownik korzystajacy z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wypetnia
oswiadczenie o nie wnoszeniu roszczen z tytulu poniesionych szkod cywilnoprawnych z
tytutu uzywania prywatnego samochodu.

§9
Dowody ptacowe:

1. Listy ptac - stanowig podstawe do wyplaty wynagrodzen pracownikéw 1 udokumentowania
ich wyplaty. Listy sporzadzane sg na podstawie:

a/ pism angazujacych ( aktualnych umow o prace, uchwal, decyzji o wyborze lub powotaniu
na stanowisko kierownicze),

b/ uméw o prace zlecong 1 o dzieto,

¢/ zmian warunk6w umowy o prace,

d/ rozwigzania umowy o prace,

e/ decyzji w sprawie przyznania nagrod,
f/ ewidencji obecno$ci w pracy,

g/ zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie
nieobecnosci w pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za
czas nieobecnosci,



h/ odpraw w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
1/ nagrdd jubileuszowych,

j/ odpraw emerytalnych,

k/ ekwiwalentéw za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

1/ zlecenia za prace w godzinach nadliczbowych.

2. Listy plac sporzadza si¢ komputerowo w oparciu o program autorstwa firmy ,ZETO
Place" w jednym egzemplarzu, ktory przekazywany jest do kasy celem wyplaty w gotéwce
lub przelewem na rachunek bankowy pracownika, na podstawie sprawdzonych dowoddéw
zrodtowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a/ okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b/ taczng sume do wyptaty,

¢/ nazwisko 1 imi¢ pracownika,

d/ sume naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki ptac,

e/ sume wynagrodzen netto,

t/ sume potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,

g/ sume ewentualnych dodatkow przejSciowych i statych ( dodatek funkcyjny, specjalny),
h/ sumg¢ zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego,

1/ pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis) w przypadku wyplaty z kasy,
potracenie do banku w przypadku przelewu.

3. Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie
potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych.

Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie wyrazonej na  piSmie przez
pracownika zgody.

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a/ osob¢ sporzadzajaca, sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym —
pracownika komorki stuzb pracowniczych,

b/ Skarbnika lub osoby upowaznione;j,
c/ Wojta lub jego Zastepce lub Sekretarza albo osobe upowazniong.

Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wyptaty lub do ksiggowosci celem zrealizowania przelewu — najpdzniej w dniu
wyplaty. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek 1 zasitkoéw z tytulu
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte s3 w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS.

Szczegbdtowe zasady dokonywania wyptat 1 ich udokumentowania przez kasjera okresla
,Instrukcja kasowa” stanowigca zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.



5. Oryginaty list ptac kasjer przekazuje pracownikowi ds. organizacyjnych i kadr, celem
wpiecia w segregator. W raporcie kasowym uznaje si¢ kwote wyptaconych wynagrodzen na
podstawie odpowiedniego dekretu sporzadzonego zgodnie z oryginatem listy ptac  (pod
raportem kasowym z wydatkéw budzetu znajduje si¢ kserokopia listy ptac).

§ 10
Rachunek za prace zlecone:

1. Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca 1 oryginat dorgcza do Urzgdu Gminy.
Rachunek powinien spelnia¢ wymagania okreslone w przepisach. Rachunek podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez komoérke odpowiedzialng za odbidr
wykonanych prac a pod wzgledem formalno-rachunkowym - przez Skarbnika lub osobe
upowazniong. W przypadku umow zlecenia i umoéw o dzielo zawieranych z osobami
fizycznymi  stosuje si¢ opracowane druki pozwalajace:

a/ zidentyfikowa¢ osobg, z ktérg zawierana jest umowa ( imi¢ i nazwisko, data urodzenia,
adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, miejsce zamieszkania),

b/ okresli¢ zakres robodt (czynnosci),

¢/ ustali¢ termin wykonania 1 wymagang jakos¢,

d/ wskaza¢ na sankcje za ztg jakos¢ 1 nie dotrzymanie terminu,
e/ ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty.

2. Umowa wskazuje na sposob rozliczenia podatku. Druk ten zawiera¢ moze rowniez
formularz rachunku, ktéry po wykonaniu roboty zleceniobiorca wypehnia i przedktada. Druk
umowy o dzieto zawiera dodatkowo miejsce na o§wiadczenie podatkowe zleceniobiorcy.

§ 11
Inne listy wyplat - nie zaliczonych do wynagrodzenia za prace:

1. W miar¢ potrzeby przygotowywane sg listy wyptat nie zaliczonych do wynagrodzen za
prace, takie jak: wyplaty odszkodowan z tytutu wypadkow przy pracy, odpraw posmiertnych
oraz listy wyptat ekwiwalentow: za udzial w akcjach ratowniczych cztonkow OSP, dodatkow
mieszkaniowych, diet radnych, ryczattow sottyséw, prowizji inkasentow, stypendidw,
wyprawki szkolne, wyptate podatku akcyzowego.

2. Zbiorcze zestawienie list ptac (ZBIOROWKA)

Zbiorcze zestawienie list ptac sporzadza pracownik ds. organizacyjnych i kadr.

Na podstawie zbiorczego zestawienia ptac sporzadza si¢:

a/ deklaracje rozliczeniowg sktadek ZUS,

b/ deklaracje podatkowa ( zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen ),
¢/ polecenia przelewu :

- kwoty wynikajace z rozliczenia sktadek ZUS,

- kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptacanych wynagrodzen,



- innych kwot potragconych z wynagrodzen dla jednostek i 0s6b uprawnionych.

3. Karta wynagrodzenia pracownika prowadzi pracownik ds. organizacyjnych i kadr w
jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego pracownika i dla kazdej osoby jaka uzyskala w
Urzedzie Gminy jakiekolwiek wynagrodzenie. Kazda osoba posiada jedng karte, na ktorej
odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen i wyptat ( w tym: zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego ) w sposdb umozliwiajacy ustalenie sumy wyptat z danego tytutu.
Kartoteka prowadzona jest przy uzyciu komputera, jej wydruk nastepuje po zakonczeniu
kazdego roku.

§12
Dokumentowanie wplat:

o Kwitariusze przychodowe w przypadku zaptaty w kasie Urzedu Gminy lub u
inkasenta,

e Dokumenty zaptaty wynikajace z wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty.

§ 13
Dokumentowanie zwrotow:

e Dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu lub za
posrednictwem poczty (przekaz pocztowy zalaczany do KW).

e Dokumenty zwrotu, zalagczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem banku.

§ 14
Dokumentowanie zaptaty w formie niepieni¢znej:
e Postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu.

e Umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 15
Dokumentacja srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych:
1. Przyjecie srodka trwatego,
. Przyjecie pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu,

. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

. Protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego,

2
3
4. Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych,
5
6. Likwidacja $rodka trwatego,

7

. Likwidacja pozostatych srodkow trwatych (wybrakowanie).



Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
inwestycyjnej 1 ulepszenia $rodkow trwalych (np. w zakresie $rodkoéw pienieznych,
rozrachunkow, obrotow magazynowych) nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad,
ktore nalezy stosowa¢ podobnie jak w dziatalnos$ci biezace;.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji, ulepszenia Srodkow trwalych i zakupdéw inwestycyjnych sa:

o faktury zewnetrzne dostawcoOw oraz wykonawcow,
e dowody wydania materiatow.

W przypadku zakupu $rodka trwatego do Urzgdu Gminy, pracownik ksiggowos$ci, nadaje
kolejny numer inwentarzowy, ktory podlega ewidencji w systemie ,,Srodki trwale” i
systemie ,,Finansowo-ksiggowym” na podstawie umieszczonego numeru inwentarzowego
znajdujacego si¢ na dokumencie OT. Natomiast w przypadku zakupu pozostatych §rodkoéw
trwatych do Urzgedu Gminy Smoldzino pracownik wydzialu ksiggowo$ci nadaje numer
inwentarzowy na kserokopii dowodu zakupu oraz na kartotece pozostalych $rodkéw
trwlgych. W przypadku innych jednostek zapisu dokonuje osoba odpowiedzialna za swoja
cze$¢ budzetu.

W przypadku zmiany miejsca uzytkowania wewnatrz Urzedu - protokolarnego przekazania
lub likwidacji §rodka trwalego(pozostatego srodka trwatego) -  zmiany A4 ksiedze
inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie zlecenia Wojta Gminy. Ewidencja prowadzona
jest w katalogach ilosciowo-warto$ciowych przy uzycia komputera.

Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:
e 0 niskiej wartosci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach,

e objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrolg, sposobami poza ksiggowymi np.
tylko ewidencja iloSciowa.

1. Przyjecie $rodka trwatego OT

OT — jest dokumentem stanowigcym podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w katalogu
inwentarzowym przychodowanych nowych lub uzywanych §rodkéw trwatych lub
inwestycyjnych, oraz warto$§¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa S$rodkéw
trwatych.

Podstawa do wystawienia OT:

a) w przypadku zakupu gotowych $rodkéw trwatych jest faktura dostawcy zgodnie z
zamoOwieniem,

b) inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych
jest faktura wykonawcy wraz z dotagczonym protokotem odbioru wykonanych i przekazanych
robot. Przyjecie srodka trwatego OT, protokot odbioru koncowego i1 przekazanie inwestycji
do uzytku sporzadza pracownik merytoryczny danej inwestycji z przeznaczeniem:

e oryginal — do ksiggowosci,
e kopia — dla dzialu inwestyc;ji.

2. Protokoét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT



PT jest dokumentem stuzbowym do protokolarnego zdania srodka trwatego.

Podstawg wypetnienia jest wykaz urzadzenh do uptynnienia lub ztomowania oraz
obowigzujace przepisy w tym zakresie. Oryginal otrzymuje przejmujacy, jedng kopie
otrzymuje ksiggowos$¢, jedna kopia pozostaje w merytorycznej komorce organizacyjne;.

3. Likwidacja srodka trwatego LT

LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje 1 pozwalajacym spisywacé §rodek trwaty.
LT stuzy rowniez do zdjecia ze stanu srodkow trwatych, gdy nastapita fizyczna jego sprzedaz.
Podstawa wypelnienia jest faktura sprzedazy, akt notarialny, decyzja komisji, ksigzka
inwentarzowa. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, kopia pozostaje w aktach referatu
merytorycznego.

4. Likwidacja pozostatych srodkow trwatych LN (wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisaé ze stanu
pozostatych srodkéw trwatych.

Podstawa wypelnienia jest protokoét likwidacji, ewidencja ksiggowa. Oryginal otrzymuje
ksiggowos$¢, kopia pozostaje w aktach referatu organizacyjnego badz komorki zajmujacej si¢
dang czescig budzetu.

5. W celu przeprowadzenia likwidacji $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia,
rozchodu rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych powolywana jest zarzadzeniem
Woéjta Gminy stala komisja likwidacyjna, w pracach ktérej uczestniczyé powinny
przynajmniej trzy osoby (w przypadku likwidacji sprzetu komputerowego niezbgdna jest
opinia informatyka o likwidowanym sprzecie dla komis;ji).

Rozdziat VI
6. Obieg dokumentow i faktur
§ 16

1. Wstepnej kontroli wydatku 1 ewidencji zaangazowania dokonuje si¢ zgodnie z
Zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie procedury kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Kontrahent przekazuje faktur¢ lub rachunek na dziennik w sekretariacie gdzie zostaje
zapisana data wptywu 1 nadany numer kolejny

3. Korespondencj¢ odbiera upowazniony pracownik.

4. Fakturg lub rachunek ewidencjonuje si¢ na koncie danego kontrahenta w korespondencji z
kosztami na stanowisku ksiggowosci budzetowe;.

5. Pracownik kompletuje wszystkie dokumenty dotyczace danej operacji gospodarczej i
przedktada do kontroli merytoryczne;.

6. Skarbnik lub osoba upowazniona dokonuje oceny kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



7. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub osobe upowazniong oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci 1 prawidtowosci
dokumentow dotyczacej tej operacji oraz, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza
si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

8. Ostatecznej kontroli dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw ze
srodkow publicznych dokonuje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

9. Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji przekazywane s3a na stanowisko
ksiegowosci budzetowej celem dokonania przelewu lub do kasy celem zrealizowania wypftaty
gotowki z kasy.

10. Po realizacji wydatku nastepuje ujecie operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych.

11. W przypadku stwierdzenia braku $rodkow w planie finansowym zostanie uzupetniony
plan finansowy przez Skarbnika przed dokonaniem zaptaty za udokumentowany wydatek
dokumentem ksiegowym.

Zakacznik Nr 1
do Instrukeji Kontroli 1 Obiegu Dokumentow Ksiggowych

1. Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytoryczne;j:



L.p.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

Uwagi

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24




25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

2.Wykaz os6b upowaznionych do kontroli celowosci 1 gospodarnosci:

Stanowisko

Wzoér podpisu

Uwagi

Wojt Arkadiusz Walach




2 Sekretarz Janusz Dzierzba

3.Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

L.p. Stanowisko Wzoér podpisu Uwagi

1 Skarbnik Milena Zydyk

2 Referent ds. ksiggowosci Emilia
Kuprasiewicz

3 Referent ds. obstugi kasowej 1
ksiggowosci budzetowej Justyna
Michalak

Zatacznik nr 2

do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentow Ksiegowych



Wzory stosowanych pieczatek

VI. INSTRUKCJA KASOWA
(zalacznik nr 6)



Rozdzial 1

1. Podstawa prawna

§1



Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogolnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegblnosci na podstawie:

1.Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. Z 2017 r., poz. 2342
z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie osob 1 mienia (Dz.U.z 2017 r., poz.
2213 z pézn. zm.)

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji w sprawie
wymagan, jakimi powinna odpowiada¢ ochrona  warto$ci  pieni¢znych
przechowywanych, transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne z dnia 2 maja 2016 r. (Dz. U. Z 2016 1., poz. 793 z pdzn. zm.).

Rozdzial 11

2. Kasjer

§ 2

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztatcenie , majaca
nienaganng opini¢, nie byla karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie stanu kasy nastepuje jedynie protokolarnie w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Skarbnika.

3. Z przeprowadzonego spisu gotowki oraz drukow $cistego zarachowania sporzadza sig
protokot przekazania kasy. Od tego momentu kasjer przejmujacy kase ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ przyjetych wartosci pienigznych i ww. drukdw.

4. Kasjer za dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje o
odpowiedzialno$ci za powierzone wartosci pieni¢zne 1 materialne oraz o znajomosci
przepisdow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotdwki i znajomosci
przepisOw w tym zakresie obowigzujgcych.

5. Kasjer posiada wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i1 zatwierdzenia
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

Rozdziat 111

3. Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§3

1. Pomieszczenie kasy przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych powinno
by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane, drzwi wej$ciowe wzmocnione 1 zaopatrzone co najmniej w dwa zamki.



2. W pomieszczeniu kasy stanowisko kasjera winno by¢ oddzielone od petentéw barierka
przynajmniej drewniang.

§4
1. Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong.

2. Urzad Gminy Smoldzino posiada stalowg szafe, w ktdrej mozna przechowywac zapas
wartos$ci pienigznych nie przekraczajacy jednej jednostki obliczeniowe;.

3. W Urzedzie zainstalowany jest system alarmowy. Ponadto w pomieszczeniu kasy
zainstalowano system alarmowy, pomieszczenie kasowe posiada oddzielny kod
zabezpieczajacy.

4. Gotéwka w kasie w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢
przechowywana w kasie pancernej w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia Urzgdu ponosi Sekretarz
Gminy.

§5

1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci jednej
jednostki obliczeniowej moze by¢ konwojowany wylacznie przez kasjera lub inng
osobg¢ upowazniong.

2. Transporty wartosci pienigznych w kwocie od 0,5 do 1 jednostki obliczeniowe;j
podlegaja ochronie przez osobe nie uzbrojong (niezaleznie od osoby transportujacej).

3. Wartosci pienigzne w kwocie od 1 do 1,5 jednostki  obliczeniowej nalezy
transportowa¢ przy ochronie co najmniej 2 0os6b nie uzbrojonych (niezaleznie od
osoby transportujace;j).

4. Transporty wartosci pienieznych w kwocie od 0,5 do 1,5 jednostki obliczeniowej kasjer
moze wykonywac pieszo.

S5.Transporty warto$ci pienieznych w kwocie przekraczajacej 1,5 jednostek
obliczeniowych podlegaja ochronie przez uzbrojony konwdj. Kasjerowi transportujagcemu
warto$ci pienigzne co najmniej 1,5 do 5 jednostek obliczeniowych przydziela si¢
uzbrojonego konwojenta.

Rozdzial IV

4. Gospodarka kasowa



§6
1. Urzad Gminy Smoldzino moze posiada¢ w kasie:

a/ niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki - pogotowie kasowe w kwocie 5.000 zt.
(stownie: pie¢ tysiecy zlotych),

b/ gotoéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
¢/ gotdwke pochodzacy z biezacych wplywow do kasy jednostki,
d/ gotéwke przechowywang jako depozyt.

2. Nadwyzka gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong kwote
pogotowia odprowadzana jest przez kasjera w danym dniu (powstania nadwyzki) lub
najp6zniej dnia nastgpnego na rachunek bankowy(podstawowy) Urzgdu Gminy.

3. Nie nalezy dokonywac¢ wyptat gotéwkowych z biezagcych wptat wiasnych do kasy. Wplywy
te odprowadza si¢ na bankowy rachunek Urzgdu Gminy.

Rozdzial V

5. Dokumentacja kasowa

§7
1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a/ dowod wptaty — KP shuzy do przyjmowania gotowki z banku do kasy oraz dowoéd KW
stuzy do dokumentowania wyptat gotowki z kasy,

b/ dla udokumentowania wptat z tytutu podatkéw i optat i niepodatkowych naleznos$ci stosuje
si¢ kwitariusz przychodowy — pokwitowanie wplaty (dotyczy to wptat w kasie urzedu jak i
wptat dokonanych u inkasentow),

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 moga by¢ wydawane osobom upowaznionym, wylagcznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra prowadzona jest na
stanowisku ds. organizacyjnych i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

3. Ponadto w kasie przechowywane s3g zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wniesione w formie bezgotowkowej przez oferentdbw uczestniczacych w przetargach
wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych , dla ktérych prowadzona jest odrebna
ksigga ewidencyjna.

§8
1. Dokumentacje¢ kasy stanowig nast¢pujace dowody zZrédtowe:
a) rachunki — faktury,
b )listy wyptat dotyczace:

e wynagrodzen,



e innych $wiadczen pieni¢znych (np. diet, ryczattow),
e nagrod,

e zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru na podjgtych
listach ptac,

¢) wniosek o zaliczke na delegacj¢ stuzbowa, wniosek o zaliczke na wydatki,

d) rozliczenie zaliczki pobranej na delegacj¢ stuzbowa, rozliczenie zaliczki pobranej
na wydatki,

e) rozliczenie delegacji stuzbowej,

f) inne dowody ksiegowe zaakceptowane przez Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy (lub
inne osoby upowaznione).

2. Dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

3. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnosci na dowodach kasowych
zamieszczaja swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody do wyplaty zatwierdzajag: Wojt Gminy lub jego Zastgpca oraz
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona - skladajac swoje podpisy pod klauzula
zatwierdzajaca do wyptaty.

5. Na dowodzie wyptat gotowki odbiorca kwituje jej odbior w sposob trwaly atramentem lub
dlugopisem podajac stownie kwote 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
6. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, nalezy oznacza¢ przez podanie na nich daty,
numeru, pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty
zewidencjonowane.

8. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdéwki, dokonywanych w danym
dniu nalezy w tym dniu wpisa¢ do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

9. Kasjer prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,, Raport kasowy” — RK.
10. Wyptaty z list ptac nalezy zapisywaé w raporcie w kwocie rownej sumie ogotem wyptat.

11. Gotowka w kasie na wyplate z list ptac i list dodatkéw (np. za podrgczniki szkolne) w
okresie nieprzekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

12. Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie po zakonhczeniu operacji kasowych. W
przypadku gdy liczba wptat i wyplat gotowki w poszczegodlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe, z tym ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca.



13. Po ujeciu do raportu kasowego obrotow za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotdéwki w
kasie, na dzien nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami
kasowymi Skarbnikowi lub osobie upowaznionej, w dniu jego sporzadzenia lub dnia
nastepnego.

14. Rozchodu gotowki w kasie nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i
obcigza kasjera.

15. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu
30 dni od daty jej stwierdzenia.

16. Czek gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby wyptacit
oznaczong kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku. Czek gotowkowy wystawia
si¢ na okaziciela lub imiennie. Czek gotowkowy wystawia kasjer. Czek jest platny za
okazaniem. Oryginat czeku pozostaje w banku. Odcinek czeku wraca pod wyciagiem

bankowym w dniu nastepnym po dokonaniu wyplaty.

Rozdzial VI

6. Gospodarka drukami Scislego zarachowania

§9

1. Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania okreslone zostaty zarzadzeniem Nr
3/97 W¢jta Gminy Smoldzino z dnia 25 wrzesnia 1997 roku ze zmiang wprowadzong
zarzadzeniem Nr 21/2010z dnia 11 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
instrukcji ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania.

§10
1. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
snumer kolejnego depozytu,
sokreslenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
sokreslenie jednostki, ktoérg wlasno$¢ stanowi depozyt,
sdate 1 godzing przyjecia depozytu,

sdate i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu 1 podpis kasjera.

3. Przechowanie w formie depozytu w kasie jednostki gotdéwka nie moze by¢ taczona z
gotowka jednostki.



WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DO WYPLATY

Arkadiusz Walach W¢jt Gminy Smotdzino

Na czas nieobecno$ci Wojta zostanie upowazniona przez niego osoba, ktora bedzie
zatwierdzata do wyptaty.

Zalacznik nr 1

do Instrukcji Kasowe;j

PROTOKOL PRZEKAZANIA KASY



Komisja w sktadzie:

1. Ostatni raport kasowy dochodOw Nr..........oooiiiiiiiiii e
2. Ostatni raport kasowy wydatkOw NI........ooooiiiiiii e
3. Kwitariusze przyChodOwWe .........o.oiniiiiii i

4. ATKUSZE SPISU Z NALUTY ..ttt eee et e e e e eee e e eeteeeereeesreeesereeeaaeeeaeeas

5. CzZeKi GOtOWKOWE .ottt e e
6. KP(Kasa przyjmie) — wykorzystane do Nr ...,
7. KW(Kasa wyptaci) — wykorzystane do NI .......cccccevviiiiiniiiiniieciieeiee e,

8. Gotowka w kasie / pogotowie KaSOWe/ .........coeivuiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e

9. Druki $cistego zarachowania zgodne/niezgodne z ewidencjg .......ccoeveevvveerveeenneennns

UWAZIL ettt ettt ettt bt ettt b ettt s bt et s et nb e et e bt et et et e et eanens

Podpisy komisji Podpisy kasjerek

Zakacznik nr 2

do Instrukcji Kasowe;j

Protokol kontroli kasy



Urzedu Gminy w Smotdzinie

1. Ostatni raport kasowy dochodOw Nr...........ooiiiiiiiiiii e
2. Ostatni raport kasowy wydatkOw NI.........oooiiiiiiiiiiii e
3. Kwitariusze przychodowe K-103 ... ... e
4. ATKUSZE SPISU Z NALUTY ..ttt it eete e e e e e reee e eetteeereeesaeeesnaeeeaaeeeaeeas

5. CzeKi GOtOWKOWE .ottt e e
6. KP(Kasa przyjmie) — wykorzystane do Nt ..........cocoiiiiiiiiiiiiiiiii e
7. KW(Kasa wyptaci) — wykorzystane do NI ........cccccceevieriiienieniiienieeieeeeeeeene

8. Gotdwka w kasie / pogotowie Kasowe/ ..........ocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

9. Druki $cistego zarachowania zgodne/niezgodne z ewidencjg .......cceccveeevveerneeenneenns

UWAZIE weieutiieeiieeetie et e ettt e et e e ettt e st e e s teeessbeeesssaeasssaeanssaeanssaessssaeassseensseeeasseeensseensseenns

Podpisy komisji Podpis kasjerki
VIL INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
(Zalacznik nr 7)



Rozdzial 1

1. Postanowienia ogdolne

§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2017r., poz. 2342 z p6zn. zm.) .

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod



przeprowadzania inwentaryzacji.
3. Zasady okres$lone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w Urzgdzie Gminy Smotdzino.
4. Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Rozdzial 11
2. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§2

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywOw i1 pasywoOw 1 na tej
podstawie:

a/ doprowadzenia danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b/ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢/ dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatkowych,

d/ przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkowe;.

2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

a/ spisu z natury,

b/ uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji,

¢/ weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie
z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

4. Inwentaryzacj¢ okresowg przeprowadza si¢ w terminach i z czgstotliwoscig okreslong w
ustawie o rachunkowosci.

5. Inwentaryzacje¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powodz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy wtasnosci.

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.

Rozdzial 111

3. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§3



TERMIN

SPOSOB
PRZEPROWA-
RODZAJ SKEADNIKA DZENIA PRZEPROWA-
MAJATKOWEGO DZENIA
INWENTARYZAC
I INWENTARYZACJI

1. $rodki pieni¢zne w kasie,

2. znaki warto$ciowe 1 pozostalte

warto$ci przechowywane w kasie,
ostatni dzien .
Sp1s z natury

3. krajowe 1 zagraniczne akcje, kazdego roku

obligacje, czeki obce, bony, weksle i
inne papiery wartosciowe

4. inne Srodki pieni¢zne

1.§rodki pienig¢zne na rachunkach
bankowych (na podstawie ostatniego ‘
wyciggu bankowego), ostatni dzien pisemne

2 .naleznoéci kazdego roku potwierdzenie sald

3.udzielone pozyczki

pisemne potwierdzenie

IV kwartat kazdego stanu aktywow i

¢ naleznosci od kontrahentow ) pasywow miedzy
roku do 15 stycznia

e kredyty i pozyczki

kontrahentami, miedzy
nastgpnego roku dtuznikami i

wierzycielami

e powierzone innym jednostkom
wtlasne sktadniki majatkowe

1.§rodki trwate, z wyjatkiem gruntow
oraz srodkow do ktorych dostep jest
z ) v Y @] nie rzadziej niz
) ) raz na 4 lata
2.pozostale srodki trwale w

uzytkowaniu

sprawdzenie zapisu na

) ) ostatni dzien kontach analitycznych i
1. srodki trwate w budowie ) . Y y .
kazdego roku analiza ich zgodnosci z

zaawansowaniem robot




I)materiatly odpisywane w koszty w
dniu ich zakupu tj. wylacznie paliwo
w samochodach i olej opatowy w
Urzedzie Gminy,

ostatni dzien

6. 2)sktadniki majatkowe bedace spis z natury

kazd k
wlasnos$cig innych jednostek, azdego Toxu
3)sktadniki majatkowe objete

wylacznie ewidencja ilo§ciowa na

urzadzeniach pozaksiggowych.

. ostatni dzien
. 1) rzeczowe sktadniki akWow kazdego spis z natury
obrotowych (zapasy materialow)

roku
w drodze weryfikacji
e grunty( drogi) i $rodki trwate do
ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, Pordwnanie danych
e naleznoéci i zobowigzania wobec ksiag rachunkowych z
pracownikow, corocznie przed data odpowiednimi
8. zamknigcia ksiag dokumentami
e naleznosci i zobowigzania z rachunkowych zrodowymi
tytutéw publiczno-prawnych, (poréwnanie stanu

e roszczenia z tytutu niedoborow i ewidencyjnego i

szkod oraz nalezno$ci sporne i weryfikacja realnej

warto$ci skladnikow

watpliwe,
majatku).
. sprawdzenie wartoS$ci i
corocznie przed datg ) L. .,
e . . C terminowos$ci odpisow,
9. 1) wartosci niematerialne i prawne zamknigcia ksiag ) L
oraz ich zgodnosci z
rachunkowych
prawem
poréwnanie sald
. : ostatni dzien koncowych tytutow
10. e rozrachunki publiczno-prawne )
kazdego roku podatkowych z
deklaracjami
Rozdzial IV

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§4



1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a/ ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczego6lnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

b/ wycenie spisanych ilosci,
¢/ porownaniu warto$ci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

d/ ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e/ ujgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. Ustala si¢ terminy spisu z natury na;

a/ $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz na 4 lata

b/ pozostate §rodki trwate w uzywaniu — nie rzadziej niz raz na 4 lata
¢/ $rodki pieniezne
- gotdwka w kasie — na ostatni dzien roku
- czeki
d/ majatek obrotowy
e/ zapasy materiatow — nie rzadziej niz raz w roku
3. Terminy 1 czgstotliwo$¢ spisow okresla Wojt na wniosek Skarbnika Gminy.

4. Termin 1 czestotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane jezeli rozpoczeto jg na trzy
miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku
za$ ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodéw i rozchodow jakie nastapily miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansu.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

6. Dla unikniecia zbednych spisow przed inwentaryzacjg nalezy dokonaé fizyczne) likwidacyi skiadnikow
majatkowych zniszczonych oraz bezuzytecznych.
§5

1. Harmonogram prac inwentaryzacyjnych przedstawia si¢ nast¢pujaco:

ETAP RODZAJ CZYNNOSCI OSOBY ODPOWIEDZIALNE
ZA




WYKONANIE CZYNNOSCI

Powolanie komisji inwentaryzacyjnej

Wojt Gminy

Powolanie zespotow spisowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przeszkolenie zespotow spisowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej 1 Gtowny

PRZYGOTO Ksiggowy
WAWCZY . .
Przygotowanie dokumentow . ..
i i o Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych - przygotowanie i . o
i . inwentaryzacyjnej wraz z
doreczenie zarzadzen, formularzy, C .
o . komisjg inwentaryzacyjna
materiatow potrzebnych do spisu
Przygotowanie sktadnikow majatkowych do Osoba materialnie
spisu odpowiedzialna
P S Czlonkowie zespotow
rzeprowadzenie spisdw z natury :
spisowych
Przewodniczacy komisji
Kontrola prawidtowosci spisow inwentaryzacyjnej i Glowny
ksiegowy
PODSTAWO Wycena i ustalenie warto$ci spisanych Referat finansowy
WY sktadnikéw majatku
Uzgodnienie sald Referat finansowy
Referat finansowy oraz
Poréwnanie z dokumentacja ksiegowa odpowiedni pracownik
merytoryczny
OPRACOWA Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Referat finansowy
NIE , C . .. Cztonkowie komisji
WYNIKOW Wyjasnienie przyczyn powstania roéznic i .
inwentaryzacyjnej
WNIOSKI  Postawienie wnioskow co do sposobu Przewodniczacy komisji
I DECYZJE rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej

Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace si¢ w

oranicach norm lub zawinione

Radca prawny




Zaopiniowanie wnioskow komisji

inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia Glowny ksiegowy
roéznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
Podjecie decyzji - zatwierdzenie wnioskdéw Wéjt Gminy
EWIDENCJA Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Pracownik ds. ksiegowosci
DECYZJI inwentaryzacyjnych iich rozliczenie budzetowej

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy na wniosek
Skarbnika. Funkcji tej nie moze sprawowaé Glowny ksiggowy lub inny pracownik referatu
finansowego.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje Wojt Gminy na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe. Zespot
spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z trzech osob.

5. Skiad zespotow spisowych ustala Wojt na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

6. W skfad komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktore
ponosza odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majatku oraz Gtéwny ksiegowy 1 osoby
prowadzace ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikdw.

7.0golny nadzdr merytoryczny nad prawidtowoscia, kompletnoscig 1 termmowoscia spisdw nwentaryzacyjnych
sprawuje pracownik ds. ksiegowosci budzetowej, ktory informuje na biezaco Wéjta Gminy oraz Skarbnika o
wszystkich nieprawidtowosciach.

§6
1. Przewodniczacy komisji opracowuje projekt planu inwentaryzacji.
2. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a/ stawianie wnioskoOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupelien w ich sktadzie,

b/ przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych,

¢/ organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie. Do prac tych
nalezy w szczeg6lno$ci

- sprawdzenie czy $rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,

d/ prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych stanowigcych druki §cistego zarachowania,



e/ stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji badz inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

f/ zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydanie sktadnikow majatku w
czasie spisu,

g/ kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury,

h/ kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypekionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

1/ dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

j/ ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych 1 powstanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

k/ przygotowanie wnioskOw o wszczecie dochodzenia w sprawie przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkdd zawinionych,

1/ stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami
majatku.

3. Przewodniczacy komisji moze cze$¢ ww. czynnosci Zleci¢ do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej
oraz przewodniczacemu zespoléw spisowych. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.

§7
1. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
a/ uczestnictwo w szkoleniu inwentaryzacyjnym,

b/ pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisow rozliczenia si¢ z arkuszy
spisowych,

¢/ przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz trescig szkolenia,

d/ pobieranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen,

e/ poprawne wypehienie arkuszy spisowych, a w tym witasciwe dokonywanie korekt
popetnionych btedow,
f/ takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki nie

doznata zaklocen,

g/ terminowe przekazanie wlasciwie opracowanych dokumentow tj. arkuszy spisowych,
protokotow, oswiadczen itp. po zakonczeniu spisdéw do komisji inwentaryzacyjnej oraz
zlozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisow,



h/ przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich
stwierdzonych w trakcie spisu nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§8
1. Do zadan oso6b materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane sktadniki nalezy:
a/ uczestnictwo w szkoleniu inwentaryzacyjnym,
b/ przygotowanie ewidencji sktadnikow 1 uzgodnienie jej z ksiggowoscia,
¢/ uporzadkowanie sktadnikéw jednakowych wg miejsc sktadowania,
d/ aktywne, nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,
e/ ztozenie zespotowi spisowemu oswiadczen wstepnych 1 koncowych,

f/ udzielania wszechstronnych wyjasnien w czasie trwania spisu, kontrolerom spisowym, a
takze komisji inwentaryzacyjnej,

g/ ustosunkowanie si¢ na piSmie do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienie
przyczyn ich powstania i zaproponowanie sposobu rozliczenia,

h/ wniesienie korekt wynikajacych z ustalonych réznic do prowadzonej ewidencii.
§9

1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury. Rzeczywista ilo§¢ z natury
rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku ustalana jest przez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikoéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
Z natury.

3. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a/ nazwe jednostki,

b/ numer kolejny arkusza spisowego,

¢/ okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja dorazna),
d/ nazwe pola spisowego,

e/ date rozpoczecia i1 zakonczenia spisu, oraz date na jaka przeprowadza si¢ inwentaryzacje,
f/ imiona 1 nazwiska cztonkéw zespolu spisowego,

g/ szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy,

h/ jednostke miary,



i/ ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
j/ numery kolejne pozycji arkusza spisu,

k/ imi¢ 1 nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej
wlasnorgczny podpis zlozony na dowdd nie zgloszenia zadnych zastrzezen.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku
objetych spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne os$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiegowosci (wzor wg zatacznika nr

).

5. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiardOw oraz obliczen technicznych nie
mogg by¢ informowane o wielkos$ciach wynikajacych z ewidencji.

6. Liczenia, wazenia 1 pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za calo$¢ i stan sktadnikow majatku Iub osoby przez nig upowaznione;.

7. Paliwo w samochodach stuzbowych — z baku paliwo wlewane jest do pojemnika z
opomiarowang skalg 1 na tej podstawie ustalany jest stan paliwa, warto$¢ ustalona jest na
podstawie ceny zakupu. Dopuszczalne jest uzupetnienie baku do pelna poprzez zatankowanie
paliwa i od nominalnej pojemnosci baku odjecie zatankowanej ilosci.

8. Materiaty biurowe (papier do kserokopiarek, dtugopisy, klej biurowy itp) w momencie
zakupu ewidencjonuje si¢ bezposrednio w koszty przekazujac na przechowanie do
pracownika ds. organizacyjnych i kontroli, 1 tam sg na biezagco wydawane do uzytkowania.
Nie obejmuje si¢ tych materialdéw inwentaryzacja.

9. Wpis do arkusza nastgpuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika
majatku  w sposdb umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialne; sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

10. Jezeli w spisie nie moze uczestniczy osoba materialnie odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynnosci inngj
0soby; spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez Wojta
Gminy.

11. Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,.cena i
warto$¢” a podpisane arkusze przedktadajg do podpisania we wlasciwych miejscach osobom

materialnie odpowiedzialnym, ktore skladaja o$wiadczenia koncowe - wzor stanowi
zalgcznik nr 2.

12. Arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sg
dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypelnione w sposdb przewidziany dla dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Niedopuszczalne
jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone sg
rowniez poprawki i wypelnianie oldwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez
skreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej — wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci



prawidtowej oraz umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne wraz z data.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej a w
przypadku waluty obcej w walucie oryginalnej. Wolno w nich stosowa¢ ogolnie przyjete
skroty.

14. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowos$¢
za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

15. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy
powinien zamie$ci¢ adnotacj¢ o nastepujacej tresci ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do ...” .

Prawidlowo wypelnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie zespoldw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

16. Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

a/ wypelnione arkusze spisu z natury wraz z os§wiadczeniami 1 innymi dokumentami,

b/ sprawozdanie koncowe z przebiegu spisow.

17.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypehionych arkuszy spisu z natury 1
sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny 1 ustalenia
ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

18.Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku oraz porownania ilo$ci i wartosci poszczegdlnych skladnikéw ustalonych w toku
spisu z natury z ilo$cig 1 wartos$cig tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

19. Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.
20 Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a/ niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b/ nadwyzka - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢/ szkoda - gdy nastgpita catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skfadnika.

21. W przypadku wystgpienia réznic ujawnione niedobory lub nadwyzki moga by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie nastgpujacym
warunkom:

a/ zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b/ dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow,



¢/ zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze
strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

22. Tlo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek polegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizsza cen¢ sktadnikow majatku wykazujacego roznice inwentaryzacyjne.

23. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych.

24. Wyniki wyceny 1 rozliczania spisu z natury w formie zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Referat Finansowy przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;.

25. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

26. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od
osoby materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

27. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcdéw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz
Skarbnika Gminy.

28. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

29. Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
Wojta Gminy.

30. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

31. Rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Wojta Gminy protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial V

5. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§10

1. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, naleznosci, w tym udzielone pozyczki (saldo wystgpuje w budzecie jednostki
samorzadu terytorialnego) oraz powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow -



inwentaryzuje si¢ w drodze uzgodnienia sald.

2. Inwentaryzacj¢ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz
nalezno$ci przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku.

3. Z potwierdzeniem sald §rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych wystepuja z
reguly banki, po zakonczeniu roku budzetowego. Jest to czynno$¢ potwierdzajaca
prawidlowo$¢ wykazanych sald w wyciggach bankowych.

4. Uzgodnienia 1 potwierdzenia sald nalezno$ci przeprowadza si¢ w okresie ostatniego
kwartatu roku budzetowego, do 15 dnia nastepnego roku na dowolnie wybrany dzien. W
przypadku jesli nie jest to dzien konczacy rok, potwierdzone saldo powigksza si¢ lub
pomniejsza o operacje gospodarcze, ktore nastgpily pomiedzy dniem przeprowadzenia
inwentaryzacji a dniem konczgcym rok.

5. Inwentaryzacja nalezno$ci polega na wyslaniu zawiadomienia o figurujgcym w ksiegach
rachunkowych salda, z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktorego saldo wynika.
Zawiadomienie powinno by¢ wystane w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden powinien
wroci¢ do wierzyciela.

6. W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrédtowymi.

7. Potwierdzenia salda wymagaja nalezno$ci zarachowane na koncie 201 ,,Rozrachunki z
odbiorcami i1 dostawcami (naleznos$ci 1 zaliczek z tytutu dostaw, robdt 1 ustug) oraz  salda
konta 221 i 240 ,,Pozostate rozrachunki” (kaucje, wadia, zabezpieczenia).

8. Nalezno$ci w ciggu roku mogg by¢ ujmowane w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej, natomiast na dzien bilansowy powinny zosta¢ wycenione do kwoty wymagajacej
zaplaty z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

9. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu finansowego.
10. Uzgodnienia sald dokonuje si¢ w formie pisemnej - przy wykorzystaniu:
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukow komputerowych.
Rozdzial VI

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§11

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Metoda ta ma na celu urealnienie sald wykazywanych w bilansie, ktore przy duzej liczbie



operacji gospodarczych moga w ciggu roku ulec znieksztatceniom.

3. Weryfikacje sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku. Mozna ja rowniez
przeprowadzi¢ na inny dzien w ciagu ostatniego kwartatu, do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Droga potwierdzenia stanu obejmuje sig:

a/ $rodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony,

b/ naleznos$ci sporne i watpliwe,

¢/ zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
d/ z tytutow publicznoprawnych,

e/ sald nie potwierdzonych przez kontrahentow,

f/ aktywow obrotowych znajdujacych si¢ poza jednostka,

g/ inne aktywa 1 pasywa, co do ktorych przeprowadzenie inwentaryzacji w inny sposob z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

h/ pozostate §rodki trwate niskocenne (tj. ujete w ewidencji ilosciowej).

5. Czynno$ci zwigzane z weryfikacja przeprowadzaja pracownicy referatu finansowego
prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne i
syntetyczne. Tam gdzie jest to mozliwe saldo powinien roéwniez potwierdzi¢ pracownik

merytoryczny.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice (nieprawidtowosci i rozbieznosei) miedzy stanem
1Zeczywistym, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy uja¢ w protokole 1 wyjasni€ oraz rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial VII
7. Postanowienie koncowe
§12

1. Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmujaca formularze spisowe, ich zestawienia oraz
akceptowane wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podlega archiwizacji
przez 5 lat liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym w ktdrym
przeprowadzono spis z natury.

2. Instrukcja inwentaryzacyjng wprowadza si¢ druki stanowigce zalaczniki do niniejszej
instrukcji:

a/ oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej - zatacznik nr 1,

b/ o$wiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej - zalacznik nr 2,



¢/ protokot z inwentaryzacji kasy - zalacznik nr 3,
d/ protokot weryfikacji aktywow 1 pasywow na dzien 31 grudnia - zatacznik nr 4,

¢/ protokot weryfikacyi réznic inwentaryzacyjnych — zatacznik nr 5.

Zatacznik nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i1 rozchodu (materiatow,
towarow, srodkow trwatych, gotowki) za ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia
spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej

do dzialu ksiggowosci.



(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Zalacznik nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze materiaty, towary, srodki trwate, gotowka ................ zostaly w mojej
(naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do
spisu.

Nie roszcze¢ (ro$cimy) zadnych pretensji co do prawidtowos$ci przeprowadzonego spisu oraz

komisji.



data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej data i podpis osoby przejmujace;j
(zdajacej)

Zalacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
Protokot
z inwentaryzacji kasy w dniu .......coeeeveesecseesnnene
Przeprowadzonej przez komisj¢ w skladzie:
et e i ee e et e e et et et e et et et e raeteerteenbeanrs — przewodniczacy zespotu spisowego
ettt ettt et e et e bt e bt e teete et enees — czlonek komisji
e eteerer e eeeeeeere e e e e et e et e e e e e re e taerteerrenres — cztonek komisji
w obecnosci kasjerki (Zdajace)) = ..oovvevieriierieniienieie e
1 kasjerki przejmujace] - .ooooiiiiiie

1. W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono:

- rzeczywisty stan gotowki w kasie
(wedlug specyfikacji na odwrocie) e, zt

- stan gotéwki wg ostatniego raportu



kasowego Nr ....... ZANIA i e 7k
- roznica (nadwyzka — niedobdr) L, zt

Ostatnie zapisane dowody kasowe

l.ostatni dowdéd KPnr L.
2.ostatni dowdéd KW nr L
3.ostatni kwitariusznr ...
4.ostatni czek gotdowkowy nr  ......ceceeiiennnnn
S.0StANL covvvciecieciecieiies eeeeeere e
6.0StAMNT c.vvvevieciieciieicis e

2. Inne uwagi komisji:

1.zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy do kasy

podpis osoby mat. odpowiedzialnej podpis osoby przejmujacej podpis cztonkow zesp.
(zdajacej) spisowego

S0

Specvfikacja gotOwki znajdujacej sie w kasie

Banknoty

............. szt. x 200zt = ..
............. szt. x 100zt = ..
............. szt. x 50zt =
............. szt. x 20zt =

............. szt. x 10zl =



Bilon e, zt

Ogdtem 7k
SEOWIIE: ..ttt h e et bt s bttt e st e st e e bt et e e e et e e e e e e e eneas
podpis osoby mat. odpowiedzialnej podpis osoby przejmujacej podpis cztonkow zesp.
(zdajacej) spisowego
Zalagcznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki

Protokol weryfikacji aktywow i pasywow

na dzien 31 grudnia 20.......r.
NR
KONT NAZWA KONTA STAN PO UWAGI
A WERYFIKACJI

Srodki trwate (gdy nie przypada termin
1Ch SPISU) .eeviieiieiiieiieeeeeee,

Wartosci niematerialne 1 prawne

Naktady na $rodki trwate w budowie




Rozrachunki z odbiorcami 1
dostawcami — naleznos$ci (osoby
fizyczne, niskie salda)

Rozrachunki z dostawcami 1
odbiorcami — zobowigzania (osoby
fizyczne, niskie salda)

Roszczenia sporne

Rozrachunki publiczno — prawne —
Naleznosci Z tyt. ...occvevveecveenieeieeneiens

Rozrachunki publiczno — prawne —
zobowigzania Z tyt. ........cccecveeeeveeennnen.

Rozrachunki z pracownikami —
NAlEZNOSCI ..o

Rozrachunki z pracownikami —
ZODOWIZZANIA ....eeeeeveeeerieeeieeeivee e,

Pozostate rozrachunki —
ZODOWIZZANIA ....eeeeevereerieeeiieeeiree e

Pozostale rozrachunki —
NALEZNOSCT v,

Materiaty, towary w drodze

Materialty (gdy nie przypada termin ich
spisu)




Zatacznik nr 5

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki

Protokol
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dzialajagca na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Smotdzino

Nrocooeienen, zdnia ... w nastepujacym sktadzie osobowym:

LR o075 T 1N (0722 Yo



Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien

.20..

.I.

Lp. Nr i Nazwa | Jednostka | Cena Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne
pozycja | skladni miary faktyczny ksiegowy
. . nadwyzka | niedobor szkoda
arkusza ka w dniu w dniu
spisowego spisu spisu

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego postanowita:

1. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

. niedobory na kwote

w granicach normy spisa¢ w koszty,

. niedobory na kwote
materialnie odpowiedzialna,

. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote .............

e nadwyzki na kwote

zt.

2. Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastgpujacy sposob:

warto$¢ koszty,

e nadwyzki skompensowac z niedoborami w kwocie

Osobg materialnie odpowiedzialng jest

3. Szkody

zt uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢

7t uzna¢ za zawinione i1 obcigzy¢ nimi osobe

zt uzna¢ za blad w pomiarach 1 pomniejszy¢ o ich

Liczba zatacznikoéw do protokotu ....... .




Data i podpis cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;j:

VIIIL. INSTRUKCJA W SPRAWIE
EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT
(Zalacznik nr 8)



§1.

1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji 1 kontroli przyjmowania
podatkow, optat 1 niepodatkowych nalezno$ci budzetowych realizowanych w Gminie.

§2.

1. W Urzedzie Gminy Smotdzino:

wplaty na poczet podatkdw 1 oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika
bezposrednio w kasie urzgdu gminy, za posrednictwem banku, za posrednictwem
inkasenta — wptaty dokonywane za posrednictwem kasy od podatnikow oraz
inkasentow ewidencjonuje kasjer,

ewidencjg 1 rozliczaniem podatkow 1 niepodatkowych naleznosci z wylaczeniem
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zajmuje si¢ referat finansowy.

ewidencjg i rozliczaniem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zajmuja
si¢ pracownicy: ds. organizacyjnych i kontroli, ds. ochrony zdrowia i1 spraw
spotecznych (w zakresie windykacji) oraz ds. gospodarki odpadami i utrzymania



porzadku (w zakresie przypiséw).
Zadaniem tych komorek jest w szczego6lnosci:

a/ prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, wplat, zwrotow
1 zaliczen z tytulu podatkow 1 optat,

b/ sprawdzenie terminowos$ci wptat naleznos$ci przez podatnikéw i inkasentow,

¢/ terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych,

d/ dokonywanie rozliczen podatkéw i optat z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci,
e/ przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,
t/ przygotowanie sprawozdan,

g/ prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wptat gotowka 1 z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyptacenie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

h/ ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach 1 oplatach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

§ 3.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Do udokumentowania przypis6w i odpisow stuza:

a/ deklaracje podatkowe, deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z
ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

b/ decyzje;
¢/ dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;
d/ postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

e/ odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

t/ dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku i oplaty —
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy;

g/ czynno$ci sprawdzajace ztozone przez podatnikéw wszelkie dokumenty dotyczace
podatkow majace na celu:

- sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,



- ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
przedstawionych dokumentéw z ewidencjg geodezyjng dokonuje pracownik ds. wymiaru
podatkow 1 opfat.

3. W razie stwierdzenia watpliwosci co do poprawnosci zlozonej deklaracji wzywa si¢
podatnika do udzielenia w wyznaczonym terminie niezb¢dnych wyjasnien lub uzupehienia
deklaracji wskazujac przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelnosci danych w niej zawartych,
a w przypadku nie zloZenia deklaracji wzywa si¢ do jej ztozenia.

4. Sprawdzenia terminowosci wptacania zadeklarowanych podatkow 1 optat, w tym réwniez
pobieranych przez ptatnikow i inkasentow dokonuja: pracownik ds. ksiggowosci podatkowej,
pracownik ds. wymiaru podatkow 1 oplat oraz w =zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi pracownik ds. organizacyjnych 1 kontroli.

5. Do udokumentowania wptat stuza:

a/ komputerowe potwierdzenia wplaty, KP, kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wptata
dokonywana jest u inkasenta;

b/ wyciag bankowy wraz z zatagczonymi dowodami wplat;

¢/ dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptlaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy — na
podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;;

d/ postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku lub oplaty na poczet
zalegto$ci podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

e/ wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktorych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

f/ inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy Smotdzino.

6. Do udokumentowania wygasni¢ecia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej
shuza:

a/ dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt d;

b/ umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczego6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

¢/ decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67 d § 1
Ordynacji podatkowej;

d/ dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 — 71 Ordynacji
podatkowe;.



7. Do udokumentowania zwrotow shuza:

a/ pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych - dowody wyplat KW, jezeli wyplaty
dokonywane sa w kasie Urzedu,

b/ wyciag bankowy wraz z dokumentami wyptaty zataczony do wyciagu.

8. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust. 2-5, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewngetrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe lub PK.

§ 4.

1. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

a/ egzemplarza pokwitowania;

b/ podatnika;

¢/ podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;

d/ wysokosci kwoty wptaty lub wyplaty;

e/ w przypadku wptaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata;
f/ daty wptaty lub wyptaty.

2. Data wptaty lub wyplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt f), jest jednoczesnie datg
pokwitowania.

§5.

1. Ewidencja podatkow i opftat jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapiso6w w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 2342 z pdzn.
zm).

§ o.
1. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow i optat prowadzi si¢ na:
a/ kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

- kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;

2. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow i optat korzysta si¢ z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

a/ konto 101 — Kasa;



b/ konto 130 — Rachunek biezacy urzedu;

¢/ konto 141 — Srodki pienigzne w drodze;

d/ konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
e/ konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

f/ konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;
g/ konto 750 — Przychody finansowe.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkdw.
4. Konta szczegdlowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

a/ z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

b/ z inkasentami — z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

¢/ z jednostkami budzetowymi — z tytulu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

d/ z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

e/ z innymi podmiotami — nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku Iub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutlu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

5. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

a/ dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku i optacie;

b/ dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto
w kazdym podatku i optacie w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stal si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

6. Dla podatkéw 1 optat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw, nie
prowadzi si¢ szczegdélowych kont podatnikow.

§7.
1. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych opisane s3 w planie kont dla jednostki.

2. W urzedzie wplaty od podatnikow i inkasentdw przyjmuje kasjer.

3. Inkasenci pobierajg z Urzedu kwitariusze przychodowe, ktore shuzag do wystawiania
dowodoéw pobrania przez inkasenta wplaty podatku. Oryginal pokwitowania z kwitariusza
przychodowego otrzymuje wplacajacy, a drugie pokwitowanie zostaje w kwitariuszu
przychodowym.

4. Zgodno$¢ obrotow kasy z kwitariuszem przychodowym pracownik ds. ksiegowosci
podatkowej potwierdza swoim podpisem. Nastepnie dokumenty te sa kompletowane pod



wykaz wplat soltysow i1 dekretowane. Po zadekretowaniu sg przygotowane do ksiegowania
na kontach podatnikow.

5. Rada Gminy Smotdzino wyznaczyla na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach pobor podatkow i1 optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w drodze inkasa oraz okreslita wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

6. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym terminie ptatnosci
podatku 1 optat oraz przez niego niewykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

7. Rozliczenia inkasentéw w zakresie poboru dochodow z tytutu podatkow 1 optat dokonujg
pracownicy wydziatu finansowo — ksiegowego za wyjatkiem kasjera oraz w zakresie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje pracownik ds. organizacyjnych i
kontroli wewngtrznej oraz w niektorych przypadkach pracownik ten dokonuje rozliczenia
oplaty miejscowej. Rozliczenie to polega na podliczeniu kopii kwitow wypisanych w
kwitariuszu przychodowym. Na odwrocie ostatniej kopii dokonuje zapisu, ze kwity
rozliczono od nr — do nr- na taczng kwote -, co potwierdza swoim podpisem. Wynagrodzenie
za inkaso rozliczane jest po zakonczeniu kazdego miesigca.

8. Po przyjeciu gotowki do kasy 1 odprowadzeniu jej na rachunek bankowy ksieguje si¢
wplaty pobrane przez inkasenta na kontach podatkowych poszczegélnych podatnikow na
podstawie kopii przyjetych od inkasenta (pod data, jaka figuruje na wptacie gotowkowej) .

9. Z wyciagu bankowego ksiggowane sg rowniez wszystkie pozostale wplaty.

10. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie na stanowisku
obslugujacym inkasentow. Wykorzystane kwitariusze przychodowe inkasent zwraca do
pracownika ds. organizacyjnych i kontroli. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta
rozliczanie go z przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z
wptat dokonanych do kasy 1 na rachunek biezacy urzedu powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciggu
7 dni od zakonczeniem petnienia przez niego tej funkc;ji.

11. Ksiegi rachunkowe dot. ewidencji podatkéw i optat prowadzone sa komputerowo.

§ 8.

1. Pracownik prowadzacy windykacje podatkéw 1 oplat oraz pracownik prowadzacy
windykacje optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonujg analizy podatkéw
w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajg czy naleznos¢ zostata zaptacona.

2. W przypadku braku wplaty, upomnienie sporzadza si¢ niezwlocznie po terminie ptatnosci
podatku oraz po kazdym zakonczonym kwartale w przypadku oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi. Jedynie w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych Wojt moze
termin ten nieznacznie przedhuzyé¢. Zasady dorgczenia upomnienia regulujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.



3. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku oraz optaty jezeli wysokos$¢ zaleglosci nie
przekracza wysokos$ci dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku
podatkowego sporzadza si¢ upomnienie, ktore przewyzsza warto$§¢ kosztow upomnienia i
dorecza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru. Upomnienia wystawiane sa bez
wzgledu na kwot w momencie zblizajacego si¢ terminu przedawnienia.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catodci zaptacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, niezwlocznie od dnia dorgczenia upomnienia, administracyjne tytuty
wykonawcze.

5. Wystawione tytulty wykonawcze wraz z dotagczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych 1 przesyla do wlasciwego urzedu
skarbowego, za potwierdzeniem odbioru lub do Wojta Gminy.

6. Kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwtocznie organ egzekucyjny lub Wojta.

7. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego oraz ustali¢ przyczyn¢ i osobe winng dopuszczenia do
przedawnienia.

8. Wojt (jako organ podatkowy) moze z urzedu udziela¢ ulg w zaptacie zobowigzan
podatkowych (art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej), a wigc umorzy¢ w catosci lub czgsci
zalegtosci podatkowe, odsetki za zwtoke lub optate prolongacyjna, jezeli:

a/ zachodzi uzasadnienie przypuszczalne, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢
kwoty przewyzszajace] wydatki egzekucyjne,

b/ kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza 5-krotnosci wartosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym,

¢/ kwota zaleglosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakonczonym postepowaniu
likwidacyjnym lub upadto$ciowym,

d/ podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktorych warto$¢ nie przekracza 5 tys. zt i jednoczesnie brak
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub gmina, oraz nie ma mozliwos$ci orzeczenia
odpowiedzialno$ci osoby trzeciej. Wazne, aby przed wydaniem decyzji o umorzeniu
doktadnie zbada¢, czy nie istniejg inne mozliwosci wyegzekwowania zalegtosci podatkowe;.

9. Umorzenie zaleglosci z urzgdu jest tylko jedna z mozliwosci postgpowania 1 jest
fakultatywne.

10. Przygotowanie decyzji o umorzeniu zalegtosci wymaga przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego.

11. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
»zalegto$ci zabezpieczonych hipotecznie”. Na podstawie PK dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie



tegoz dluznika ,,zaleglo$ci zabezpieczonych hipotecznie” (226), pod data upltywu terminu
przedawnienia okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowe;j .

12. Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego (Wojta). Wniosek o jego wydanie dtuznik
sktada do Wojta.

§9.

1. O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozenia na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw 1 oplat (rowniez pracownik prowadzacy
ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi)w urzgdzie czyni stosownag
adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowos$ci podatkowej i stwierdzeniu, Zze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptlacil czgs¢ wyznaczonej raty albo nie wpflacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu ptatnosci, wystawia si¢:

a/ upomnienie na kwot¢ pozostala do zaplaty — jezeli istnieje obowigzek lub nie dorgczono
g0 wczesniej,

b/ tytul wykonawczy na zaleglto$ci 1 przekazuje go do wilasciwego Urzgdu Skarbowego lub
Woijta,

¢/ zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji 1 otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

§ 10.
1. Proces likwidacji zaleglosci podatkowych przeprowadza pracownik (odpowiednio dla
podatkdw 1 optat lub optaty $§mieciowej) prowadzacy windykacj¢ ksiegowa podatkow i optat.

2. Program likwidacji zalegtosci podatkowych mozna pogrupowac nastgpujaco:

a/ zalegltosci do biezacego wyegzekwowania,

b/ zaleglosci, co do ktorych nalezy uprzednio wydaé¢ decyzje o odpowiedzialno$ci
podatkowe;j,

¢/ zaleglosci, co do ktorych nalezy uprzednio wyda¢ decyzje o odpisaniu na skutek
przedawnienia, w zwigzku z uptywem 5-letniego terminu,

d/ zalegtosci, co do ktorych nalezy wydac decyzje o odpisaniu na skutek np. wczesniejszej
likwidacji dziatalno$ci, wczesniejszej sprzedazy nieruchomosci, czy sprzedazy,

e/ zalegltosci, co do ktorych nalezy skierowaé wniosek do Urzedu Skarbowego o dokonanie
zabezpieczenia przez wpis do rejestru zastawow skarbowych,

t/ zalegloséci, co do ktorych nalezy skierowaé wnioski do odpowiednich organéw, np. do
Centralnego Biura Adresowego lub do policji z zapytaniem o miejsce pracy dtuznika,



g/ zaleglosci, co do ktérych nalezy skierowa¢ wnioski o przeprowadzenie sprzedazy
nieruchomosci w trybie sadowym badz administracyjnym,

h/ zalegtosci (nalezno$ci), ktore nalezatoby umorzyc,

1/ zaleglosci, co do ktérych nalezy podja¢ interwencje w Urzedzie Skarbowym lub w Izbie
Skarbowe;,

J/ podjecie decyzji (na wniosek dluznika) o przejecie majatku za zadluzenie.
§ 11.

1. Za nadptate uwaza si¢ kwotg:

a/ nadplaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku lub oplaty;

b/ podatku (lub optaty) pobranego przez ptatnika nienaleznie lub w wysokosci wigekszej od
naleznej;

¢/ zobowigzania zaptaconego przez platnika lub inkasenta, jezeli w decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej ptlatnika lub inkasenta okreslono je nienaleznie lub w
wysokosci wigkszej od naleznej;

d/ zobowiazania zaplaconego przez osobe trzecig lub spadkobierce, jezeli w decyzji o ich
odpowiedzialnosci podatkowej lub decyzji ustalajgcej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego
spadkodawcy okreslono je nienaleznie lub w wysokosci wickszej od naleznej (art. 72 — 80
Ordynacji)

§ 12.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

a/ nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegtosci
podatkowych (lub z tytulu optat) wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych (lub z tytutu optat), a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czgséci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych (lub z tytutu optat), z zastrzezeniem jak nizej.

b/ nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczt zalegtosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych (lub z tytutu optat), a
w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

¢/ zapisy ust.1 pkt a i b stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

d/ w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan wydaje si¢
postanowienie, na ktore shuzy zazalenie, w przypadku zaliczenia nadptaty na poczet
zaleglo$ci podatkowej kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 1 art. 62 § 1 ordynacji
podatkowe;.

e/ zwrotow nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.



f/ w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym na podstawie dowodu wyptaty KW
dokonuje si¢ wyptaty gotéwki z kasy urzedu celem zwrotu nadplaty na wskazany przez
podatnika adres. Zwrotu dokonuje si¢ za posrednictwem urzgdu pocztowego na podstawie
wypetnionego przekazu pocztowego, ktory po przekazaniu nadptaty zalacza si¢ do KW.

g/ nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu. Nadptata,
ktorej wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, podlega
zwrotowi wylacznie w kasie.

§ 13.

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania podatku nie
wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty,
rodzaj nalezno$ci i okres, za ktory je wptacono oraz sume¢ wptaty cyframi i stownie.

3. Wniosek 1 zaswiadczenie podlegaja optacie skarbowe;j.

§ 14.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptlat, zwrotow oraz
przerachowan — stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 15.

Wglad do kont podatnika moga mie¢ Wajt, Skarbnik, podatnik, przedstawiciele kontroli
zewnetrzne] 1 organdw S$cigania — w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje
podatkéw 1 oplat (w przypadku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wlasciwego pracownika).

§ 16.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.



IX. INSTRUKCJA SPORZADZANIA BILANSU
SKONSOLIDOWANEGO
(Zalacznik nr 9)



Rozdziat 1
1. Postanowienia ogdlne
§1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania skonsolidowanego bilansu gminy.
2. Jednostka dominujacg jest Gmina Smotdzino.
3. Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.

4. Konsolidacja to taczenie w bilansie Gminy Smoldzino jako jednostki samorzadu
terytorialnego sprawozdan finansowych gminnych jednostek sektora finanséw publicznych
oraz innych oséb prawnych (samodzielne instytucje kultury) przez sumowanie odpowiednich
pozycji sprawozdan jednostki dominujacej 1 jednostek organizacyjnych gminy.

5. Grupa kapitatowa to Gmina Smotdzino jako jednostka samorzadu terytorialnego, czyli jednostka dominujaca wraz
zjednostkami zaleznymi i niebedacymi spotkami handlowymi jednostek wspolzaleznych.
Rozdziat 1T



2. Metoda sporzadzania bilansu skonsolidowanego

§2

1. Konsolidacja s objgte jednostkowe bilanse jednostek budzetowych, instytucji kultury, zaktadu opieki zdrowotnej
oraz bilans wykonania budzetu Gminy Smotdzino.

2. Jednostka dominujgca — Gmina Smotdzino — sporzadza bilans skonsolidowany grupy kapitalowe;j,
zestawiony w taki sposob, jakby grupa kapitatowa stanowita jedng jednostke.

3. Bilanse jednostek wchodzacych w skiad jednostki dominujacej Iaczy sie poprzez zsumowanie poszczegdlnych
pozycji bilansowych tych jednostek.

4. Poszczegolne aktywa 1 pasywa bilanséw jednostkowych (w kolumnie stan na poczatek 1 na koniec roku) nalezy
dostosowa¢ odpowiednio do aktywdw 1 pasywow wzoru skonsolidowanego bilansu stanowigcego zat. nr 9 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wizesnia 2017 t. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Jednoczesnie nalezy pamietac, Ze stan wykazany w kolumnie
,Stan na poczatek roku’” powinien by¢ zgodny ze stanem na koniec roku wykazanym w skonsolidowanym bilansie
zarok poprzedni.

5. Nalezy dokona¢ korekt i wylaczen w celu wyeliminowania skutkéw finansowych wzajemnych
zdarzen gospodarczych , szczego6lnie w zakresie rozrachunkoéw (zobowigzan, naleznosci) oraz innych
aktywow 1 pasywow (Srodki trwate, zapasy, materialy itp.), stosujac zasady rozdzialu 6 ustawy o
rachunkowosci.

6. Dane jednostki zaleznej taczy si¢ z danymi jednostki dominujgcej metoda konsolidacji petne;.

7. Metoda konsolidacji pelnej polega na sumowaniu, w pelnej wartosci, poszczegoinych pozycji bilansowych
Jjednostki dominujacej 1 jednostek zaleznych.

Rozdzial 111

3. Termin sporzadzenia bilansu skonsolidowanego

§3

1. Skonsolidowany bilans Gminy Smotdzino jako jednostki samorzadu terytorialnego jest
sporzadzany w zlotych 1 groszach, w terminie 3 miesigcy od otrzymania ostatniego
sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

2. Bilans skonsolidowany podpisuje kierownik jednostki dominujacej — Woéjt oraz Skarbnik
Gminy.

Rozdziat IV
4. Wykaz jednostek objetych skonsolidowanym bilansem
§4

1. W rozumieniu definicji jednostki dominujacej z § 1 Gmina Smoldzino jako jednostka
samorzadu terytorialnego jest jednostka dominujaca. W jej sktad wchodza budzet i wszystkie
jednostki organizacyjne niemajace osobowosci prawne;j:



a/ jednostki budzetowe:

- Urzad Gminy Smoldzino,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Smotdzinie z siedzibg w Gardnie Wielkiej,

- Zespot Szkolno — Przedszkolny w Smotdzinie.

Dla wszystkich wyzej wymienionych jednostek budzetowych nalezy sporzadzi¢ jednostkowe
bilanse.

b/ samodzielna instytucja kultury pn. Gminny Os$rodek Kultury w Smotdzinie,

¢/ zaklady opieki zdrowotnej: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Smotdzinie.

Rozdzial V

5. Postanowienia koncowe

§5

1. Dokumentacja konsolidacji zawiera:

bilans skonsolidowany sporzadzony zgodnie z zalacznikiem nr 9 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanso6w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci
oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911)

zestawienie bilanséw jednostek wchodzacych w sktad jednostki dominujacej przez
dokonanie wylaczen wraz z bilansem z wykonania budzetu gminy (organ finansowy)
w uktadzie pozycji bilansu skonsolidowanego.

§6

1. Zobowigzuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Smotdzino oraz
Skarbnika Gminy Smotdzino do:

dokonania na dzien bilansowy inwentaryzacji wszystkich sald naleznosci i
zobowigzan  wystepujacych  pomiedzy  jednostkami  objetymi  bilansem
skonsolidowanym,

do sporzadzenia wykazu zobowigzan i naleznosci do konsolidacji migdzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy Smotdzino obj¢tych bilansem skonsolidowanym.

§7

1. Zobowigzuje si¢ Skarbnika Gminy do sporzadzenia skonsolidowanego bilansu Gminy
Smotdzino w terminie do 30 czerwca kazdego roku za rok poprzedni.



INSTRUKCJA

w sprawie sprawdzania dokumentacji zwiazanej z
realizacja zadan wspoHinansowanych przez Unig¢
Europejska.

(Zalacznik nr 10)



INSTRUKCJA

w sprawie sprawdzania dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan wspolinansowanych
przez Uni¢ Europejska.

1. Niniejsza instrukcja stanowi uzupelnienie czynno$ci jakimi nie objeta jest instrukcja
okreslajaca procedury kontroli wydatkow obowiazujaca w Urzgdzie Gminy w Smotdzinie
jak 1 instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych 1 sposobu rozliczenia
inwentaryzacji.

2. Instrukcja stanowi wytyczne dla pracownikéw zobowigzanych do realizacji i prawidlowe;j
kontroli zadan wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska.

3. Opis czynnosci:

a/ Przygotowanie procedury przetargowej zgodnie z obowigzujacym regulaminem zaméwien
publicznych — osoba zajmujaca si¢ zamoéwieniami publicznymi

b/Przygotowanie i obieg dokumentéw zgodnie z umowa o dofinansowanie:

1/ Zapoznanie pracownikéw z obowigzujacg umowa.



2/ Sporzadzenie sprawozdania jezeli istnieje taki wymdg wraz zatgcznikami na
obowigzujacym druku — Kierownik Projektu wskazany we wniosku o
dofinansowanie projektu i osoba z Dziatu Ksiegowosci - podpis pracownika na
ostatniej stronie dokumentu.

3/ Przyjecie faktury VAT od Wykonawcy i potwierdzenie jej wptywu — osoby
zajmujace si¢ realizacjg projektu.

4/ Sprawdzenie dokumentow stanowigcych zataczniki do faktury VAT tj. umowy z
wykonawcg, protokét odbioru 1 rozliczenie finansowo- ksiegowe- pracownik
Dziatu Ksiggowosci., badz pracownik merytoryczny odpowiedzialny za projekt

5/ Opis faktury zgodny z wytycznymi instytucji posredniczacej — pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zadania.

6/ Przekazanie faktury do pracownika Dzialu Ksiggowos$ci celem sprawdzenia
kwalifikowalno$ci kosztéw i potwierdzenia rzeczowego wykonania / podpisy na
pieczatce zatwierdzajacej wydatek — WOt lub jego zastgpca oraz Glownej
Ksiggowej pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,.

7/ Sporzadzenie wniosku o platno$¢ na podstawie otrzymanych dokumentow-
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za rozliczenie projektu.

8/ Przekazanie wniosku do Wdjta w celu zatwierdzenia.

9/ Terminowe wystanie do Instytucji Posredniczacej lub Zarzadzajacej za
potwierdzeniem odbioru.

10/ Po przestaniu ostatniego wniosku o platno§¢ wraz ze sprawozdaniem
koncowym, dokumenty zrodlowe dotyczace projektu maja znajdowac si¢ na
stanowisku osoby odpowiedzialnej za rozliczenie projektu.

Stosowany plan kont:

Ksiggi rachunkowe dotyczace realizacji projektoéw finansowanych lub wspotfinansowanych
ze S$rodkdw europejskich, prowadzone sa w Urzedzie oraz Organie za pomoca
komputerowego systemu finansowo-ksiggowego Gmina III zgodnie z zasadami zawartymi
w opisach planow kont, stanowigcych zalacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia. System
ksiggowy umozliwia wyodrebnienie ksigg rachunkowych dla poszczegdlnych projektow
dzieki funkcji rejestrowania operacji ksieggowych na poziomie rachunku bankowego
prowadzonego odrebnie do kazdego projektu lub programu.

Zasady ewidencji na kontach.
1. Zasady funkcjonowania kont oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej 1 jej

powiazanie z kontami syntetycznymi zostaly omowione w opisach planoéw kont,
stanowiacych zatacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

2. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych oraz rodzaje dowodow ksiggowych dotyczacych
srodkow europejskich okreslone zostaty w zataczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Projektow



1. Urzad prowadzi odrebne rejestry ksiggowe dla wyciagéw bankowych oraz
pozostatych dokumentow takich jak faktury, rachunki, noty ksiggowe, polecenia
ksiggowania.

2. Organ prowadzi rejestry ksiegowe dla wyciagdw bankowych oraz pozostatych
dokumentdw.

3. Dokumenty zrédtowe Projektow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sg na
biezaco gromadzone 1 przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomoca programu Gmina III, umozliwiajacego
fatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu
dokumentujace poniesione wydatki, m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace
Projektéw, w trakcie realizacji Projektow przechowywane s3 w Referacie
Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Gminy.

6. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Organu,
dokumentujace $rodki otrzymane na realizacj¢ Projektow, S$rodki przekazane do
jednostek organizacyjnych Gminy na realizacj¢ Projektow, zwroty niewykorzystanych
srodkow, sprawozdania z wykorzystania tych srodkéw przechowywane sg w Referacie
Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Gminy.

7. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje¢ Posredniczaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cig oraz raport wraz z
opinia o wykorzystaniu $rodkéw, nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu.

8. Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad Projektow przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym do dnia zgodnie z dokumentami programowymi, o ile inne
przepisy nie zaktadajg dtuzszego okresu przechowywania poszczegolnych rodzajow
dokumentow.



INSTRUKCJA

w sprawie ustalania odpisow aktualizujacych wartosci
naleznosci.

(Zalacznik nr 11)



1.Wyceng bilansowg naleznosci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2.W celu realizacji zadania pracownicy merytoryczni analizuja sytuacj¢ finansowa
dhuznikow.

3.W oparciu o przeprowadzong analiz¢ pracownik merytoryczny ustala odpisy aktualizujace
wycene naleznosci, stosujac zasady okreslone w przepisach art. 35b ust.l ustawy o
rachunkowo$ci.  Warto§¢  nalezno$ci  aktualizuje  si¢,  uwzgledniajac  stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego,
w odniesieniu do:

a) naleznosci od dhluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddania wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postgpowania upadtosciowego — w
petnej wysokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaptatg diuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dhuznika splata naleznosci w umowne;j



kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznos$ci stanowigcych rownowarto$§¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

4. Dla naleznosci powstaltych na skutek wyptaty §wiadczen dokonanych na podstawie
realizacji ustaw, w szczegdélnosci zaswiadczen o bezskutecznosci egzekucji $wiadczen
alimentacyjnych dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego w petnej wysokosci naleznosci
niezaleznie od sytuacji finansowej dluznika i czasu zalegania z ptatnoscia.

5. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegajg aktualizacji wyceny.

6. Naleznos$ci umorzone, sptacone zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
wartosc.

7. Wyceng bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego roku nastgpnego.

WYKAZ MATERIALOW

ODPISYWANYCH BEZPOSREDNIO W KOSZTY W

MOMENCIE ZAKUPU ORAZ UZNAWANYCH ZA

WYKORZYSTANE W MOMENCIE PRZEKAZANIA
DO ZUZYCIA

(Zalacznik nr 12)



WYKAZ MATERIALOW

ODPISYWANYCH BEZPOSREDNIO W KOSZTY W MOMENCIE ZAKUPU
ORAZ UZNAWANYCH ZA WYKORZYSTANE W MOMENCIE PRZEKAZANIA
DO ZUZYCIA

1.Materiaty zakupione do biezacych napraw remontdw i konserwacji oraz na potrzeby
Urzedu.

2.Materiaty biurowe zakupione na biezace potrzeby administracji: papier, tonery, tusze,
tasmy, spinacze, zszywacze, kleje, dlugopisy, wklady, otowki, markery, pisaki, pinezki,
notatniki, kalendarze, segregatory, skoroszyty, teczki itp.

3.Napoje, herbaty, kawy 1 artykuty spozywcze zakupione na potrzeby Rady Gminy, Komisji 1
Woijta.
4.0lej napedowy do samochoddéw stuzbowych i strazackich.

5. Materiaty zakupione w celach promocyjnych i reklamowych na potrzeby Urzedu Gminy
Smotdzino.
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