ZARZ ADZENIE NR 4.2016
WOJTA GMINY MIASTKOWO
Z dnia 28 stycznia 2016 roku
w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowdci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z @8iavrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, poz. 613; z 2014 r. poz. 768, poz. 1100; z 2015 r. poz. 4, poz. 978, poz.
1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844) i art. 4@vg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646; z 2014r. Poz. 379, poz. 911, poz. 1146,
poz. 1626, poz. 1877; z 2015r. poz. 238, poz. 532, poz. 1045, poz. 1117, poz. 1130, poz. 1189, poz.
1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1832, @854, poz. 1890, poz. 2150) oraz
rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. wrasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samomgowych zaktadow bugktowych, pastwowych
funduszy celowych oraz pstwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289; z 2015r. poz. 1954) i1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunk@weraz planéw kont dla
organdéw podatkowych jednostek samyoiz terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 13%a¥zadzam,
CO nastpuje:
8§ 1. Wprowadza si polityke rachunkowséci dla Urzdu Gminy w Miastkowie zgodnie

z zahcznikiem Nr 1 do niniejszego zazenia.

8 2. Wprowadza si zasady rachunkowoi i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow,
optat i niepodatkowych nataosci budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Gminy
Miastkowo zgodnie z za¢znikiem Nr 2 do niniejszego zadzenia.

§ 3. Wprowadza sizasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucjieiabsci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami i optat za dostarczanieywodrz¢dzie Gminy Miastkowo zgodnie
z zahcznikiem Nr 3 do niniejszego zazenia.

8 4. Wprowadza siinstrukcje i regulaminy zapewnige prawidiowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz wikxiwg ochrore magtku gminy, zgodnie z zag¢znikiem Nr 4 do niniejszego
zaradzenia.

8§ 5. Zobowjzuje wszystkich pracownikow Uegdu Gminy, realizuyjcych zadania gospodarczo —
finansowe, zawarte w zakresach czyumo do zapoznania @iz polityka rachunkoweci,
instrukcjami i regulaminami, o ktérych mowa w 82,3 i 4 oraz do przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowie

8§ 6. Traci moc Zargdzenie Nr 26.2012 Wéjta Gminy Miastkowo z dnia igrmnia 2012 roku w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkoéea

8 7. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit

Kazimierz Gorski



Zalacznik Nr 1
Do Zarzdzenia Nr 4.2016
Wojta gminy Miastkowo
z dnia 28 stycznia 2016 roku.

Polityka Rachunkowasci
w Urzedzie Gminy Miastkowo

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA | WYKAZ KSI AG RACHUNKOWYCH DLA
BUDZETU | JEDNOSTKI

|. Zasady prowadzenia ksag rachunkowych.

1. Kskgi rachunkowe Urgdu Gminy prowadzonegasw siedzibie Urzdu Gminy przy
ul. tomzynskiej 32 w Miastkowie.

2. Do przychoddéw ukdu gminy jako jednostki bugtowej zalicza si dochody budetu
gminy nieugte w planach finansowych innych jednostek. Dochtalgwidencjonowaness
nastpujaco:

a) w budecie (organ) Wn konto 133 i Ma konto 901 — vagcbankowy,

b) w jednostce (ukdzie) Wn konto 130 i Ma konto 720 — wpltyw naiesci nieprzypisanych,
c) w jednostce (urzlzie) Wn konto 221 i Ma konto 720 — przypis rialeci,

d) w jednostce (urdzie) Wn konto 130 i Ma konto 221 — wptyw nakesci przypisanych.

3. Materialy przekazane bezpednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gosprzaga
w tym materialy biurowe srodki czystdci, paliwo w transporcie (dowenie uczniow),
w samochodach OSP odpisuje i koszty w petnej ich warksi wynikajacej z faktur pod
daty ich zakupu.

4. Materiaty w postaci: opat w zbiornikach i paliwodystrybutorze podlegana koniec roku
inwentaryzacji i wycenie (w cenie ewidencyjnej) ujen st je na koncie 310, zmienigg
rownoczénie odpowiednie koszty.

5. Nie koryguje si kosztow ewidencjonowanych na koncie 401 ,....na’dzié& bilansowy
w przypadku:

a) kosztow obejmyggych zakup paliwa @uacego w zbiornikach poszczegodlnych pojazdéw),
materiatdbw biurowychgsrodkéw czystéci ktore nie zostaty ziyte do kdica danego roku
poniewaz w zblizonej wielkos$ci wystepuja na przetomie kazdego roku;

b) optacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonaynebezpieczenia mgkowe, prawa do
korzystania z elektronicznych serwisow prawnych piellegag rozliczeniom w czasie za
paosrednictwem rozliczé migdzyokresowych poniewaw podobnej wysokei w kazdym
roku g ponoszone i kgguje st je, w koszty miegica, w ktorym zostaty poniesione.

6. Refundacje i zwroty poniesionych wéaij wydatkow g ujmowane:

a) zwroty za energj ustugi telekomunikacyjne, wynagrodizepochodnych z Urgdu Pracy
i innych optat stanowi beda zmniejszenie kosztéw i wydatkow za wigiem m-ca Xill
zwroconych w roku nagbnym, ktore zwikszap dochody budetu,

b) zwroty pozostate np. za wyceny sktadnikéw gtiawych zwikszap dochody budetu.
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7. Urzad Gminy Miastkowo prowadzi ksgi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
ustalony dla buzktu (organu) jak i dla jednostki oraz do realizgmjojektéw z udzialem
srodkow pochodzcych z budetu Unii Europejskie;.

8. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kontggigtownej i wykaz ksig pomocniczych oraz
opis przygtych przez Urazd Gminy Miastkowo zasad klasyfikacji zdafizea take zasady
prowadzenia kont ksg pomocniczych oraz ich pogdania z kontami kggi gtowne;.

9. Realizagj projektéw z udziatendrodkow z budetu Unii Europejskiej ewidencjonujegsi
w kskgach rachunkowych jednostki w zatesci od wymogdw danego projektu za poraoc
odrebnego dziennika pomocniczego w programiedswaosci budzetowej pod nhazedanego
projektu lub na odpowiednich subkontach kont gtéeinyaktadowego planu kont. Subkonta
tworzone g poprzez dodanie ndnika oraz kolejnej cyfry (oznaczgjej kolejny realizowany
projekt) do danego konta gtdwnego.

10. Kazdy zat@ony rachunek bankowy w ewidencji &gowej posiada ogbny numer konta
skladajcego s¢ z liczby konta podstawowego i po #njiku kolejnej liczby
przyporadkowanej do danego rachunku bankowego.

11. Ewidencja optat za wegrowadzona jest w programie komputerowym Hydra Sohy
Anko System na indywidualnych kontach odbiorcow wo8tanowi ona integradnczesé
ewidencji ksggowej w ramach kont k&g pomocniczych.

12. Nalenosci za zuycie wody (odczyty licznikbéw przez inkasentéw) dakoe w styczniu
roku nast¢pnego ujmuje si do przychodow danego roku gdw zblizone] wysokdci
wystepuja na przetomie kalego roku i nie wywiergjistotnie ujemnego wptywu na rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacji finansowej i malegj jednostki - Urgdu..

13. Ewidencja optat za odbior odpadow prowadzosgavjeprogramie komputerowym Gomig
— odpady firmy Arisco na indywidualnych kontach podkow (konta wirtualne) i stanowi
integralry cze$¢ ewidencji ksggowej w ramach kont kggy pomocniczych.

Il. Okre $lenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku lietbwego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia, przy czym ostateczne zargkid i otwarcie ksig rachunkowych Urgdu Gminy
nastpuje do 30 kwietnia roku nagmnego. Zamkniecie kgj rachunkowych polega na
nieodwracalnym wyczeniu maliwosci dokonywania zapiséw kgiowych w zbiorach
tworzacych zamknjte ksegi.

2. Sprawozdania budtowe sporgdzane g zgodnie z rozpoggzeniem Ministra Finansow
Zdnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. poz. 119;
z 2015r. poz.459, poz. 1511).

3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym goszczegoélne miegie, w ktorych oprocz
sprawozda budzetowych Rb-27S i 28S spadza s¢ deklaragg ZUS, deklaragg PFRON
i deklaracg VAT-7.

4. Sprawozdania finansowe spgizane g zgodnie z rozpoglzeniem Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasatiunkowéci oraz planéw kont dla
budzetu pastwa, budetow jednostek samaydu terytorialnego, jednostek hietowych,
samoradowych zaktadow bugkttowych, paéstwowych funduszy celowych oraz
paastwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289; z 2015r. poz.1954).

5. Za rok obrotowy spogelza s¢ sprawozdanie finansowe obejrcg:
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a) lkczny bilans obejmypy dane wynikajce z bilansow samagdowych jednostek
budzetowych i samordowych zaktadéw bugtowych,

b) taczny rachunek zyskow i strat obejrpey dane wynikajce z rachunkow zyskow i strat
samoradowych jednostek bugtowych i samordowych zaktadéw bugktowych,

C) taczne zestawienie zmian w funduszu obepoejdane wynikace z zestawie zmian
w funduszu samogdowych jednostek bugtowych 1 samorgowych zaktadow
budzetowych,

d) bilans z wykonania budtu,
e) skonsolidowany bilans jednostki samyoiz terytorialnego.
lll. Wykaz i technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Kskgi rachunkowe prowadzi i w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do spogdzenia sprawozaabudzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozlicze z bucdetem pastwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata
zobowgzana.

2. Kskgi rachunkowe jednostki prowadzone komputerowo pmzyyciu komputera
z wykorzystaniem programu komputerowego ggiwas¢ budzetowa z planowaniem” firmy
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. serwisega przez firmm NanoCom.

3. Program komputerowy stosowany w tiizie zabezpiecza pogudanie poszczegolnych
zbioréw stanowjcych ksggi rachunkowe w jedncatas¢ odzwierciedlajca dziennik i zapisy

ksiegi gtownej. Dziennik umgiwia uzgodnienie jego obrotdow z obrotami zestawden
obrotéw i sald kont kggi gtébwnej.

4. Kskgi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapiséw ksigowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

a) dziennik prowadzony w sposéb rasijacy:

— zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowange vé nim
chronologicznie,

— zapisy 8§ kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznacpowigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami¢gdwymi,

— sumy zapisow (obroty) liczong 8 sposob cigty,

— jego obroty g zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiigi gtownej.

b) kskge gtowng (konta syntetyczne) prowadzpw sposob spetniggy nas¢pujace zasady:
— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowaniarzail gospodarczych zgodnie
z zasad memorialowy, z wyjgtkiem dochodéw i wydatkow budtu j.s.t., ktore $
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

— powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w rizileu.

c) ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stangwapisy uszczegotawigje dla wybranych
kont ksegi gtdbwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z zasadzapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest zalya razem do przedmiotu ewidencji
konta gtdwnego.

Ksiegi pomocnicze do ewidencjrodkow trwatych (konto 011), pozostatycirodkow
trwatych (konto 013) i wartmi niematerialnych i prawnych (konto 020) o wadicod 350 do
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3.500 zt, prowadzi si komputerowo w programie Srodki Trwate serwisowanego przez
firm¢ NanoCom.

Do ewidencji ilgciowej (konto 013) o wartei do 350 zt a take do rozrachunkdéw
z pracownikami (konto 234) kgji pomocnicze sprowadzonegcznie.

Sumy sald kont z ksg pomocniczych winny kyzgodne z saldami wdaiwych kont ks¢gi
gtéwne.

Ewidencjasrodkow trwatych prowadzona jest w komorce finangoavdodatkowo ewidengj
gruntow wg powierzchni, nr dziatlek oraz wadimwo-ilosciowe] prowadzi stanowisku do
spraw gospodarki gruntami.

d) kskgi inwentarzowe prowadzong komputerowo w programieSrodki Trwate w spos6b
chronologiczny dla wszystkiciltodkow trwatych i zawiergjnastpujace informacije:

- dat przyjecia do uytkowania, numer i rodzaj dowodu,
- numer inwentarzowy obiektu,
- nazwe srodka trwatego,

- specyfikaa wszystkich cgsci sktadagcych s¢ na zespdt komputerowy lub inny skiagiaj
si¢ z okr&lonych czsci ztozony srodek trwaty,

- wartas¢ poczitkows srodka trwatego i wart@i poszczegoélnych ezci sktadowych,
- wartas¢ po aktualizacii,

- symbol klasyfikacjisrodkow trwatych,

- roczry stawke amortyzacji,

- metod amortyzacji,

- rok budowy lub produkcji,

- dat rozchodu i numer dowodu.

e) zestawienia: obrotow i sald &gi gtdwnej oraz sald kont kgl pomocniczych, kartoteki
majatku trwatego. Obroty zawarte w ,Zestawienia.g"zgodne z obrotami dziennika.

f) konta pozabilansowe peinfunkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyjzmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodiniendziennikiem
ani innym uradzeniem ewidencyjnym.

5. Kskgi rachunkowe &

a) trwale oznaczone skrocpmazwy jednostki, nazw danego rodzaju kgiji rachunkowej
oraz nazw programu przetwarzania,

b) prowadzoneasw jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

C) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu smdsweczego i daty
sporadzenia, przechowywane starannie w ustalonej kadejno

6. Ksiegi rachunkowe podlegajwydrukowaniu nie pgniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowane z wydrukiem uznaje iprzeniesienie téei ksiagg rachunkowych na inny
komputerowy nénik danych, zapewniggy trwatas¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywaniagksiachunkowych.



7. Wydruki komputerowe ksg rachunkowych sktadajsic z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strargwieragce sumowania na kolejnych
stronach w sposobagty w roku obrotowym.

8. Na koniec kadego miesjca sporzdza s¢:
a) zestawienie obrotéw i sald kont ¢gi gtdwnej, ktére zawiera:
- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocztku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg

- sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego;

b) stany na klasyfikacji dochodow i wydatkéw naa@sto od pocatku roku
c) mieseéczne obroty na klasyfikacji dochodow i wydatkéw

9. Zestawienie sald kont lgg pomocniczych spogdzane jest dla wszystkich kgi
pomocniczych na koniec roku bietowego.

10. Podstawzapisu w ksigach rachunkowychas

a) oryginalne, zatwierdzone dowody dJgdwe, stwierdzagce dokonanie operacji
gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwaleg dowodamirédtowymi, tj.:

- zewrgtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
- zewretrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
- wewretrzne - dotycace operacji wewgtrz jednostki,

b) zestawienia list wynagrodze(oryginaty list ptac przechowywaneg sv odrbnych
segregatorach z uwagi na dtugi termin archiwizaciji)

11. W uzasadnionych przypadkach w razie brakulimosci uzyskaniazrodtowego dowodu
ksiegowego stosuje sidowod zasfpczy w postaci dokumentu fmiadczajcego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniasolz. Dowdd ten podlega sprawdzeniu
i podpisaniu przez oselmdpowiedzialg merytorycznie i akceptacji kierownika jednostki.

Szczegolnie dowodami zaptzymi naley dokumentowé& znaki skarbowe aslowe,
pokwitowania za parkingi, optaty za radio i TV, poenerata czasopism, zakupy w przypadku
nieprzewidzianych zdaragoptaty za przyicze energetyczne (na podstawie umowy), optaty
Zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do povdetptaty z tytutu ubezpiecage

faktura pro-forma na zakupsdych publikacji ksizkowych, optaty za ogtoszenie w prasie,
zgtoszenie udziatu w szkoleniu,zrte optaty i sktadki, noty kegowe zewgtrzne wystawione
przez jednostki podlegte w zakresie zwrotu kosztaoty ksegowe zewgtrzne wystawione
przez inne jednostki samadu terytorialnego, noty ksjowe wewgtrzne wystawione przez
Urzad Gminy (zwrot kosztéw za eneggiwod, rozmowy telefoniczne i inne).

12. W ksegach rachunkowych ujmuje esiwszystkie przychody i koszty danego okresu

obrachunkowego w momencie ich wysenia, z zastrzeniem postanowie okreslonych

ponizej, tj.:

a) w celu dotrzymania terminébw spedzania sprawozaaz wykonania planu wydatkow
budzetowych w ksigach danego miegia ujmowane gzobowgzania uznane, dotygee



kosztow danego miegia z dag wptywu do jednostki do 8 dnia naphego miesica
kalendarzowego (wtznie),

b) do ewidencji ksigowej okresu sprawozdawczego nkmcego dany rok obrotowy
przyjmuje s¢ w koszty wszystkie dokumenty kgowe wystawione w miegiu grudniu
i dostarczone do Ugdu Gminy Miastkowo do 31 stycznia ngstego roku, po uptywie
roku obrotowego, ktérego okres sprawozdawczy detycz

13. W trakcie roku kosztyasujmowane na kontach rodzajowych zespotu 4 z zaah@m
zgodndci wydatkoéw z zatwierdzonym buadtem i zgodnie z klasyfikagcpudzetony. Koszty
remontow bieagcych srodkow trwatych niepowoddyge jego znacznego ulepszenia nie
podwyzszap wartcsci srodka, lecz stanowiwydatek biegcy.

14. Dopuszcza si bezpdrednie kstgowanie do przychodow (zycie wody i odbior
odpaddw) i kosztow danego okresu sprawozdawczegoaop gospodarczych, dotygz/ch
rozliczen miedzyokresowych, ktére w zlilbnej wysokdci wyskpuja na przetomie kalego
roku i nie wywieraj istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne psidienie sytuaciji
finansowej i materialnej jednostki — Wdu.

15. Dochody i wydatki ewidencjonujegsiwedtug dziatow i rozdziatdw okékajacych rodzaj
dziatalngci oraz paragrafow oké®jacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie
z obowhzujaca klasyfikacp budzetowns.

16. Dochody bugzetu gminy wptacone bezp@dnio na rachunek bietu nie ugte w planach
finansowych innych samagdowych jednostek bugtowych ewidencjonowane sa bieaco
na podstawie wyggu bankowego ( WN konto 133 i MA konto 901), a ktdo stanowg
przychod urzdu ewidencjonowanegsv ksiggach urzdu na podstawie PK na konieczklego
mieshca, a przychody z ugdow skarbowych na koniec okresu sprawozdawczego r(ea
kwartat),

17. Stwierdzone bbHy w zapisach poprawia ¢sipoprzez wprowadzenie do kgi
rachunkowych dowodu PK zawiegapgo korekty kidnych zapiséw, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

18. Numeracja dokumentéw kgowych nadawana jest w padku chronologicznym
zgodnie z numeragjnadan przez system ksgowy. Numer ewidencyjny dokumentustggo
w rejestrze ksigowym umieszczony jest w prawym gérnym rogu. (Wgcibankowe i PK
numerowane gnarastaco od pocatku roku, natomiast dokumenty kgbpwe znajdujce sé

pod wychgiem zawsze od 1 do ...).

ZASADY EWIDENCJI | METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW  ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

|. Obowiazujace zasady wyceny aktywdw i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia ¢siwediug zasad okéonych w ustawie
o rachunkowéci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na padstustawy o finansach
publicznych.

2. Przy wycenie maiku likwidowanych jednostek lub postawionych w stiékwidaciji
stosuje si zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkoinala jednostek kontynuagych
dziatalng¢, chybaze przepisy dotycce likwidaciji stanowd inacze;.



3. Srodki trwate stanowice wlasnéé Skarbu Pastwa lub j.s.t. otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wkxiwego organu, magbyé wycenione w wartéi okreslonej w tej
decyzji.

4. Srodki trwate oraz wartxi niematerialne i prawne umarzag lamortyzuje). Odpisy
amortyzacyjne ustalagswedtug zasad okéonych w ustawie o rachunkowa.

5. W Urzdzie Gminy Miastkowo przgjo meto@ liniowa odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych.
Odpiséw dokonuje gijednorazowo za okres catego roku, lub na koniexshua, w ktorym dokonano
sprzeday, zbycia, zniesienia ze stanu w wyniku zdarzeosaWego, przekazanseodka trwatego.

Odpiséw umorzeniowych dokonujes gpoczwszy od miegica nasipujacego po miescu przygcia
srodka trwatego doaywania.

6. Wartagci niematerialne i prawne nabyte z wkasngobdkow wprowadza sido ewidenciji
w cenie nabycia, Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji $ait@ego organu
w wartcci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darzaw w wartgci
rynkowej na dzié nabycia. Wart& rynkowa okrélana jest na podstawie przeitiych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzgtunku, z uwzgldnieniem ich stanu
i stopnia zaycia.

7. Wartgci niematerialne i prawne o wast pocztkowe] wyzszej od wartéci ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym dla osob prawngrhwyjatkiem zwigzanych

z pomocami dydaktycznymi) podlegajumarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek oldtenych ustaw z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

8. Wartaci niematerialne i prawne zakupioneszedkdw na wydatki biggce oraz stanowce

pierwsze wyposeenie nowych obiektow o waldo pocatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnychtakre bsdagce pomocami
dydaktycznymi albo ich nieogtznymi czsciami traktuje s jako pozostate warfoi

niematerialne i prawne, ktére umarzangve 100% w miesjcu przygcia do uywania,

a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umadezgozostatychsrodkow trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblicteych” w korespondencii
z kontem 401 ,Zuaycie materiatéw i energii”

9. Ewidencja szczegotowa dla watoniematerialnych i prawnych ujmowanycitznie na
jednym koncie 020 ,Wartzi niematerialne i prawne” umbwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i dlaogtatych wartéci niematerialnych
i prawnych.

10. Rzeczowe aktywa trwate obejrguj

a) srodki trwate - skladniki aktywéw zdefiniowane w ar8 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowséci oraz srodki trwate stanowice witasné¢ Urzgdu Gminy Miastkowo
otrzymane w zak lub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuj w szczegoIngci:

— nieruchoméci, w tym grunty, prawo iytkowania wieczystego gruntu, lokaledace
odrebng wkasndcia, budynki, budowle,

— maszyny i urzdzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,

— obcesrodki trwate znajduyjce se¢ w je] wytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy
o rachunkowséci, jesli wystepuje ona jako ,korzystagy”.

Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:
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— podstawowsrodki trwate na koncie 01%rodki trwate”,
— pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,Pozostatedki trwate”.

b) pozostatérodki trwate - tosrodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozpgdzenia”, ktore
finansuje s} ze srodkOw na biegce wydatki (z wyjtkiem pierwszego wyposania howego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowagezesrodkdw na inwestycje).

Pozostatérodki trwate ujmuje si:

- w ewidencji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013 ,Pozostateodki trwate” i umarza sije

w 100% w miesjcu przygcia do uywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Jumorzenie pozostatycBrodkow trwatych oraz wartci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondenciji z kontef1i4,Zuzycie materiatow i energii”.

- 0 wartégci zakupu do 350 zt (stownie: trzystacfulziesht ztote) na podstawie decyzji
kierownika jednostki ujmuje sitylko w pozaksigowej ewidencji iléciowej, spisuic
w koszty pod datzakupu.

c) inwestycje {rodki trwate w budowie) - to koszty poniesione wedie budowy, montal,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowyotlkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowcych pierwsze wypoganie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakaenia inwestycji. W jednostkach
budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sv szczegolné&ci nastpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntow i innych sktadnikéw mt§u, zwigzanych z budow
- bada geodezyjnych i innych dotygeych okrdlenia wiaciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budewomniejszone o uzyski ze sprzeglalikwidowanych na
nim obiektow,

- opfat z tytutu aytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
- zalazenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego ,

- ubezpiecze maptkowych obiektow w trakcie budowy,

- spratania obiektow poprzedzgjego oddanie dozywtkowania,

niepodlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pelatkcyzowy,

koszt obstugi zobowkan zachgnietych w celu ich sfinansowania i zyziane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytut

optaty notarialne,aglowe itp.,

odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyaitte zakaczenia budowy.
- inne koszty bezpmednio zwjzane z budow

11. Do kosztow wytworzenia podstawowyéhodkéw trwatych nie zalicza gikosztow
0goOlnego zargu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem x@etd zwigzanych
z realizowan inwestycj, tj. kosztow przetargdw, ogtoszeinnych.

12.Srodki trwate w dniu przyjcia do tytkowania wycenia 8i

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lubyceskupu, jéli koszty zakupu nie
stanowj istotnej wartéci,



b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzaejiwediug posiadanych dokumentéw
z uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waétd godziwej,

c) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wait@odziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wart@ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

d) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny dcarlBu Pastwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokoi okreslonej w decyzji o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymanigodka na skutek wymian§rodka niesprawnego — w wysakn
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolngalegosrodka.

13. Na dzié bilansowysrodki trwate (z wygtkiem gruntéw, ktérych ginie umarza) wycenia
sie w wartaci netto, tj. z uwzgldnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na fdzie
bilansowy.

14. Podstawowérodki trwate umarzaneagg(z wyjatkiem gruntdéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek ékreych ustaw z dnia 26 lipca 1991r.
0 podatku dochodowym od oso6b prawnych (Dz. U. Z42Qdoz. 851 ze zm.).

15. Odpisy umorzeniowe dokonywane ®a koniec kadego roku kalendarzowego
i uymowane jest na koncie 071 ,Umorzesdredkow trwatych oraz warkei niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obgta konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

16. Aktualizacji wartéci pocztkowej i dotychczasowego umorzensaodkdéw trwatych
dokonuje s} wytacznie na podstawie oghnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi s¢ na fundusz jednostki.

17. Na potrzeby wyceny bilansowej watg@runtow nie podlega aktualizaciji.

18. Nalencsci dlugoterminowe to nalenosci, ktorych termin zapadaldo przypada
w okresie dtaszym ni 12 miesgcy, liczac od dnia bilansowego.

19. Odsetki od naimosci ujmowane g w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie paniej niz pod dag ostatniego dnia kwartatu w wysalkm odsetek nalenych na
koniec tego kwartatu.

20. Nalenosci wyrazone w walutach obcych wycenia siie p&niej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wedlug obowzujacego na ten dzie
kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

21. Nie nalicza si odsetek od zalegioi podatkowych nieprzekracaaych trzykrotndci
wartcsci optaty dodatkowej pobieranej przez ,PacBolsky Spotke Akcyjng” za polecenie
przesyiki listowej (art. 54 8 1 pkt 5 Ordynacji).

22. Kwog naleznosci ustaloa na dzié bilansowy pomniejsza gio odpisy aktualizagce jej
wartas¢ zgodnie z zasadstraznosci.

23. Odpisy dokonywaneasw ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow
finansowych (w zalenosci od charakteru natecsci), a ich wysoké¢ ustala s wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunko$eg przy czym:

a) odpisy aktualizace warté¢ nalencsci z tytutu rozchodow budbtu zalicza si do
wynikdéw na pozostatych operacjach niekasowych,

b) odpisy aktualizajce wartd¢ naleznosci dotyczcych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcizaja te fundusze.

24. Odpisy aktualizgape wartd¢ naleenosci dokonywane $ najp&niej na koniec roku
obrotowego.
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25. Na dzié bilansowy nalenosci i udzielone payczki dtugoterminowewyceniane &
w kwocie wymaganej zaptaty, aamifagcznie z nalenymi odsetkami.

26. Diugoterminowe aktywa finansowe aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ugtaw
o rachunkowéci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmauy szczegoIngi:

a) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarhzy
b) akcje i inne diugoterminowe papiery wadiowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

27. Na dzié przyjecia do ewidencji wyceniane s cenie nabycia lub cenie zakupuzgk
koszty przeprowadzenia transakcji mastotne.

28. Na dzié bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inngestycje diugoterminowe
wyceniane g w:

a) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulate] utraty wartéci
b) wartgci godziwej
c) skorygowanej cenie nabycia, o ile ckomy zostat dla nich termin wymagakuo.

29. Udzialy w jednostkach podpadkowanych wycenia siwedtlug zasad dla udziatow
w innych jednostkach lub metpgraw wtasnéci (dla aktywéw trwatych).

30. Ewidencja szczego6towa zapewnia ustalenie dartmlansowej (netto) poszczegolnych
rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

31. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczoweaskiiki majtkowe faktycznie przeje

przez jednostk budzetowy (organ zataycielski lub nadzorucy) po zlikwidowanym
przedsgbiorstwie pastwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednosttakze jednostce
budzetowej, do czasu pogljia decyzji przez organ stanaay j.s.t. 0 ich przeznaczeniu.

32. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jedr@sth, ktdére kontynugjdziatalnge.
Skfadniki takiego mienia ujmowane sa koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”
wedlug wartéci netto wynikagcej z bilansu zamkacia zlikwidowanego podmiotu
i zalgcznikow do bilansu. Rozchodowangveedtug wartéci okreslonej w:

a) decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,
b) decyzji o przyjciu dosrodkow trwatych jednostki,
c) dokumencie sprzegg

d) dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

33. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jegpostaci specyfikacji maijku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z gznikami.

34. Zapasy wyspujace w Urzdzie Gminy Miastkowo obejmajmateriaty, ktore wyceniaesi

w cenie zakupu. Ugd Gminy nie prowadzi ewidencji obrotu materiatoweg@kupione

materialy przekazywaneg sbhezpdrednio do zaycia w dziatalnéci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest wartoezwytych materiatdw w cenie zakupu, kior
ujmuje st na koncie 310 ,Materialty”, zmniejszaj rownoczénie koszty dziatalnei.

35. Nalenaosci krétkoterminowe to nafosci o terminie spiaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane & wartagci nominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a na dzie
bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czyliaéznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostne] wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu
o wartég¢ ewentualnych odpiséw aktualizoych dotycacych nalenosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunko$ed.
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36. Nalenosci pienezne magce charakter cywilnoprawnyasumarzane w cakoi lub
w czesci, aich splata odraczana lub rozkladana na ragihwg obowizujgcych przepisow
prawa.

37. Srodki piengzne w kasie i na rachunkach bankowych wyceniaveediug wartéci
nominalnej.

38. Walut oba na dzié bilansowy wycenia gi wedtug kursusredniego danej waluty
ogtoszonego przez Prezesa NBP na tenadXAé ciggu roku operacje gospodarcze wioae
w walutach obcych ujmuje giw ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile gmire
przepisy dotycgce srodkéw pochodgzcych z Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego or&mdkow niepodlegagych  zwrotowi,
pochodacych zezrodet zagranicznych, nie stanavimaczej — odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wyn§@m z charakteru operacji — w przypadku
sprzeday lub kupna walut oraz zaptaty nateici lub zobowjzan,

b) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dmiprzedzajcego ten dzie —

w przypadku zaptaty natacsci lub zobowjzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obshayjjednostk, atake w przypadku
pozostatych operacji.

39. Zobowjzaniaw jednostce wyceniagiv zaleznosci od celu sprawozdawczego:

a) w zakresie sprawozdania finansowego jednostkedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
0 rachunkowséci,

b) w zakresie sprawozdawdod budzetowej — wedtug rozpogezenia Ministra Finanséw
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowegaeapo ustalania warkoi zobowpzan
zaliczanych do psstwowego diugu publicznego, diugu Skarbusdaa, wartéci zobowpzan

z tytutu poeczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).40. Zobawania bilansowavycenia
si¢ w kwocie wymagajcej zaptaty.

41. Zobowjzania wyraone w walucie obcejycenia s¢ nie p&niej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wedlug obowrzujacego na ten dzie
kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

42. Odsetki od zobowkan wymagalnych, w tym tate tych, do ktorych stosujeesprzepisy
dotyczce zobowazan podatkowych, ujmowanegsv ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datostatniego dnia kwartatu w wysala odsetek nalenych na koniec
tego kwartatu.

43. Zobowsjzania zaliczane do pstwowego diugu publicznego i diugu Skarbuh$teva oraz
wartas¢ zobowhzan z tytutu poeczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane s wedlug zasad zawartych w ww. rozpgtzeniu Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r.

44. Zaangzowanie to sytuacja prawna wynigefa z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowig, ktéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym jednostki higtowej danego roku

oraz w planie finansowym niewygagseych wydatkow bugketowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budetowych oraz niewygasgjych wydatkow bugetowych nasipnych lat,
wydatkowsrodkéw europejskich obiych planem danego roku i lat ngstych.
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ll. Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki bugtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngmwcz
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finawy”.

2. Ewidencja kosztow dziataldéc podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kontndj
kontach kosztéw rodzajowych.

3. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkierakdyw i strat sktada si
a) wynik ze sprzeds,

b) wynik z dziatalnéci operacyjnej,

c) wynik z dziatalnéci gospodarczej,

d) wynik brutto.

4. Wynik finansowy w organie jednostki biedowej tj. wynik z wykonania bugtu jednostki
samoradu terytorialnego (niedobor lub nadika budetu) wykazywany w bilansie
z wykonania bugetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonaniadimiu” poprzez
poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku ddohoi wydatkéw budetowych oraz
ujmowanych memoriatowo wydatkow niewygagajch z kaxcem roku, ewidencjonowanych
na odebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody beatli”, 902 ,Wydatki budetu” oraz
903 ,Niewykonane wydatki”.

5. Operacje wynikowe, ktore nie powoguwickszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotpez przychoddw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, wyane g na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”.

6. W roku nasfpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonaniazétud przez organ
stanowjcy j.s.t.,, saldo tego konta przesgowywane jest na konto 960 ,Skumulowane
wyniki budzetu”.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

|. Zaktadowy plan kont

1. Zaktadowy plan kont jednostki bietowej obejmuje:

Konta bilansowe

Zespot 0 — Maptek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostatérodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartdci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatyénodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizgge diugoterminowe aktywa finansowe
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080Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 —Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa

130 Rachunek bigcy jednostki

135 Rachunekrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki piengzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Nalenaosci z tytutu dochodow bugktowych
222 Rozliczenie dochodow bizetowych

223 Rozliczenie wydatkow budtowych

224 Rozliczenie dotacji budtowych oraz ptatri@i z budietu srodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budtami

226 Dilugoterminowe nakaosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjanienia

290 Odpisy aktualizgge naleénosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zwycie materiatdw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i ifm@adczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
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720 Przychody z tytutu dochodéw biedowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

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

810 Dotacje buzktowe, ptatnéci z budzetu srodkow europejskich oragodki z budetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia guzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundus@wiadczeé socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia guizy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw bizetowych

981 Plan finansowy niewygagaych wydatkow

990 Plan finansowy wydatkow bietowych w uktadzie zadaniowym
998 Zaangaowanie wydatkéw bugetowych roku biggcego
999 Zaangaowanie wydatkow bugetowych przysztych lat
Zespot 0 - "Majatek trwaty”

Konta zespotu Gtuza do ewidencji rzeczowego m#gu trwatego, wartéci niematerialnych
i prawnych, finansowego mgku trwatego, inwestycji oraz umorzenia @thj.

Konto 011 -"Srodki trwate"shiy do ewidencji stanu oraz zykiszer i zmniejszé wartcici
pocztkowej srodkow trwatych zwdzanych z wykonywandziatalngcia jednostki, ktére nie
podlegag ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmujeesiwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczitkowejsrodkow trwatych, z wyjtkiem umorzenigrodkow trwatych, ktore
ujmuje s¢ na koncie 071.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 pwmimaliwi ¢:

- ustalenie wart@i pocatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

Konto 011 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza standkéw trwatych w wartéci
pocztkowej.
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Konto 013 - "Pozostatgrodki trwate"

Konto 013 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé& wartasci poczitkowe]
pozostatychirodkow trwatych, niepodlegaych ugciu na kontach 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dziataléa podstawowej jednostki, ktdre podlegamorzeniu
w petnej wartéci w miesigcu wydania do gywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmujesawickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartasci pocatkowej pozostatyckrodkéw trwatych znajdagych sé w uzywaniu,
Z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 pmvimnmaliwi ¢ ustalenie wartei
pocztkowej srodkow trwatych oddanych dazywania u oséb lub komorek organizacyjnych,
u ktorych znajdyj sie srodki trwate.

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktére wyra warté¢ pozostatychirodkéw trwatych
znajdupcych se w uzywaniu w wartéci pocztkowe.

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszeyr i zmniejszé& wartasci mienia przejtego
przez organ zakycielski lub nadzorucy po zlikwidowanym przedsbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostegamizacyjnej, czyli zaktadzie
budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zajoielski lub nadzorujcy ujmuje w szczegdlroi:

- wartgé¢ mienia przejtego po zlikwidowanym przeddiiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug waroi wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przeeglsiorstwa lub
jednostki;

- koreke wartaci mienia, stanowdica roznice pomiedzy wart@cia mienia wynikagca
z bilansu zlikwidowanego przegbiorstwa lub jednostki a waroia mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

- wartas¢ mienia zwroconego przez spétdub pozostajcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje piteyjna stan sktadnikéw nagkowych organu
zatazycielskiego lub nadzoragego.

Na stronie Ma konta 015 organ zajoielski lub nadzorujcy ujmuje w szczegolroi:

- wartaé¢ mienia pozostgrego po zlikwidowanym przedsiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spétce, w wystkaynikajacej z umowy ze spoik lub
przekazanego jako udziat do spotki, waétanienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

- koreke wartaci mienia stanowica roznice pomidzy wart@cia mienia wynikagca
z bilansu zlikwidowanego przedbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wacte
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencf szczego6tow do konta 015 mae stanowd bilans zlikwidowanego przedsiiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z gnikami.

Konto 015 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsgbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtugrtasci wynikajacej z bilansu
tego przedsbiorstwa lub jednostki,dulacego w dyspozycji organu zalgrielskiego lub
nadzorugcego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkgrnazacyjnym lub
nieprzegtego na whasne potrzeby, alba #agospodarowanego w inny sposob.

Konto 020- "Wartasci niematerialne i prawne”
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Konto 020 shay do ewidencji stanu oraz zgiiszehr i zmniejszé wartaci pocztkowe]
wartasci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje;svszelkie zwgkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wasm pocztkowej wartgci niematerialnych i prawnych, z wagkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 020 pwwmaliwi ¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warteci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug igtutéw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan wécicmiematerialnych
i prawnych w wartéci pocatkowej.

Konto 030 - "Diugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stay do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowyehszczegolnei
akcji i innych dtugoterminowych aktywow finansowyoftterminie wykupu dtzszym ni rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmujezsawickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 pwwaapewrd ustalenie wartei
poszczegolnych sktadnikow dtugoterminowych aktywfgvansowych wedtug tytutow.

Konto 030 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastaltugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stay do ewidencji zmniejszewartasci pocztkowej srodkdw trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych, ktére podlegamorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednestk

Odpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmujezsiwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci poczitkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Ewidencf szczego6tow do konta 071 prowadzigwedtug zasad podanych w wfgeniach
do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071na prowadz wspolry ewidencg szczegotow.

Konto 071 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wadc srodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatycirodkow trwatych, wartéci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stiay do ewidencji zmniejszewartasci pocatkowej srodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotegzim podlegajcych umorzeniu
jednorazowo w petnej waroi, w miesjcu wydania ich doaywania.

Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmujezsiwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci poczitkowej srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmujezsimorzenigsrodkow trwatych, wartéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanyz powodu ziycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oragyadl) z ewidencji syntetycznej, a tak
stanowjcych niedobdr lub szked
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Na stronie Ma konta 072 ujmujezadpisy umorzenia nowych, wydanych do/wania
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych
obcigzajagce odpowiednie koszty, dotygze nadwyek srodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wast pocztkowej
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych
umorzonych w petnej war§oi w miesacu wydania ich dozywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujce dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 stay do ewidencji odpisow aktualizgych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto more wykazywa saldo Ma, ktére oznacza wastmdpisow aktualizacych
diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stay do ewidencji kosztéwrodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztoéwsrodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje;sv szczegolnéri:

- poniesione koszty dotygze srodkéw trwatych w budowie prowadzonych zaréwno prze
obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

- poniesione koszty dotygze przekazanych do monta lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania, maszyn, ugzdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrabenbraz
wytworzonyd w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

- poniesione koszty ulepszensasodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstaykcj
adaptacja lub modernizacja), ktore powadugwickszenie wartéci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmujezsivartas¢ uzyskanych efektow, w szczegoion
- Srodkow trwatych;
- wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazangmukow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mma ksggowa réwniez rozliczenie kosztow dotygeych zakupow
gotowychsrodkow trwatych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 080 pwaviapewrd, Co hajmniej
wyodrebnienie kosztowsrodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegoinychzagdw
efektédw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny raayub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektdsvodkow trwatych.

Struktura konta 080-X, gdzie X oznacza kolejny numeestyciji.

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastdkosztéwsrodkow trwatych
w budowie i ulepsze

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 18rodki pienkzne i rachunki bankowe" sta do ewidencji:

- krajowych 1 zagranicznych srodkow pienieznych, przechowywanych w kasach;

- krotkoterminowych papierow warto$ciowych;

- krajowych i zagranicznyckrodkow pieng¢znych, lokowanych na rachunkachbankach;

- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych;
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- innych krajowych i zagranicznycaiodkow pien¢znych.

Konta zespotu 1 majodzwierciedla operacje pierizne oraz obroty i stan§rodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow watmwych.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zthajacej sk w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmujezsivptywy gotoéwki oraz nadwiki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartas¢ konta 101 koryguje sio ré&znice kursowe dotyee gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 101 pwwmaliwi ¢ ustalenie:
- stanu gotdwki w walucie polskiej;

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki wWlwege zagranicznej, z podziatem
na poszczeg6lne waluty obce;

- wartasci gotdwki powierzonej poszczegolnym osobom zaaaipowiedzialnym.
Konto 101 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 130- "Rachunek bigcy jednostki”

Konto 130 stay do ewidencji stansrodkow pien¢gznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) bretowych obgtych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje; svptywy srodkow piengznych:

- otrzymanych na realizacjwydatkow budetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223

- Z tytutu zrealizowanych przez jednostttochodow bugketowych wptaconych bezgp@dnio
na konto budetu (konto 133) w korespondencji z kontem 221, &0 innym wi&ciwym
kontem. Jest to zapis wtérny do na podstawie paladesegowania do zapisu na koncie 133.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje:si

- zrealizowane wydatki budtowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jadwniez
srodki pobrane do kasy na realizagjydatkow budetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow buedtowych), w korespondencji z witawymi kontami
zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

- okresowe przelewy dochodéw bedowych do bugketu, w korespondenciji z kontem 222,

- okresowe przelewyrodkow piengznych dla dysponentow #8zego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentow, ktorym przelanodki pienezne) w korespondencii
Z kontem 223;

- okresowe przeksgowania rownowartei dochoddédw urgdu jednostki samogzu
terytorialnego, ktére wpltywaj bezpdrednio na rachunek buaetu (konto 133),
w korespondencji z kontem 800.

Zapisy na koncie 13Gyslokonywane na podstawie wygdw bankowych i na podstawie PK
sporadzonego do wyagow bankowych w zwizku, z czym musi zachodzpetna zgodn&
zapiséw m¢dzy jednostl a bankiem.
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Na koncie 130 obowkuje zachowanie zasady czy&tioobrotéw, co oznaczae do bédnych
zapisoéw, zwrotow, nadptat, korekt wprowadzaddatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 mae stwzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych
bezpdrednio z rachunku bimcego budetu jednostki samogdu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanygtatkow podlega okresowemu
przeks¢gowaniu na podstawie sprawoadaudzetowych na strapMa konta 800,

a w zakresie dochoddw - na st¢dfvn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadrnosaczegotowsci planu finansowego
dochodow i wydatkéw buaktowych.

Konto 130 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkéw budetowych na
rachunku biggcym jednostki bugetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza starodkow budetowych otrzymanych na realizacjvydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stdrodkéw budetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do kicca roku nie zostaty przelane do batl.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ¢ggpwanie przelewu:
- srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

- do budetu dochodéw budtowych pobranych, lecz nieprzelanych donda roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - "Rachunkisrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stay do ewidencjsrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnwi zakladowego funduszwiadcze socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmujezsivptywy srodkow na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptatysrodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna tliwd¢ ustalenie stanfrodkow kadego
funduszu.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staodkow piengznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygzychsrodkow pien¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowychzmachunki bieace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegolngci na koncie 139 prowadzigsewidencg obrotow na wyodibnionych
rachunkach bankowych:

- sum depozytowych;- sum na zlecenie;
- czekow potwierdzonych;

- srodkow obcych na inwestycje.
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Na koncie 139 dokonuje ¢siksiegowar wytacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku, z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisow konta 139 rulzy ksegowaicia
jednostki a ksigowascig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje; svptywy wydzielonychsrodkow piengznych
z rachunkow biggcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje;siyptaty srodkow pien¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 139 pwvkapewrd ustalenie stanérodkéw
pienieznych dla kadego wydzielonego rachunku bankowego, ad¢akedtug kontrahentéw.

Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkow piengznych
znajdupcych s¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowyav szczegolni
akcji, udziatéw i innych papieréw wadciowych wyraonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmujesawickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 140 pwwmaliwi ¢ ustalenie:
- poszczegolnych sktadnikéw krotkoterminowych akbywfinansowych,

- stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywéwmafisowych wyrzonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatlem na poszczegdine wyablice,

- wartasci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzahyposzczegolnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowycnaétv
finansowych.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia"shdo ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozlicae

Konta zespotu 2 sha takze do ewidencji rozliczesrodkéw budetowych,srodkow
europejskich innyckrodkéw pochodzcych zezrodet zagranicznych niepodlegeych
zwrotowi, wynagrodz& rozliczer niedobordw, szkod i nadwgk oraz wszelkich innych
rozliczean zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa do kont zespotu Zenby prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budetowej i umaliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczea, ustalenie przebiegu ich rozligzeraz stanu namosci, rozliczey, roszczé
spornych i zobowzah z podzialem wedtug kontrahentow orazlijdotyczy rozliczea

w walutach obcych - wedtug poszczegdélnych walytzy rozliczaniusrodkow europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkow i rosza@ezkrajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, rob6t i ustug, w tym réwriealiczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kauc
gwarancyjnych, a tale nalenaosci z tytutu przychoddw finansowych. Na koncie 204 n
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ujmuje sk naleznosci jednostek bugktowych zaliczanych do dochodéw ratbwych, ktére
ujmowane s na koncie 221.

Konto 201 obcjza st za powstate nalmosci | roszczenia oraz sptat zmniejszenie
zobowhzan, a uznaje za powstate zob@uania oraz sptati zmniejszenie nafosci
i roszczé.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 pwvaapewrd mazliwosé¢ ustalenia
naleznosci i zobowgzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegoinychtkahentdw.

Konto 201 mee mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan rad&ci i roszczé, a saldo Ma -
stan zobowizan.

Konto 221 - "Naleznaosci z tytutu dochodow buatowych”
Konto 221 shiay do ewidencji nalenosci jednostek z tytutu dochodéw hietowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje;sistalone naleaosci z tytutu dochodow bugttowych
I zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje:siptaty nalenosci z tytutu dochoddéw bugttowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalrosci.

Na koncie 221 ujmuje sirowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wdave
organy. Zapisy z tego tytuhg slokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozda ewidencji podatkowej (zaledla i nadptaty).

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinné fmpwadzona wedtug dinikow

i podziatek klasyfikacji buzketowej oraz bugktow, ktorych nalenosci dotycz.

Konto 221 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stanivadé&ci z tytutu
dochodow bugetowych, a saldo Ma - stan zobguan jednostki budetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow badtowych”

Konto 222 shiay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przemjestic dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujezsiochody budetowe przelane do biektu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmujezsiv ciaggu roku budetowego okresowe lub roczne
przeks¢gowania zrealizowanych dochodow katbwych na konto 800, na podstawie
sprawozda budzetowych.

Konto 222 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan dochodowzktmvych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do betd.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzezgggwanie przelewu do badtu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych dadaroku, w korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow bugtowych”

Konto 223 shiay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przemestlc wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowgmagramow i projektow
realizowanych zérodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje;si

- W ciggu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na paustsprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkow bwedowych, w tym wydatkbw w ramach
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wspoétfinansowania programow i projektow realizowamyesrodkow europejskich na konto
800;

- okresowe przelewysrodkéw piengznych na pokrycie wydatkéw buadtowych oraz
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programow ijgktdw realizowanych zérodkow
europejskich w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje:si

- okresowe wplywy srodkdédw budetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, przeznaczonych dla dysponentéwszego stopnia, w korespondenciji
z kontem 130.

W jednostce na koncie 223 ujmuje sowniez operacje zwjzane z przeptywamirodkow
europejskich w zakresie, w ktory§rodki te stanows dochody jednostki.

Konto 223 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza standkow budetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw bigdowych, lecz niewykorzystanych doriaa roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzezdggiwanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnigrodkéw budetowych niewykorzystanych do kca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji bugttowych oraz ptatniei z budzetusrodkdw
europejskich”

Konto 224 stay do ewidencji rozliczenia przez organ datyj udzielonych dotaciji
budzetowych, a take do ewidencji rozliczenia przez instytucje adzapce i pgredniczce
ptatncci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmujezsvartas¢ dotacji przekazanych przez organ detyj

w korespondencji z kontem 130, a na stronie Martaé@dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 a¢awarté¢ dotacji zwréconych w tym
samym roku bugetowym, w korespondenciji z kontem 130.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 224 pwvaapewni@maozliwosé¢ ustalenia
wartasci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz pmaezenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza wadtamiewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub toaé
dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktogaardotujcy zalicza do dochodow
budzetowych, § uymowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z bugktami"

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkow z bietami, w szczegolrici z tytutu dotacii,
podatkéw, nadwiek srodkow obrotowych, wptaty zysku do bietu, nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje;siadptaty oraz wptaty do buaetu, a na stronie Ma -
zobowgzania wobec bugktow i wptaty od bugketow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapemoiliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowhzah wedtug kadego z tytutdw rozrachunkéw z hietem odgbnie.

Konto 225 mee mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan aradéci, a saldo Ma - stan
zobowhzan wobec budetéw.

Konto 226 - "Diugoterminowe naleaosci budzetowe™
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Konto 226 stay do ewidencji dlugoterminowych nateosci lub diugoterminowych rozlicze
z budretem.

Na stronie Wn konta 226 ujmujezsv szczegOlnéci dtugoterminowe nalaosci
w korespondencji z kontem 840, azakprzeniesienie nateaosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje:si szczegoln€ci przeniesienie naieosci
diugoterminowych do krétkoterminowych w wysakoraty nalenej na dany rok
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waséaltugoterminowych nalaosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapemoiliwos¢ ustalenia stanu
poszczegodinych nataosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stay do ewidencji innych iz budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
w szczegOIngci z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje:sialeznosci oraz sptag i zmniejszenie zobowzan, a na
stronie Ma - zobowgizania, sptati zmniejszenie nafosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 229 pwvaapewrd mazliwosé¢ ustalenia
stanu nalenaosci i zobowizan wedtug tytutdbw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktar
dokonywane grozliczenia.

Konto 229 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irai&ci, a saldo Ma - stan
zobowpzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodie

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostknymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pieriznych iswiadcze rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odebnymi przepisami, do wynagrodzea w szczegolnei naleznosci za pra¢
wykonywary na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, unmwazieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z ebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmujezsv szczegolnéri:

- Wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

- potrgcenia wynagrodzeobchzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmujezsiobowizania jednostki z tytutu wynagrodze

Konto 231 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irai&ci, a saldo Ma - stan
zobowhzan jednostki z tytutu wynagrodae

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stay do ewidencji nalenosci, roszczeé i zobowgzah wobec pracownikow
z innych tytutdbw nt wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmujezsi szczegolngci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia w koszty jednostki;
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- nalezndéci od pracownikow z tytutu dokonanych przednostke $wiadczen odptatnych;
- naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod;

- zaptacone zobowzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje;si szczegolnéri:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

- rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkoéw pienigznych;

- wptywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcychzme ujmowa, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartei waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 234 pmavbapewrd mozliwos¢ ustalenia
stanu nalenaosci, roszczeé i zobowpzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza staniradéci i roszcz@, a saldo
Ma - stan zobowizar wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych naiesci i roszczé oraz
zobowhzan nieobgtych ewidencj na kontach 201-234. Konto 240 aedby¢ uzywane
réwniez do ewidencji payczek i r&nego rodzaju rozlicze a take krotkoterminowych
i dtugoterminowych naleaosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmujezgiowstate nalenosci i roszczenia oraz sptat
i zmniejszenie zobowzan, a na stronie Ma - powstate zobgrania oraz sptat
I zmniejszenie nal@osci | roszczé.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 pwwaapewrd ustalenie
rozrachunkow, roszcae rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 mee mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan rad&ci i roszczé, a saldo Ma -
stan zobowizan.

Konto 245 —, Wptywy do wyjasnienia”

Konto sty do ewidencji wptaconych, a niewyj@onych kwot nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje wi szczegoélngci kwoty wyjanionych
wptat i ich zwroty, a na stronie Ma kwoty niew§fgonych wptat.

Konto 245 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan nievsganych wptat.
Konto 290 - "Odpisy aktualizujce nalenosci”
Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsimniejszenie wartei odpisow aktualizujcych
naleznasci, a na stronie Ma — zekszenie wartéci odpisow aktualizujcych.

Saldo konta 290 oznacza wadmdpisow aktualizujcych nalenaosci.
Zespot 3 - "Materiaty i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stgedo ewidencji zapaséw materiatow (konto 310). Na
koncie 310 prowadzi siewidencg zapasOw materiatow znajdoych s¢ w magazynach
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wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupieliekoszty zwazane bezpwednio z
zakupem odnoszoneg & koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiagbkomcie 310 wyceniagivediug cen
rzeczywistych. Ewidencja szczegotowa prowadzonkata 310 powinna zapewni
mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich znajd@nst | 0séb, ktorym
powierzono pieaznad nimi, a w odniesieniu do zapasoéw materiatoytpbh ewidencj
ilosciowo-wartgciows - takze wedtug ich poszczegoélnych rodzajow i grup.

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stiay do ewidencji zapasow materiatdw znajgyich s¢ w magazynach
wiasnych i obcych, paliwa w dystrybutorze oraz walpobranego przez kierowcow do
poszczegodlnych pojazdéw (na poszczegoblnych sub&bmta konta 310).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje;sawickszenie ildci i wartcsci stanu zapasu
materiatéw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 mae wykazywa saldo Wn, ktére wyra stan zapasoéw materiatdw w cenach
zakupu.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczeng"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéwh rozliczenie" st do ewidencji kosztow
w ukfadzie rodzajowym i ich rozliczenia, poniesidweszty ujmuje si w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaike od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonugensi podstawie dokumentéw korygaych
koszty.

Nie ks¢guje s¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zigodowdebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kéazinwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i stradlzwyczajnych.

Ewidencj szczego6tow do kont zespotu 4 prowadzisivedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowe.

Konto 400 - "Amortyzacja”

Konto 400 sty do ewidencji kosztow amortyzacji atbdkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemipwe § dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje saliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma —
ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych praeniesienie w kau roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 mze wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wiaa
wysoka¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta g@nosi si w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 sty do ewidencji kosztow ziycia materiatow i energii na cele dziatadnb
podstawowej, pomochiczej i ogolnego zahz. Na stronie Wn konta ujmujezgioniesione
koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto 401 mie wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wiaa
wysokas¢ poniesionych kosztow. Saldo konta przenasinskoncu roku obrotowego na konto
860.
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Konto 402 —,Ustugi obce”

Konto 402 sty do ewidencji kosztow ustug obcych, np. spedycginyransportowych,
sktadowania, remontowych, budowlano-remontowyckzggpodwykonawcdw), obrobki
obcej, telekomunikacyjnych, prowadzenieggsibadanie sprawozadinansowych,
doradztwa, bankowych optat manipulacyjnych i prginz wyjatkiem prowizji od kredytéw),
najmu i dziezawy lokali, sprztu, terendw, optat za leasing operacyjny, ustugnpzaych,
utrzymanie czystei, wywozusmieci.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje gioniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmnigjgze

Konto 402 mae wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wiaavysokdc¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 420 przengsivdkoncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - ,Podatki i optaty”

Konto 403 stzy do ewidencji w szczegoldoi kosztow z tytutu podatkow akcyzowego,
od nieruchoméi i srodkow transportowych, podatku od czydciccywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, azaloptat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje poniesione koszty, a na stronie Ma - ich
zmniejszenia. Konto 403 me wykazywa w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wiaa
wysoka¢ poniesionych kosztoéw. Saldo konta 425 przengsivdkoncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 404 — ,\Wynagrodzenia”

Konto 404 stey do ewidencji kosztow wynagrodzenia brutto pracikdw jednostki
z tytutu stosunku pracy, z tytutu umow zleceniazeeto i agencyjnych i innych umow
zgodnie z odgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje kivote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia (brutto (tj. bez pmie z r&znych tytutdw dokonywanych na
listach ptac, a na stronie Ma - ich zmniejszeniee@nio za ewidencjonowanych kosztéw
wynagrodze.

Konto 404 mie wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wiaa
wysokas¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przengsivskoncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i infwiadczenia”

Konto 405 sty do ewidencji kosztow z tytutu #6ego rodzajéwiadczé na rzecz
pracownikow i 0s6b zatrudnionych na podstawie umowpyae, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie gzaliczane do wynagrodie

Na stronie Wn konta 405 ujmuje gioniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmnigj&gze

Konto 405 mae wykazywa w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wiaanvysokd¢é
poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przengsivdkoncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktére nie klija sic do ugcia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje 8i szczegolnéri: koszty delegaciji krajowych
i zagranicznych, ryczalty zaywanie samochodow pracownikow w sprawach zaktadaypr
ubezpieczenia mgtkowe, odprawy majkowe.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje gioniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmnigjgze
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Konto 409 mae wykazywa w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wiaanvysokdé
poniesionych kosztow. Saldo konta 400-45 przerigsvkoncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typow
dziatalngci i ich rozliczenie" sty do ugcia:

- w korespondenciji z kontem 640 "Rozliczenigadaiyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresachzpiejszych), ktore gfe byty na kontach 400 — 405, 409
w warto$ci poniesionej;

- zmniejszé rozliczer miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych naps
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow";

- kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosriéwliczanych do sprzedanych
produktéw i towardw, lecz wprost olagajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu i sprzedsy towardw i materiatdbw gie na kontach 730 i 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmujesi

- zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640;

- przychody ze sprzedazy wewng¢trznej produktow w korespondencji z kontem 760;
Na stronie Ma konta 490 ujmujesi

- poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowankamsach 400- 405, 409 i niepodlegzg
rozliczeniu w czasie, w korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 5;

- oraz przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem 640;

- oraz na stronie Wn lub Ma - zmiany stanu prodwkspowodowane w szczegOkud
zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nachkgmi.

Ksegowania te mogby¢ dokonywane bigco, jednoczénie z zapisami na kontach
zespotu 6 i 7, albo okresowo, ¥cknej sumie rownej edicy migdzy kwoty odpowiadajca
zmianie stanu produktow a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmgiatanu zapaséw produktow gotowych,
produkcji niezakaczonej i rozliczé migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku
do stanu na pogtek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest widoroku obrotowego na konto 860.
Zespot 6 -, Produkty”

Konta zespotu 6 "Produkty" stgtdo ewidencji produktow wytworzonych przez
jednostk oraz kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow"

Konto 640 shiay do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliszeczynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenixibe).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje;doszty proste i ztmone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotygze przysztych okresOw, oraz wydatki poniesione vesie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach gaimizh rezery.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje:sitworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczegatéw poniesionych w okresach
poprzednich.
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Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 640 pwmimmaliwi ¢ ustalenie:
- wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

- wysokdaci innych rozliczé migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedhhg ic
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyra koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezeravy n
wydatki przysztych okreséw.
Zespot 7 - "Przychody dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody dochody i koszty'zgtdo ewidenciji:
- przychodow i kosztow operacji finansowych orazgsiatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;
- podatkéw nieujetych na koncie 403;

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaga wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencg szczegbtow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawcioraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodow bizetowych”

Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw batbwych zwizanych
bezpdarednio z podstawoyvdziatalngcig jednostki, w szczegdélsoi dochodow, do ktorych
zalicz sé podatki, sktadki, optaty inne dochody jednostknsazadu terytorialnego, naime
na podstawie ogbnych ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezgidpisy z tytutu dochodoéw buadtowych, a na stronie
Ma — ujmuje s} przychody z tytutu dochodéw bizetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 pwwaapewrd wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochoddéw bizetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodddzbtowych ewidencja
szczegoOtowa jest prowadzona wedtug zasad rachurikowodatkowej, natomiast w zakresie
podatkow pobieranych przez inne organy ewideszfzegotow stanows sprawozdania
o dochodach bugtowych sporgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosegirzychody z tytutu dochodéw bazetowych na
strore Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazalda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 sty do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmujesgirzychody z tytutu operacji finansowych,

w szczegOlngci przychody ze sprzedga papierow wartéciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonychrpezek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdw obcych i papierow wasimowych oraz odsetki za zwilokv zaptacie nalienosci,
dodatnie ranice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 pwwaapewrd wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatéw w innyabdmiotach gospodarczych, nate
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosegirzychody finansowe na str@ivia konta 860
(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazalda.
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Konto 751 - "Koszty finansowe”
Konto 751 stzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujezshiedzy innymi odsetki od obligaciji, kredytow i
pozyczek, odsetki za zwiakw zaptacie zobowezan z wyjgtkiem obcizajacychsrodki trwate
w budowie, odpisy aktualizage wart@¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, ujemne
réznice kursowe z wyjkiem obcizajgcychsrodki trwate w budowie.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konfaptvinna zapewniwyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczodsetki od pgyczek i odsetki za
zwioke od zobowazan.

W kacu roku obrotowego saldo konta 751 przenagsnai strog Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazzalda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stay do ewidencji przychodéw niezgdanych bezpwednio ze zwykd
dziatalngcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow piodlegajce ewidencji na
kontach 700, 720, 750.

W szczegdlnéci na stronie Ma konta 760 ujmujesi
- przychody ze sprzedwsrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
I inwestycji;
- pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalsizw szczegolnéci odpisane

przedawnione zobowzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywnypdazny
i nieodptatnie otrzymangodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenostgiozostate przychody operacyjne na sirbta
konta 860, w korespondenc;ji ze stsdi'n konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuj
salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 sty do ewidencji kosztéw niezgzanych bezpaednio z podstawogv
dziatalngcia jednostki.

W szczegdlnéci na stronie Wn konta 761 ujmujesi
- koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

pozostate koszty operacyjne, do ktérych zaliczavsszczegolnéri kary, odpisane
przedawnione, umorzone i ggalne naleénosci, odpisy aktualizujce od nalenosci,
koszty posipowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptairiekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenasi si

- na strog Wn konta 490 — koszty zedane z zakupem i sprzedasktadnikdw majtku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761;

- na strog Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 —,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 sty do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzednych do
przewidzenia, nagpujacych poza dziatalricia operacyja jednostki i niezwgzanych
Z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Mgd konta ujmuje giw szczegolngxi
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odszkodowania przyznane lub otrzymane dafgezdarzé losowych. Na stronie Wn —
ujmuje s¢ korekty uprzednio zakgjowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 770 przenashai stroe Ma konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazujdaa
Konto 771 —,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stay do ewidencji uiemnych skutkow finansowych zdarreidnych do
przewidzenia, nagpujacych poza dziatalricia operacyja jednostki i niezwgzanych
Z 0gélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje gioniesione straty nadzwyczajne, a w szczeg6ino
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przesvidgz, nasfpujacymi poza
dziatalnGciag operacyja jednostki i niezwjzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia jej
dziatalngci.

Na stronie Ma — ujmuje skorekty strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego saldo konta 771 przengsnai strog Wn konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazujdaa
Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 sha do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jegaliczenia,
dotacji z budetu, rezerw i rozlicae miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stzy do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmujesimniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwickszenia, zgodnie z oglynymi przepisami regulagymi gospodark finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmujezsi szczegolngci:
- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeks¢gowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

- przeks¢gowanie, w kaécu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkow budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych;

- wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazangmdkow trwatych, wartgci
niematerialnych 1 prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

- wartas¢ pasywow przejtych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje & szczegolngci:
- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeks¢gowanie, pod datsprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

- wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;
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- nieodptatne otrzymanigodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

- wartas¢ aktywow przejtych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 pwawaapewrd mazliwosé
ustalenia przyczyn zwkszex i zmniejszé funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kt@@eaxza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budetowe, ptatnéci z budzetusrodkéw europejskich orazodki
Z budretu na inwestycje"

Konto 810 stiay do ewidencji dotacji bugktowych, ptatnéci z budietu srodkdw
europejskich oragrodkéw z budetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje:si

- wartas¢ dotacji przekazanych z bizetu w czsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
W korespondencji z kontem 224;

- wartas¢ ptatngci z budzetusrodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 22

- rownowartgé¢ wydatkow dokonanych przez jednostki batbwe zerodkow budetu na
finansowaniesrodkéw trwatych w budowie, zakupgnodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje;grzeks¢ggowanie, w kacu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800 "Fundusz jednostki".

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia nadzyokresowe przychoddéw"

Konto 840 stay do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztp&hesow oraz
innych rozliczé& migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje;sitworzenie i zwgkszenie rezerwy, a na stronie
Whn ich zmniejszenie lub rozezanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmujezsibwniez powstanie i zwikszenia rozlicze
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - icliceenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskdéw nadzwyczdnyc

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 840 pwwaapewrd maznosé ustalenia
stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zeksze i zmniejszen;

- rozliczer miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdaz grzyczyn ich
zwicksze i zmniejsza.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktGre oznacza stan rezerw i rozficze
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zaktadowy funduszwiadcze socjalnych"

Konto 851 shay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé zaktadowego funduszu
swiadczeé socjalnych.

Srodki pienkzne tego funduszu, wyoglinione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sk na koncie 135 "Rachunkiodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Poeosta
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srodki maptkowe ujmuje si na odpowiednich kontach dziatakoopodstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychoddéw podlegaych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwiwyodebnienie:

- stanu, zwgkszer | zmniejszé zakladowego funduszwviadczeé socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen;

- wysokaci poniesionych kosztow i wysoka uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziataln€ri socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyra stan zaktadowego fundussmiadcze socjalnych.
Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shay do ewidencji rownowartei mienia zlikwidowanych przedsiiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek orgacypaych, przejtego przez organy
zatazycielskie i nadzorujce.

Na stronie Wn ujmuje sizmniejszenia funduszu z tytutu sprzeglanienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jegyaickszenia o rownowartd mienia
zlikwidowanych przedsbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalna
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondemk@ntem 015.

Saldo Ma konta 855 wy#fa stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsrstw lub
innych jednostek organizacyjnych, prgepo przez organ zatgcielski lub nadzoruycy,
a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom orgagjmym lub nieprzefego na wtasne
potrzeby, lub wart& mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmigesgne:
- poniesionych kosztow, w korespondencji z kont& 405 i 409;

- zmniejszé stanu produktéw oraz rozliczeniedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

- wartosci sprzedanych materiatoéw, w korespondencji z kontem 760;

- kosztow operacji finansowych, w korespondendjoatem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w kospondencji z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z konterh. 77
Na stronie Ma konta 860 w kou roku obrotowego ujmujecssune:
- uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;

- zwickszer stanu produktow oraz rozliczenicdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

- zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kon7aif.

Saldo konta 860 wy¥a na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkipstaldo
Whn - strag¢ netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku rastym na konto 800.
Konta pozabilansowe
Konto 975 —,Wydatki strukturalne”
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Konto 975 sty do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkow strukturalnych
w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strusbaych jest uwzgidniana w ewidencii
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wyaat strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Wydatki strukturalne podlegagwidencji ksggowej w programie komputerowym ,,
Ksiggowas¢ budzetowa” autor Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, €adz i Roman Groszek. W
trakcie roku obrachunkowego kgbwai dokonuje s na bieaco na podstawie dowoddésmddtowych
(faktur, rachunkodw, list wyptat, poletevyjazdow i innych) zgodnie z zasachemoriatovg. W m-cu
grudniu do ewidencji wydatkow strukturalnych nglealiczy¢ jedynie te wydatki, ktérych ptatdé
zostata zrealizowana w danym roku. Te ktére stapaoiowizania (ptatne w nagpnym roku)
stanowé beda wydatki strukturalne roku naginego i wykazywanegola w Rb-WSa roku
nastpujacego po roku sprawozdawczym.

Konto 976— ,Wzajemne rozliczenia railzy jednostkami”

Konto stay do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicaenmiedzy
jednostkami w celu spagdzenia §cznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw badtowych”

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dysponenta
srodkow budetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmujezglan finansowy wydatkow budtowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje:si
- rdwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
- warta¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadroeaczegotowsci planu
finansowego wydatkéw budtowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - "Plan finansowy niewygasgjych wydatkow"

Konto 981 shiay do ewidencji planu finansowego niewygasgich wydatkow
budzetowych dysponentaodkéw budetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmujezglan finansowy niewygasgjych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmujessi

- rownowart@¢ zrealizowanych wydatkow buadtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkéw bugetowych w czsci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencg szczegdtow do konta 981 prowadzigw szczegotowsci planu finansowego
niewygasajcych wydatkow bugketowych.

Konto 981 nie powinno wykazywaalda na koniec roku.
Konto 990- "Plan finansowy wydatkow budtowych w uktadzie zadaniowym"
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Konto 990 sty do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych w uktadzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje glan finansowy wydatkow budtowych w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany, a na stronie Ma rovarteic zrealizowanych wydatkow
budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz watiplanu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegotowa do konta 990 powinnadrgwadzona w sposob utioviajacy
sporzdzenie sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadaganiowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 998 - "Zaangaowanie wydatkéw bugttowych roku bigacego”

Konto 998 stay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugetowych ugtych
w planie finansowym jednostki bietowe] danego roku budtowego oraz w planie
finansowym niewygasagych wydatkow bugetowych ugtych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje;si
- rdwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym:;
- rownowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktoreghla obcigzaty wydatki roku nagpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje:siaangaowanie wydatkow, czyli wartd umaow,
decyzji i innych postanowig ktorych wykonanie spowoduje koniecZaalokonania
wydatkéw budetowych w roku biggcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzonanediug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyeknieniem planu niewygasaych wydatkowna
podstawie umow, decyzji, PK wynagrodzenia, pochamtherynagrodz@, odpisy na ZES, pozostate
wydatki z chwil powstania zobowrania tj. w dacie zaptaty faktury.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - "Zaangaowanie wydatkow bugetowych przysztych lat”

Konto 999 shiay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkéw bugetowych
przysztych lat oraz niewygasaych wydatkow, ktore majby¢ zrealizowane w latach
nastpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmujezsbwnowartd¢é zaangaowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a ax@jacych plan finansowy roku hiecego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygaseych wydatkéw przeznaczony do realizaciji
w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje:siysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat
przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzonanediug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyeknieniem planu niewygasaych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 me wykazywa saldo Ma oznaczage zaangaowanie
wydatkoéw budetowych lat przysztych.

2. Wykaz kont analitycznych do niektérych kont synétycznych stosowanych w urgdzie.
011 ,Srodki trwate”
011-1 Grunty
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011-2 Obiekty iaynierii ladowej i wodnej (budowle)
011-3 Budynki i lokale

011-4Srodki transportu

011-5 Maszyny i urgdzenia

011-6 Narzdzia i przyrady.

013 ,Pozostatesrodki trwate”

013-1 Wyposzenie Urzdu Gminy

013-2 Wyposzenie OSP

013-3 Wyposzenieswietlic wiejskich

013-4 Wyposzenie sotectw.

Wyposaenie poszczegoblnych pomieszfiag urzedzie, poszczegodlnyckwietlic i jednostek
OSP oraz sofectw ewidencjonowane jest na kontachlitggznych z odpowiednio
przypisanym numerem kontrahenta.

071 ,Umorzeniesrodkéw trwatych”

071-2 umorzenie obiektowignierii ladowej i wodnej
071-3 umorzenie budynkow i lokali

071-4 umorzeniérodkdw transportu

071-5 umorzenie maszyn i ydzen

071-6 umorzenie nagdzi i przyrzdow.

072 ,Umorzenie pozostatyctsrodkow trwatych”
072-1 umorzenie wypogania urzdu gminy
072-2 umorzenie wypogania OSP

072-3 umorzenie wypoganiaswietlic wiejskich
072-4 umorzenie wypogania sotectw.

3. Wykaz kont dla budzetu Gminy Miastkowo
Konta bilansowe:

133 Rachunek bugtu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunekrodkéw na niewygasage wydatki
140 Innesrodki pienezne

222 Rozliczenie dochodow bizetowych

223 Rozliczenie wydatkow budtowych

224 Rozrachunki bugtu

225 Rozliczenie niewygagagych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
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250 Nalenosci finansowe

260 Zobowjzania finansowe

290 Odpisy aktualizgge naleénosci
901 Dochody bugktu

902 Wydatki budetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasace wydatki

909 Rozliczenia igdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki buetu
961 Wynik wykonania bugetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody biedu
992 Planowane wydatki baetu
993 Rozliczenia z innymi budtami

Wykonanie budetu przebiega bezpednio z konta 133 ,Rachunek bwadu”’. Ewidencja
wyniku wykonania bugetu jednostki, tj. gromadzenia dochodow i dokonyaamydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowef ujgcie wydatkébw niewygasagych
z koacem roku przebiega wediug zasady memoriatowe]j. §tai operacje ollle kstga
budzetu ewidencjonowane svedtug zasady memoriatowe;j.

Opis kont bilansowych budetu

Konto 133 - "Rachunek bugktu"

Konto 133 shay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na bankowych
rachunkach bugbtu.

Zapisy na koncie 133 dokonywangwytacznie na podstawie dowodow bankowych
i musz by¢ zgodne z zapisami w kgjowasci banku. W razie stwierdzeniachlu w dowodzie
bankowym ksiguje sé sumy zgodnie z wyggiem, natomiast tdice wynikajaca z bidu
odnosi s¢ na konto 240, jako "sumy do wyjdenia”. R&nicg t¢ wyksiegowuje s¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawigrago sprostowanie ¢du.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje: sivptywy srodkow pien¢znych na rachunek budtu,
w tym rowniez spiaty dotycace kredytu udzielonego przez bank na rachunkuétudraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunedzbtu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmujezsiyptaty z rachunku bugtu, w tym rownie
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego plbaek na rachunku baetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptatgdytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134.
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Na koncie 133 ujmuje sirébwniez lokaty dokonywane z&odkow rachunku bugktu,
srodki na niewygasage wydatki oraz operacje zyziane z realizagjdochoddéw w postaci
srodkow z budetu Unii Europejskiej oraz w postaci srodkow poctyogich zezrodet
zagranicznych niepodlegajych zwrotowi.

Konto 133 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza standkéw piengznych na rachunku budtu, a saldo Ma
konta 133 - kwat wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego pbzek na rachunku
budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stay do ewidencji kredytéw bankowych zagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmujezsptat lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje;diredyt bankowy na finansowanie kietu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

Ewidencf szczego6tow do konta 134 prowadzigiv spos6b umdiwiajacy ustalenie
stanu poszczegolnych kredytow bankowych.

Konto 134 mae wykazywa saldo Ma oznaczgge stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie bugktu.

Konto 135 —,Rachuneksrodkéw na niewygasagge wydatki”

Konto 135 stay do ewidencji operacji piegitnych na rachunku bankowyénodkow na
niewygasajce wydatki. Zapisy na koncie dokonywanens/tacznie na podstawie
dokumentow bankowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje siptywy srodkéw pien¢znych na rachunek
srodkéw na niewygasagge wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje siwyptaty z rachunkdgrodkéw na niewygasage wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasgjych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczgge starsrodkow pieng¢znych na
rachunkusrodkéw na niewygasage wydatki.

Konto 140 - "Innesrodki pientzne"
Konto 140 stay do ewidencjsrodkéw pieneznych w drodze, w tym:

- srodkow otrzymanych z innych baetdw w przypadku, gd§rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym bbjete wychgiem bankowym z dathastpnego
okresu sprawozdawczego;

- kwot wptacanych przez inkasentéw za&nealnictwem poczty lub bezp@dnio do banku
z tytutu dochodow bugttowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przezkoamastpnym
okresie sprawozdawczym,;

- przelewéw dochodow budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w olresi
sprawozdawczym i objych wycagami bankowymi z rachunku ligcego budetu
w nast¢pnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjej techniki ksggowaniasrodki pienezne w drodze magby¢
ewidencjonowane bigco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
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Na stronie Wn konta 140 ujmujezsdwickszenie stansrodkow pien¢znych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszernm®dkow pien¢znych w drodze.

Saldo Wn konta 140 oznacza sfandkow pien¢znych w drodze.
Konto 222 - "Rozliczenie dochodow badtowych”

Konto 222 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéwatiowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujezsiochody budetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i uredy obstugujce organy podatkowe w wysala wynikajacej z okresowych
sprawozda tych jednostek, w korespondenciji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje:girzelewy dochodow buetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki batbwe i urzdy obstugujce organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencf szczego6tow do konta 222 prowadzigiv spos6b umdiwiajacy ustalenie
stanu rozliczé z poszczegolnymi jednostkami baedowymi oraz urgdami obstugujcymi
organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przezduehoddw bugetowych.

Konto 222 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanychattish budetowych obgtych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanyctaohunek buzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéwedtiosvych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urezdy obstugujce organy podatkowe na rachunek imid, lecz nieolgtych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow bugtowych”

Konto 223 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkow beidwych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujezsrodki przelane z rachunku bietu na pokrycie
wydatkéw jednostek bugtowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje;svydatki dokonane przez jednostki hetbwe
w wysokaci wynikajgcej z okresowych sprawoztlfych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidenc§ szczegbtow do konta 223 prowadzigsiv sSposob umidiwiajacy ustalenie
stanu rozliczé z poszczeg6lnymi jednostkami iedowymi z tytutu przelanych na ich
rachunkisrodkow budetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanyekznie
wydatkéw budetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przeladyotlkow na rachunki bigce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydathiudzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki buzetu”
Konto 224 stay do ewidencji rozrachunkow z innymi hietami, a w szczegolboi:

- rozliczer dochodow bugketowych realizowanych przez gdy skarbowe na rzecz bigtu
jednostki samorzadu terytorialnego;

- rozfachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;
- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

- rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rameetu pastwa.
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Ewidencja szczegbétowa do konta 224 powinna tliwd¢ ustalenie stanu naleosci
i zobowgzan wedtug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug poszélregh budetow.

Konto 224 mae wykazywé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan aadeci, a saldo Ma konta 224 - stan zobgze
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasggych wydatkow"

Konto 225 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasggh wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmujezsrodki przelane z rachunku bietu na pokrycie
niewygasajcych wydatkow jednostek baetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje;svydatki zrealizowane przez jednostki batbwe
w korespondencji z kontem 904 oraz przeléwdkow niewykorzystanych w korespondencii
z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 pwavaapewrd mazliwosé
ustalenia stanu rozlicae poszczegdlnymi jednostkami kaetowymi z tytutu przekazanych
im srodkéw na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 225 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczon§rolakow
przekazanych jednostkom bielowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkow zyganych z realizagjbudzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna kliwd¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegolnych tytutdbw oraz wedtug kontrabnen

Konto 240 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan aagci, a saldo Ma konta 240 - stan zobgmein
Z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 shay do ewidencji nalenosci zaliczanych do nakmosci finansowych,
a w szczegolnmi z tytutu udzielonych poyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmujezgowstanie i zwikszenie nalenosci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 pwawaapewrd mazliwosé
ustalenia stanu naleosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutovemaosci.

Konto 250 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irakci finansowych,
a saldo Ma - stan nadptat z tytutu rralesci finansowych.

Konto 260 - "Zobowizania finansowe"

Konto 260 stay do ewidencji zobowzan zaliczanych do zobowzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlaiaz tytutu zacignietych pazyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmujezsvartas¢ sptaconych zobowran finansowych, a na
stronie Ma ujmuje giwartas¢ zachgnietych zobowazan finansowych.
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Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 260 pwvbapewrd mozliwosé
ustalenia stanu zoboywan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zetaaan.

Konto 260 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowhgzan finansowych, a saldo Ma - stan zamietych zobowszan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujce nalenosci”
Konto 290stay do ewidencji odpisow aktualizigych naleénosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsimniejszenie wartei odpisow aktualizujcych
naleznasci, a na stronie Ma — zgliszenie wartéci odpisow aktualizujcych nalenosci.

Saldo konta 290 oznacza wa@dpisow aktualizajcych nalenacsci.
Konto 901 - "Dochody budetu”
Konto 901 stay do ewidencji dochoddw budtu jednostki samogdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmujezgirzeniesienie, w ki@wu roku, sumy dochoddéw
budzetu jednostki samogdu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmujezsiochody budetu:

- na podstawie sprawozil@udzetowych jednostek budtowych, w korespondenciji z kontem
222;

- na podstawie sprawozglaanych organéw w zakresie dochodow betdw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

- inne dochody bugktowe, w szczegolsoi subwencje i dotacje, w korespondencji
Z kontem133;

- Z tytutu rozrachunkéw z innymi badtami za dany rok budtowy, w korespondencji
Z kontem 224;

- pochodzce z budetu Unii Europejskiej oraz zeddet zagranicznych nie podlegeg
zwrotowi, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczeg6towa do konta 901 powinna kliwia¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
dochodow bugetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma kon@l ®znacza sugn
dochodow bugetu za dany rok.

Pod dag ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.
Konto 902 - "Wydatki bucietu”

Konto 902 stay do ewidencji dokonanych wydatkow bagdu jednostki samogdu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje; sivydatki:

- jednostek bugzketowych na podstawie ich sprawoadmansowych, w korespondenciji
Z kontem 223;

- realizowane z kredytu uruchomionego rozrachuntawie realizacji zleag ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje girzeniesienie, w kau roku, sumy wydatkow
budzetowych jednostki samagdu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegbétowa do konta 902 powinna tliwiac ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow bizetu wedtug podziatek klasyfikacji.
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Saldo Wn konta 902 oznacza spdokonanych wydatkow budtu jednostki samogdu
terytorialnego za dany rok.

Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.
Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzamgo realizacji
w latach nagpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmujezsivartas¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach naginych w korespondencji z kontem 904.

Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.
Konto 904 - "Niewygasajce wydatki"

Konto 904 stay do ewidencji niewygasajych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje;si

- wydatki jednostek bugttowych dokonane w giar planu niewygasggych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasggh wydatkéw na dochody bzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje;svielkos¢ zatwierdzonych niewygasgjych
wydatkow.

Konto 904 mae wykazywa saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygagah
wydatkow lub do czasu wygaiecia planu niewygasagych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia mgdzyokresowe™
Konto 909 stay do ewidencji rozliczé migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmowarngkoszty finansowe stanogde wydatki przysztych
okresow, a na stronie Ma — przychody finansoweastégte dochody przysztych okreséw.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna tliwta¢ ustalenie stanu rozlicae
migdzyokresowych wedtug ich tytutdw.

Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma.
Konto 960 - "Skumulowane wyniki bugetu”

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw betl jednostki
samorzadu terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidengragi dotyczacych
zmniejszenia lub zwkszenia skumulowanych wynikow hbigtu jednostki samogzu
terytorialnego.

W szczegolngéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje,g0d dai zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania biedu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoytietzidzetu, a saldo Ma konta
960 - stan skumulowanej nadiky budzetu.

Konto 961 - "Wynik wykonania budetu”
Konto 961 shay do ewidencji wyniku wykonania budtu, czyli deficytu lub nadwaki.
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Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego na stronie Wn konta 961 ujmujge si
przeniesienie poniesionych wagu roku wydatkéw bugktu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji ztkom903.

Pod dag ostatniego dnia roku baetowego na stronie Ma konta 961 ujmuge si
przeniesienie zrealizowanych wagu roku dochodoéw bugtu, w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegobtowej do konta 961 wygairia s¢ zrodta zwekszer i rodzaje
zmniejszé wyniku wykonania buzktu stosownie do potrzeb sprawozdavéczo

Na koniec roku konto 961 me wykazywa saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budetu, a saldo Ma - stan nadiky.

W roku nasgpnym, pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniaaid, saldo
konta 961 przenosigha konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

Konto 962 shay do ewidencji pozostatych operacji niekasowychymajacych na
wynik wykonania budetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje;sv szczegolnéri koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwkane z operacjami baetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje:si szczegolngri przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne geane z operacjami baetowymi.

Na koniec roku konto 962 me wykazywa saldo Wn oznaczage nadwyke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznagzajnadwyke przychodéw nad kosztami.

Pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniaZaid saldo konta 962 przenosj sa
konto 960.

Opis kont pozabilansowych
Konto 991 - "Planowane dochody baetu”
Konto 991 stay do ewidencji planu dochodow higtowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmujezsimiany budetu zmniejszajce plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmujee $lanowane dochody baetu oraz zmiany buetu
zwickszapce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 oké§ka w ciagu roku wysoké¢ planowanych dochodéw bizetu.

Pod dag ostatniego dnia roku baetowego sumréwmg saldu konta ujmuje sina
stronie Wn konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki bugtu"”
Konto 992 stay do ewidencji planu wydatkéw bietu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmujezglanowane wydatki bugtu oraz zmiany buetu
zwickszapce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmujesimiany budetu zmniejszajce plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 ok§ia w ciagu roku wysokeéc¢ planowanych wydatkéw buadtu.
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Pod daj ostatniego dnia roku badtowego sumréwmng saldu konta ujmuje sina
stronie Ma konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi bugttami”

Konto 993 stay do pozabilansowej ewidencji rozliaze innymi budetami w ciagu
roku, ktore nie podlegajewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sinaleznosci od innych budetéw oraz sptatzobowszan wobec
innych budetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmujezsiobowizania wobec innych budtow oraz wptaty
naleznosci otrzymane od innych badtéw.

Konto 993 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza starrmale od
innych budetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zolxaath.

W ramach kont syntetycznych tworzomgkenta analityczne w miampotrzeb bez
zmiany zarzdzenia

Il. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych.

1. Kskgi rachunkowe bugktu i jednostek buetowych w Urzdzie Gminy prowadzoneg s
wykorzystaniem programu komputerowego Pwasé Budzetowa z Planowaniem
zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne mgg.itarek Mazewski w Lorzy.

2. System komputerowy finanséw i rachunkdeiambejmuje nagpujace zbiory:
a) dziennik;

b) kskge gtowm (FK);

¢) $rodki trwate;

d) rozrachunki;

e) $rodki pienigzne;

f) ptace;

g) sprawozdawczos¢;

h) ewidencja podatkéw 1 optat;

i) inne moduty.

3. System ten zapewnia komplekgoobstug w zakresie rachunkowoi jednostek
prowadacych tzw. petg ksiggowasc.

4. Zaktadowy plan kont zawiera konta bilansowe rtetyczne, odibnie dla organu

i jednostki budetowej oraz konta pozabilansowe. Poszczegdlne lkorahtyczne, utworzone
w okresach wczmiejszych funkcjonuy do czasu wykazywania odpowiednich wéciaa
nowe konta tworzoneggsv momencie powstania nowych pozycji finansowych.

5. Konta analityczne zapewnian.in.:

a) ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, roaidmv i paragrafow klasyfikaciji
budzetowej,

b) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéwziypeyn,
c) dostarczenie niegddnych danych do obowzujacej sprawozdawczai,
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d) niezlzdne dane dla spadzenia sprawozdania finansowego wraz zaatikami.

6. Szczegotowy wykaz wszystkich kont prowadzony kesnputerowo. Zobowgzuje s
gtdbwnego ksigowego do prowadzenia i bigcego aktualizowania wykazu kont
analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycimy

7. Z ewidencji ksigowej ilasciowo — wartéciowej wylacza s¢ materiaty biurowegrodki
czystaci i paliwo. Wydatki na ich nabycie odnos¢ fiezpdrednio w koszty na odpowiednie
konta zespotu 4 w momencie nabycia. Materiaty w¢xap ewidencji pozakggowe;.
Ewidencji ksegowej nie podlegajréwniez materiaty budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania przy drobnych robotach renveyith. Materiaty te podlegajednak
rozliczeniu na podstawie protokotéw typowania i imab robaot.

8. Paliwo znajdujce s¢ w zbiornikach samochodow showych na dzig 31 grudnia ujmuje
sie na koncie ,234”, wg wartei wynikajacych z ostatniego lub ostatnich dowodow zakupu,
na podstawie protokotu spadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacjsdl
paliwa w zbiornikach pojazdow wysgtuje w zblizonej ilasci na przetomie kadego roku i nie
ma istotnego wptywu na rzetelne i jasne przedstaeisytuacji finansowej i materialnej
jednostki.

9. Pozostatgrodki trwate, ewidencjonowane na koncie 013, o wéartnieprzekraczarej
3.500,00 zt umarzane sv 100% ich wartéci w dacie przyjcia do wywania i odpisywane
w koszty poprzez ksgowanie na odpowiednich kontach zespotu 4 i koacz

10. Zapisy ksigowe powinny zawieka co najmniej:

a) dat dokonania operacji,

b) okrelenie rodzaju operaciji,

¢) numer identyfikacyjny dowodu kgjowego, umaliwiajacy jego powazanie z zapisem,
d) dekretagj ksiggowyg oraz klasyfikagj budzetows,

e) okrélenie miesica, w ktorym dokument nalg zaewidencjonowa

11. Celem zapewnienia sprawdzdlcio ksiag, prowadzonych przy zayciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niedbych analiz i wydrukow w poszczegdlnych
miesgcach oraz latach paiejszych, a take w celu zachowania ewidencji kgowej
w wypadku uszkodzeniu baz danych w systemie kompwign wskutek uszkodzenia
komputera lub kradziy zaleca si:

a) sporadzanie na koniec kdego miesjca kalendarzowego wydrukéw komputerowych
dziennika oraz operacji kgjowych na kontach syntetycznych,

b) sporadzanie na koniec roku obrachunkowego wydrukéw kaemowych wszystkich
zbiorow danych za caty rok obrachunkowy,

c) kopiowanie baz zbioréw na optyczne dyski CD ROz ich archiwizowanie co najmniej
przez okresy pgiioletnie.

12. Wydruki komputerowe powinny:

a) by trwale oznakowane naawjednostki, ktérej dotyez i zrozumiah nazwy danego
rodzaju ks¢gi rachunkowej,

b) posiada wyrazne oznakowanie do roku obrotowego, nyeaii daty sporgzenia,

C) mi& automatycznie numerowane strony z oznaczeniemwgrej i ostatnie] oraz
sumowanie w sposobagity w miesicach i w roku obrotowym,

d) by¢ oznaczone nazywprogramu przetwarzania,
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e) byt sumowane na kolejnych stronach w sposégtgiw roku obrachunkowym.

13. Zestawienia obrotéw i sald kgi gtdwnej sporgdzane g nie p&niej niz do 15 dnia
nastpnego miesica, a za ostatni miesi roku obrotowego — nie pdiej niz do 85 dnia po
dniu bilansu.

14. Otwieranie i zamykanie kg rachunkowych winno &y dokonywane zgodnie
Z postanowieniami ustawy o0 rachunkaéweip ktory stawia scisle okr&lone wymagania
dotyczce automatycznego przenoszenia sald bilansu zgoi&niotwarcia.

15. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie matycznego przenoszenia, na pka

roku nasgpnego, sald kont figurggych na koniec roku obrotowego pod warunkiemn jest
mozliwosé  stwierdzenia zrodta pochodzenia zapisow pierwotnych z roku uleigg}
a obowjzujacy program komputerowy zapewnia sprawdzenie pramidici przetwarzania
danych i kompletnéci zapisow.

16. Przeniesienie sald musi doydokumentowane wydrukiem zawigggym zestawienie
obrotow i sald bilansu otwarcia, ktore jednagcde spetnia role sprawdzianu poprawécio
ciggtosci i kompletndci zapiséw obrotow i sald bilansu zamdgia z zestawieniem obrotow
i sald bilansu otwarcia.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE.

|. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Ochror przed dosfpem osob nieupowaionych zapewniaj sprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktorych przechowuje i zbiory kstgowe. § to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okipostaci krat/szyb antywlamaniowych.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanyokumhentow s odpowiednie
szafy/sejfy.

3. Szczegolnej ochronie poddane s

a) sprzt komputerowy uytkowany w dziale ksigowym,

b) system informatyczny,

c) kopie zapisow kggowych,

d) dowody kstigowe,

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania bugtowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opigrg przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.
4. Dla prawidtowej ochrony ksg rachunkowych stosujegsi

a) regularne wykonywanie kopii bezpieagava, tzw. backupdéw — np. nadmik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na korkezdego tygodnia pracy,

b) odpowiedni poziom zagdzania dosjpem do danych pracownikdw na znych
stanowiskach (imienne kontazydkownikbw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostpu, maliwos¢ réznicowania dospu do baz danych i dokumentow w zalesci od
zakresu obowizk6w danego pracownika),

c) profilaktyke antywirusovs — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedtay
stosowane programy zabezpiegzaj

d) zabezpieczenia przed atakiem z zgiwm tzw. firewalls,
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e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danyc

f) systemy podtrzymywania nagia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

g) fizyczne odseparowanie komputeréw z danymgdaivym od sieci i Internetu.

5. Kompletne ksigi rachunkowe drukowane sie p&niej niz na koniec roku obrotowego.

6. Za rbwnowane z wydrukiem uznaje gprzeniesienie téei ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nénik danych, zapewniggy trwalcs¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy ni 5 lat, liczc od pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyca.

Il. Przechowywanie zbioréw.

1. W sposéb trwaty (nie krotszynb0 lat) przechowywaneg szatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tate dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody,

na podstawie, ktorych ngpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rgnigzac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracawa danego ptatnika skladek na ubezpieczenia
spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaj

a) dowody ksigowe dotyczce wptywdw ze sprzedy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowykndeej jednak ni do dnia rozliczenia
0s6b, ktérym powierzono sktadniki @bg sprzedz detaliczn,

b) dowody ksigowe dotycace srodkow trwatych w budowie, pyczek, umoéw handlowych,
roszczé dochodzonych w pagbtowaniu cywilnym lub okjtych pos¢powanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od pgikm roku nasfpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i pgsbwanie zostaly ostatecznie zakmone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

c) dokumentacja przgfego sposobu prowadzenia rachunkéeve- przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich wanaosci,

d) dokumenty dotycgce kkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywuwkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

e) ksegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptate dowody ksgowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

f) dokumentacja zwizana z projektami finansowanymi zgodkow Unii Europejskiej
iinnych pastw oraz organizacji radzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowieda programu Ilub
instrukcjach dotycrych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chybae przepisy krajowe zakladajdtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosiugeosipowiednio przepisy krajowe.

3. Powyssze terminy oblicza siod pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotygz

4. W przypadku zakazenia dziatalngci jednostki na skutek:

a) pohczenia z ing jednostly lub przeksztalicenia formy prawnej — zbiorykdd
przechowywane przez jednostke kontynuujacg dziatalnos¢;

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje Wdawvy organ prowadiy ewidencg
dziatalngci.
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l1l. Udost epnianie danych i dokumentow

1. Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowodow kgjowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachwukoi jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kiertwanjednostki lub upowaionej przez
niego osoby,

b) poza siedzipjednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierown#é@nostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawiegaggo spis wydanych dokumentow.
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Zalacznik Nr 2
Do Zarzdzenia Nr 4.2016
Wjta gminy Miastkowo
z dnia 28 stycznia 2016 roku.

Zasady rachunkowdci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkowoptat i

niepodatkowych nalenosci budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Gminy

Miastkowo.

|. Zadaniem komorki rachunkowa podatkowej jest w szczegoku:

1.

prowadzenie w ksgjach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséadpisow,
wptat, zwrotow i zalicaenadptat z tytutu podatkéw,

2. sprawdzanie terminowoi wptat nalenosci przez podatnikow,

w

~N O o1 b~

Il.
1.

. terminowe podejmowanie czyneozmierzagcych do zastosowansaodkow

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytutylkkepawcze,

. dokonywanie rozliczepodatnikow z tytuty wptat, nadptat i zalegén
. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasoviekpsentow,

. przygotowywanie sprawozala
. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie tdlwdkasy zwizanych z

przyjmowaniem wptat gotovgk z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
parednictwem kasy uerlu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na uaetk
biezgcy urzdu,

. ustalenie na podstawie ewidencjickgiwej danych potrzebnych do wydawania

z&wiadcze o niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh stan zalegkei
podatkowych,

. prowadzenie kegi drukowscistego zarachowania.

Do udokumentowania zapisow w organie podatkovejma:
Do udokumentowania przypisow lub odpiséwzstu

a) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynagdatkowej, z ktorych wynika

zobowsgzanie podatkowe lub kwota zmniejsgag zobowizanie podatkowe,

b) decyzje ustalage lub okrélajace zobowazanie podatkowe oraz zmieryeg jego

WySoKka¢,

c) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanychenaych od podatnikow,

d) postanowienia o dokonaniu pgtenia, o ktorym mowa w art. 65 i art. 66 Ordynac;ji

podatkowej,

49



e) decyzje stwierdzage wyganiccie zobowazania podatkowego na podstawie art. 66
Ordynacji podatkowej,

f) odpisy orzeczé s3du administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 @k 3 Ordynacji
podatkowej,

g) dokumenty, na podstawie ktérych przypisugelbginkowi zobowjzanie w wysokéci
zaptaty dokonanej prze podatnika, wazkiu z art. 60 8 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajce obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaatatku —

w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty zé&r@dnictwem banku, a bank obiyt
rachunek biggcy podatnika, ale nie przekazabdkdéw na rachunek bigcy,

h). decyzje uznaniowe wydane na podstawie art. &Ta67b, art. 67d Ordynacji
podatkowe;j.

2. Do udokumentowania wyggiecia zobowszania podatkowego (wptat) ghl

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznejgé dla kazdej wykazanej w nim

operacji zawiera dane zapewng identyfikacg wptaty, albo dokumenty wptaty
zalczone do wyegigu bankowego,

c) dokumenty stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zigpta pérednictwem banku, a bank
obcizyt rachunek biggcy podatnika, ale nie przekazabdkdéw na rachunek higcy —
na podstawie ktérych przypisuje siankowi zobowgzania w wysoke&ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwku z art. 60 8 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej,

d) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty 2wbrotu podatku na poczet
zalegtéci podatkowych albo bigcych zobowizan podatkowych,

e) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na pioozaysztych zobowizan podatkowych,
o ktérym mowa w art. 76 8 1 Ordynacji podatkgwe

f) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowamizep widciwe organy jednostki
samorzdu terytorialnego,

g) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegétnavynika okr&lony w art. 66 8§ 4
Ordynacji podatkowej termin wygaiccia zobowszania podatkowego w stosunku do
jednostki samogzlu terytorialnego,

h) decyzje dotycce przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkta. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

i) dokumenty informujce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Qedyi

podatkowej.

3. Do udokumentowania zwrotow s

a) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
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b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznepgé dla kadej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewn& identyfikacy wyptaty, albo dokumenty wyptaty
zahczone do wyggu bankowego,

4. W przypadkach, ktére nie zostaty citome powyej, do udokumentowania operaciji

kskgowych stig dowody wewstrzne, w szczegolrioi noty ksegowe.

5. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiéane umgliwiajace identyfikacs:

a) egzemplarza pokwitowania,

b) podatnika,

) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

d) wysokdaci kwoty wptaty lub wyptaty,

e) w przypadku wptaty rownieokres, ktérego dotyczy wptata,

f) daty wptaty lub wyptaty.

6. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowaghyaty s drukamiscistego
zarachowania.

7. Ewidencg drukowscistego zarachowania prowadz sv ksiedze drukéw. W ksidze tej

ujmuje sé réwniez przychod i rozchdd drukéw ptatnych wydanych kaspriub innemu
pracownikowi, upowznionemu do ich odbnej sprzeday. Kasjera lub innego
upowanionego pracownika rozliczagsz drukdw mu przekazanych.

8. Organ podatkowy nie przypé¢ inne uradzenie ewidencyjne stygce do ewidenciji
i kontroli przychodu i rozchodu drukdéseistego zarachowania.

9.Dla kadego rodzaju podatku wypetnig siddzielne pokwitowanie wpfaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoch egzempéanh. Oryginat pokwitowania
wptaty otrzymuje wptacagy, a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje wikas

10. £aczne zobowgzanie piengzne, stanowi tytut, na ktdry wypetniacgedno pokwitowanie
whptaty.

11.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przeapokh wydanego mu pokwitowania
wptaty, na pisemmprasbe podatnika wdaje sizawiadczenie o dokonaniu wptaty lub,
za zgod podatnika, wydaje sipotwierdzor za zgodnét z oryginatem kserokopi
pokwitowania wptaty.

12.W z@wiadczeniu podangsastpujace dane:

a) numer pokwitowania,

b) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa adaes siedziby podatnika,
C) tytut wptaty,

d) suma wptaty cyframi i stownie,

e) okres, ktorego dotyczy wptata,

f) data wptaty.

lll. Podstawy zapisow w ksigach rachunkowychaslowody ks¢ggowe sprawdzone pod
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wzgledem formalno — rachunkowym.

1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinnydyyrzy ksegowaniu sprawdzone
Z punktu widzenia prawidtovgai zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku

niemaznosci zaliczenia dokonanej wptaty na \étawa naleznosc, ksieguje se wptatke
jako wptywy do wyj&nienia i wyj&nia tytut wptaty.

2. Podatnik dokonuje wptat po terminie ptatcia dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtaci podatkowej wraz z odsetkami za zwgplvptat t¢ zalicza s proporcjonalnie na
poczet kwoty zalegkei podatkowej oraz kwoty odsetek za zwdak stosunku, w jakim,

w dniu wptaty, pozostaje kwota zaleggopodatkowej do kwoty odsetek za zwgakgodnie

z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowejzé& na podatniku @iza zobowgzania z rénych
tytutdw, dokonan wptat zalicza s} na poczet podatku o najwénéejszym terminie
ptatncci , zgodnie z art. 62 8§ 1 Ordynacji podatkowejlzdnye podatnik wskze, na poczet
ktérego zobowjzania dokonuje wptaty .

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potine z sum pobranych na rzecz organu

podatkowego z tytutu podatkéw, obzaja biezace wydatki budetowe tego organu, w ktérym
zalegta¢ figuruje.

IV. Ewidencja podatkow

1. Ewidencja podatkow jest integralozescig ewidencji ksggowej urzdu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kontdtezjako jednostki budgtowe).

2. Zapisow w ksigach rachunkowych dokonuje: svedtug zasad okénych w ustawie
z dnia 29 wrzénia 1994 roku o rachunkowa (Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.).

3. Ewidencg rozliczen z tytutu podatkow prowadziegna :

a) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych kg gtdwnej,

- kontach analitycznych i kontach szczegdétowychdgsgiomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, gieych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okresowymi
w art. 107-119 Ordynacji podatkowej oraz z inkaaemtw zakresie pobieranych przez nich
wptat z tytutu podatkow podleggyych przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,

- analitycznych,

- szczegOtowych.

4. Referat Finansowo — Kgjowy ujmuje odpowiednio natacsci podatkowe na podstawie
otrzymanego sprawozdania od Referatu PodatkéwatQuikalnych.

5. Dopuszcza siujecie w ksegach rachunkowych niektorych dochodow (m. in. mityt
optaty skarbowej, optaty targowej, odszkodaywadosgpnienia danych osobowych i innych)
zbiorczo na kontach syntetycznych zgodnie z klaagfy budzetowns.

6. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw k@ta s¢ z bilansowych kont
syntetycznych planu kont wau zawartych w zgtzniku nr 1 do niniejszego zazenia.
7. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzge wedtug rodzajow podatkow.
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8. Konta szczego6towe prowadzoned® kont analitycznych i shg do rozrachunkdw:

a) z podatnikami — z tytutu podatkéw, ktére podjegazypisaniu na ich kontach,

b) z inkasentami — a tytutu poboru podatkow, ktdieepodlegaj przypisaniu na kontach
podatnikow,

C) z jednostkami bugttowymi — z tytutu poticenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnai podatnika wobec jednostki samgalm terytorialnego,

d) z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokyea przez podatnikow przelewem do
banku,

e) z innymi podmiotami — nieblgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorycimyga
organ podatkowy nie jest wieiwy — z tytutu nienalenie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zdzonych od nich kwot.

9. Konta szczegoétowe prowadz¢ sv nas¢pujacy sposob:
a) dla kadego podatnika i inkasenta prowadzi sdrebne konto w kadym podatku,
b) dla kadej jednostki bugetowej, banku oraz innego podmiotu prowadgicglrebne

konto w kadym podatku, w zwizku z ktorym jednostka badtowa, bank lub inny podmiot
stat s¢ dtuznikiem jednostki samogelu terytorialnego.

10. Dla podatkéw, ktore nie podleggjrzypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadgi si
szczegotowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szciegiti optat lokalnych okrdonych

w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 rolpodatkach i opatach lokalnych (Dz. U.
z 2014r. poz. 849 ze zm.)

11. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowkahtach szczego6towych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznemmipny by zgodne z obrotami

na koncie analitycznym, do ktoregp@owadzone.
12. Na bilansowych i pozabilansowych kontach ayatitych i szczegétowych ewidencj
ksiegowa prowadzi st z uwzgkdnieniem klasyfikacji bugketowe.

13. Dowodem pobrania prze inkasenta wptaty podgiupokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowawataty otrzymuje wptacagy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

14. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot — na rachiagkowy urzdu lub do kasy —
moze dotyczy kilku pokwitowai z jednego kwitariusza przychodowego.

15. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwi@cpo okrélonym dla inkasenta
terminie ptatnéci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykomaygth kwitariuszy
przychodowych.

16. Po zakfczeniu rozliczenia i ewentualnego pgmiwania, wynikacego z rozliczenia,
dokumenty ztaone przez inkasenta podlegarzechowaniu w ugglzie obstugujcym

organ podatkowy, z wyjkiem kwitariuszy catkowicie niewykorzystanych, ktzwraca si
inkasentowi, jednate dotycace ich dowody wptat zatrzymujeggiwykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony.
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17. Zwrot niewykorzystanych kwitariuszy przychodahyprzez inkasenta naptije na
koniec kadego roku podatkowego tj. przy rozliczeniu 1V ratydatku.

18. Jeeli inkasent przestaje peériunkcje inkasenta, rozliczenie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow orazat dokonanych do kasy i na
rachunek biggcy urzdu nasgpuje przed zakiczeniem petnienia przez niego tej funkcji.
19. Ewidencja podatkow, optat i nafesci niepodatkowych w uktizie prowadzona jest

za pomog komputera w programie komputerowym ,Podatki”, j#ggowas¢ zobowhzan”,
YAuta” firmy Groszek.

20. Programy komputerowe maastosowanie do :

a) podatku od nieruchorba od osob prawnych,

b) podatku od nieruchonda od 0s6b fizycznych ,

c) podatku rolnego, $@ego i od nieruchongei dla oséb fizycznych,

d) podatku odrodkow transportowych.

21. Wptaty na poczet podatkéw, optat i niepodatkchvgalenosci budzetowych mog by¢
dokonywane przez podatnika zaspnictwem banku.

22. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktérezaych przyczyn nie magby¢
zarachowane na wdeiwa naleznos¢ budzetows, zalicza sj przefciowo do wptywow do
wyjasnienia, ujmujc na odpowiednim koncie kgjowym.

23. Po zakggowaniu wptaty wszczynagpostpowanie majce na celu ustalenie

przeznaczenia wptaty, wysyhaj do osoby zainteresowanej pismo w celu ryji@nia tytutu
whptaty.

24. Osob zainteresowanzawiadamia gipostanowieniem o sposobie zarachowania wpfaty.

25. Podstaw przeniesienia wptaty na pokrycie oklane] nalenacsci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwanej dalej "poleceniem".

26. Przelewu wptywow do wygaienia na inne rachunki bankowe lub zwrotow dokersij
na podstawie "polecenia przelewu".

27. Wptywy do wyjanienia powinny by rozliczone przed uptywem roku, niegndej jednak
niz do dnia sporgdzenia rocznego sprawozdania.

V. Nadptaty podatkowe

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likyadig w nizej podany sposéb:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlggajiczeniu z urgdu na poczet
zalegtaci podatkowych wraz z odsetkami za zwgakaz bieacych zobowdzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajrotowi z urzdu, chybaze podatnik

ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w c&dolub w cz$ci na poczet przysztych
zobowpzan podatkowych, z zastrzeniem lit. b.

b) nadptaty, ktérych wysokoé nie przekracza wysokoi kosztéw upomnienia

w postpowaniu egzekucyjnym, podlega urzdu zaliczeniu na poczet zalefgto
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podatkowych wraz z odsetkami za zwgakaz bigacych zobowazar podatkowych,

a w razie ich braku - na poczet przysztych zohawi, chybaze podatnik wysipi o ich
zwrot.

2. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zathgbyaz bieagcych zobowazan
podatkowych wydaje sipostanowienie, na ktore shizazalenie.

3. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zategpodatkowej kwat nadptaty
rozlicza s¢ zgodnie z art. 55 8 2 i art. 62 § 1 ordynacji pkdae].

4. Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w rokuzgym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sj wedtug klasyfikacji bugetowej dochodow, na ktgralicza s biezgce
wplywy tego samego rodzaju.

5. Powstate na kontach podatkowych nadptaty likyedig poprzez zaliczanie ich na nie
wymagalne jeszcze zobaganie podatkowe danego rodzaju, o czym pracownik
ksiegowasci podatkowej informuje podatnika.

6. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowypetnia s¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego Wrdu na rachunek miejscowego ¢nlm pocztowego i dgtza s¢

wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez poklatadres. Koszty zwrotu nadptat
pomniejszag wysoka¢ zwracanej nadptaty (art. 77 b Ordynaciji).

7. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej paéci nie przypisanej nagpuje po
uprzednim sprawdzeniu, czy taka wptata byta dokamenrachunek buadtu.

8. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie Bidatic od kaica roku w ktérym uptyst
termin jej zwrotu. Podstaywdpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie przel

(PK) na podstawie ktérego przedawniona nadptatkgsgowana na paragrafie 097-
Wplywy z r&nych dochoddw.

V1. Zalegtcici podatkowe

1. Jeeli podatnik nie zaptacit natacsci w terminie, pracownik spogdza upomnienie
w terminie do 30 dni od daty uptywu ustawowego feurptatndgci, tj. do 15 dnia miegca
nastpujacego po miegcu w ktory mirg termin wptaty.

2. Jeeli zalegtaci objete upomnieniem nie zostaly w céo zaptacone, pracownik referatu
finansowego sposzliza na kwoty zalegte tytuty wykonawcze w terminie:

a) na zalegiexi | i Il raty najp&niej do 30 czerwca danego roku podatkowego,

b) na zalegtéci Il i IV raty najpézniej do 31 grudnia danego roku podatkowego.

3. Nie sporzdza s¢ upomnié po racie podatku, jeli wysoka¢ zalegtdci nie przekracza
wysokaci kosztow upomnienia. Wéwczas na koniec roku paalaego sporadza s¢
czteropozycyjne upomnienie .

4. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z giitonymi kopiami upomniewpisuje s¢ do
ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta slo wiagciwego Urzdu Skarbowego, ktory
potwierdza odbior.
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5. O kadej zmianie zalegkei pracownik referatu finansowego niezwtocznie za@mia
Urzad Skarbowy.

6. Zalegtdci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu, z ytijem zalegtdci
zabezpieczonych hipotghkub zastawem skarbowym, najeodpis& z urzdu na koncie
podatkowym zobowgzanego.

7. Zalegtadci zabezpieczone na nieruchafoiach (hipoteka) po uptywie okresu
okreslonego w art. 70 8 1 Ordynacji podatkowej — mbgé egzekwowane tylko z tej
nieruchomeci nie z& z innego majtku dtuznika.

8. Po uregulowaniu przez dinika zalegtéci zabezpieczonej hipotgknaze nasipic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosggkjo wydanie dinik
sktada kierownikowi urgdu. Pozwolenie podlega optacie skarbowe.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instjiuknajdup zastosowanie przepisy
powszechnie obowzujacego prawa.

10. Informacje dotycgce kont podatnikow nie mady¢ przekazywane poza referat
finansowy . Wgid do kont ma Wojt i Skarbnik Gminy , osoby upawi@ane oraz
podatnik i wtdciwy pracownik referatu finansowego — wszyscy watméci pracownika
prowadzacego konta.

VII. Wykaz kont dla organu podatkowego Gminy Miastkowo
Konta bilansowe

101 Kasa

130 Rachunek bigcy urzdu

133 Rachunek bankowy bietu

221 Nalenaosci z tytutu dochodow buaktowych

720 Przychody z tytutu dochodéw haadowych

901 Dochody bugktu

Konta pozabilansowe

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpedzialndci za zobowizania
podatkowe podatnika

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranpchez nich podatkow podlegaych
przypisaniu na kontach podatnikow.

VIII. Wykaz kont analitycznych dla organu podatkowego Gminy Miastkowo
221-11 Nalenaosci z tytutu podatku od nieruchorfm jgu

221-12 Nalenosci z tytutu podatku rolnego jgu

221-13 Nalenosci z tytutu podatku lénego jgu
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221-14 Nalenosci z tytutu podatku od nieruchorém od osoéb fizycznych
221-15 Nalenaosci z tytutu podatku rolnego od oséb fizycznych
221-16 Nalenosci z tytutu podatku lénego od oséb fizycznych
221-42 Nalenosci z tytutu podatku odrodkéw transportowych
901-2-11 Podatek od nieruchofabjgu

901-2-12 Podatek rolny jgu

901-2-13 Podatek day jgu

901-2-14 Podatek od nieruchofobod osob fizycznych
901-2-15 Podatek rolny od oséb fizycznych

901-2-16 Podatek $ay od osob fizycznych

901-2-42 Podatek agdodkdéw transportowych

Ewidencja na bilansowych 1 pozabilansowych kontaslgntetycznych i kontach
analitycznych prowadzona jest zgodnie z rozpdzeniem Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkmivmraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samedu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)
z uwzgkdnieniem klasyfikacji buzktowej.
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Zalacznik Nr 3
Do Zarzdzenia Nr 4.2016
Wéjta Gminy Miastkowo
z dnia 28 stycznia 2016 roku.

Zasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji nalénosci

zZ tytutu optat za gospodarowanie odpadami i optata dostarczanie wody w Uredzie
Gminy Miastkowo

|. Zasady ewidenciji, poboru, kontroli i egzekugi&nosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami.

1. Podstaw prawrg naleznoici pienieznych z tytutu optat za gospodarowanie odpadami jest
deklaracja.

2. Pracownik ds. rozliczania optat za gospodaroevadpadami odpowiada za terminowe
i prawidtowe przyjmowanie od mieszkadw deklaracji ustalagej ilos¢ 0séb zamieszkatych
na danej nieruchondoi potazonej na terenie gminy oraz wysakaaliczonej optaty.

3. W przypadku nieztenia deklaracji lub uzasadnionychtpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji pracownik ds. rozliaagydaje decyzje administracyjrokreslajaca
wysokas¢ optaty, ktorej oryginat niezwtocznie przekazujatpikowi a kop¢ pozostawia
w aktach sprawy.

4. Pracownik ds. rozlicZena podstawie zimnych deklaracji przez ptatnika, a tak
w oparciu o wystawiondecyzg zaktada indywidualne konto dlazdego ptatnika.

5. Ewidencja nalimosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami prawad jest
w Urzedzie Gminy przez pracownika ds. rozliczania opdahhilg komputerow na
indywidualnych kontach ptatnikéw (konta wirtualne).

6. Pracownik ds. rozlicdedokonuje przypisu i odpisu oraz &guje wptaty w ewidencji
ksiegowej na koncie ptatnika.

7. Na koniec kadego miesgjca uzgadnia gisumy przypisow i odpisow oraz wptat
z ewidencji kstgowej z sumami naliczonymi przez pracownika. Doknmegodnienia
podpisuje pracownik odpowiedzialny za rozliczerksiggowy budetu.

8. Konto prowadzi sinie przerwanie do czasu wyigéecia zobowjzania i catkowitej
likwidacji zalegtcci i nadptat.

9. Zapisy na kontach ptatnikow stangwajemnie stuzbowg oraz tajemni¢ skarbovy

i wglad do nich ma kierownik jednostki, skarbnik gminigtpik, ksegowy i pracownik ds.
rozliczea oraz przedstawiciele organow kontroli i organi@igania w obecniei pracownika
ds. rozliczé.
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10. Wpiat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami zalsizaa poczet zobowkania
0 najwczeéniejszym terminie ptatniwi, chybaze ptatnik wskae, na poczet ktérego
zobowgzania dokonuje wptaty.

11. Nalendsci stap sie zalegtdcia, hastpnego dnia po uptywie terminu ptation Jezeli
koniec terminu przypada na daiastawowo wolny od pracy, za ostatni dzierminu uwaa
si¢ najblizszy nastpny dzieh powszedni. Wptatna poczet zalegioi z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami zaliczaajodnie z art. 55 8§ 2 Ordynacji podatkowej.

12. W przypadku nieterminowego regulowania sia¢éci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami nalicza siodsetki za zwlo&k Odsetek za zwiaknie nalicza s w przypadkach
okreslonych w art. 54 Ordynacji podatkowej, w szczegétmev sytuacji, w ktorej wysoksd
odsetek nie przekracza trzykrofoowartasci optaty dodatkowej za polecenie przesyiki
listowej.

13. Analiz terminowej realizacji zobowzan przeprowadza pracownik ds. rozliézea
biezagco poprzez drukowanie wykazu zalegliowedtug stanu na koniec ¥@&ego miesjca
najp&niej do 15 dnia nagbnego miegica.

14. Jeeli w wyniku przeprowadzonej analizy zostanie stdi®na zalegha wowczas
niezwtocznie wysyta gsiupomnienie zawiergge wezwanie do zaptaty w terminie 7 dni od
daty otrzymania upomnienia.

15. Upomnienie spogrza s¢ w dwoch egzemplarzach (jeden dla zobmanego, drugi do
akt sprawy), oznaczagskolejnym numerem w ewidencji upomnie

16. Upomnienie podpisywane jest przez Wojta lubr&ekza Gminy #dz upowanionego
pracownika.

17. Upomnienia numerujecsnarastajco w danym roku i wprowadza do ewidencji
upomnié.

18. Upomnienie dla zobowdanego daicza s¢ poczt za pokwitowaniem.

19. Z uwagi na racjonal’é gospodarowanigrodkami publicznymi, upomnienia na
zalegtaci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami wystal, gdy wartd¢ zalegtaci
jest wyzsza od czterokrotroi stawki za odbior i zagospodarowanie odpadow grarych.

20. Po uptywie terminu ptatdoi, okre&lonym w upomnieniu, wystawiaestytut
wykonaweczy. Tytut wykonawczy winien byvystawiony bezzwiocznie, nie pdiej jednak
niz w terminie 40 dni od daty odbioru upomnienia.

21. Tytuty wykonawcze spogdza s¢ wedtug wzoru okrdonego w obowjzujagcym
Rozporadzeniu Ministra Finanséw.

22. Tytuty wykonawcze podpisuje Wojt lub Sekret@miny ydz upowaniony pracownik.

23. Wystawione tytuty wykonawcze numeruje sarastajco w danym roku kalendarzowym i
wpisuje s¢ do ewidencji tytutdow wykonawczych.
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24. Wystawione i podpisane tytuty wykonawcze priesy do wiagciwego Urzdu
Skarbowego.

25. O kadej zmianie zalegkei niezwtocznie zawiadamiagsUrzad Skarbowy.

Il. Zasady ewidencji, poboru, kontroli i eqzekutileznoséci z tytutu optaty za dostarczanie
wody.

1. Ewidencja kgigowa optat za dostarczanie wody prowadzona jestayddie Gminy
Miastkowo przez pracownika kgjowasci budzetowej technilf komputerovwy w programie
Hydro Soft firmy Anko System.

2. Podstaw prawrg naleznosci piengznych z tytutu optat za dostarczanie wody jest umowa
zawarta pomidzy odbiorg (wtascicielem nieruchomiei, a w szczegolnych przypadkach
z wytkownikiem nie lgdagcym wiacicielem nieruchomiei) a dostawg (Gming Miastkowo).

3. Pracownik ds. rozliczania optat spgza umowy 0 dostarczanie wody oraz prowadzi ich
ewidencg. Umowy sporzdza s¢ w dwoch egzemplarzach jeden dla odbiorcy, a drugi
pozostaje w aktach Ugdu.

4. W przypadku stwierdzenia nielegalnego poboruywpdez zawarcia stosownej umowy,
jak réwniez przy celowo uszkodzonych albo pomgirych wodomierzach lub ugdzeniach
pomiarowych, a tate nieuregulowania natecsci za dwa petne okresy obrachunkowe (po
wystaniu wezwania do zaptaty) gmina imeadcic¢ dostawe wody. W takim przypadku
zawiadamia siodbiorg; i Powiatowego Inspektora Sanitarnego o zamiarogod wody co
najmniej na 20 dni przed planowanym ga@aedm dostawy wody.

5. Podstawy do wystawienia faktury VAT jest wykazanezyaie wody.

6. Odczyty licznikow wodomierzy dokonywang@zez inkasentéw raz na dwa miesi
(zgodnie z ustalonym harmonogramem).

7. W szczegolnych przypadkach odczytamby dokonywany w okresach krotszych lub
dtuzszych nkz dwa miesice.

8. Na prdbe kontrahenta dopuszczag girzyjmowanie telefoniczne odczytu dokonanego
przez kontrahenta.

9. Faktury wystawianearzez inkasentow na wdzeniu — Zestaw Inkasencki PSION oraz
przez pracownika ds rozliczania opfat.

10.Po dokonanym odczycie inkasent w ramach poseggaaoprogramowania wystawia
fakture Vat z 14-dniowym terminem ptatéd badz tez przyjmuje optat po wystawieniu
faktury ze sposobem pfatéw ,,gotéwka”.
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11. Inkasenci po zakozonej pracy danego dnia rozliczaje z wystawionych faktur na
stanowisku ds. rozlicieza wod a zebran gotdwke odprowadzaj do banku (BS torma
Oddziat Miastkowo) na rachunek dochodéw Gminy Miasto.

12. Na koniec kadego miesgjca uzgadnia sisumy przypisow i odpisow oraz wptat

z ewidencji ksggowej z sumami naliczonymi przez pracownika nawidyalnych kontach
odbiorcéw. Dokument uzgodnienia podpisuje pracovatigowiedzialny za rozliczenie

i ksiegowy budetu.

13. Wszelkie dane odbiorcow stanguajemnie stuzbowy oraz tajemnie skarbowy i wglad
do nich ma kierownik jednostki, skarbnik gminy, tpi&, ksicgowy i pracownik ds. rozlicze
inkasenci oraz przedstawiciele organdéw kontroligaméwscigania w obecnii pracownika
ds. rozliczé.

14. Wptat z tytutu optaty za dostarczgmvodk zalicza s na pokrycie natenosci wskazanej
przez odbiore (wynikajacej z faktury VAT). W przypadku braku wskazaniageodbiore,
wptate ksigguje s¢ na pokrycie zalegkei chronologicznie najwczaiejsze.

15. W przypadku powstania nadptaty zaliczgjgina poczet przysztych naieosci.

16. Nalenosci stap si¢ zalegtdcia po uptywie terminu ptatriei wskazanego na fakturze
VAT.

17. W przypadku nieterminowego regulowania siatgci z tytutu optat za dostarczanie wody
nalicza s¢ odsetki za zwtok i wystawia nog ksicgowg. Odsetki naliczanegsd dnia
nastpujagcego po ostatnim dniu terminu wskazanego na fa&turz

18. Kontrot terminowdci wptat za dostarczanie wody przeprowadza pradowsi
rozliczea na biggco wedtug stanu na koniecibego miesica najpéniej do 15 dnia
nastpnego miesica.

19. W przypadku braku wptaty nateosci za dostarczanie wody w oklenym terminie,
pracownik ds. rozliczeoptat za wog w ciggu miesyca po uptywie ostatniego dnia migsa,
w ktérym uptyrgt termin ptatndéci przesyta odbiorcy wezwanie do zaptaty obepoejco
najmniej dwa okresy obrachunkowe wyznageggdnoczénie nowy 14-dniowy termin do
uregulowania nalanosci.

20. Wezwanie do zaptaty spadza s¢ w dwoch egzemplarzach (jeden dlaztiika, drugi do
akt sprawy), oznaczagskolejnym numerem w ewidencji upomniedorecza s¢ poczt za
potwierdzeniem odbioru.

21. Wezwanie do zaptaty spadza s¢ komputerowo i numeruje narasiap w danym roku
kalendarzowym.

22. Wezwanie do zaptaty podpisywane jest przez &\aft Sekretarza Gminytz
upowanionego pracownika.

23. Kosztami wezwado zaptaty w wysokiei ceny listu poleconego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru obkgia st diuznika.
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24. Z uwagi na racjonaldé gospodarowanigrodkami publicznymi, wezwanie do zaptaty
zalegtaci z tytutu optat za dostarczanie wody wystawig gdy wartd¢ zalegtdci jest
wyzsza od 50 zt.

25. W przypadku gdy dinik nadal nie uregulowat natecsci w terminie wskazanym
w wezwaniu, wysyta giostateczne przegisowe wezwanie do zaptaty z 14-dniowym
terminem pfatnéci wraz z informagj o mazliwosci odckcia przyhcza i dostawy wody
w terminie 30 dni od dnia otrzymania potwierdzewmadioru pierwszego wezwania.

26. W przypadku zaggenia przedawnieniem wezwanie do zaptaty wysyavsierminie
uniemaliwiajgcym przedawnienie.

27. W przypadku nieuregulowania zalegion wyznaczonym terminie zawiadamig si
odbiore; i Powiatowego Inspektora Sanitarnego o zamiarogod wody co najmniej na 20
dni przed planowanym odgiem dostawy wody oraz 0 miejscu i sposobie ugbrsania
zastpczego punktu poboru wody.

28. Jeeli naleznos¢ nie zostanie uregulowana spkakveruje s¢ na drog postpowania
sadowego.

29. Pracownik prowadey sprave sporadza wniosek dosslu, do ktdrego za€za oryginaty
dokumentoéw sprawy, a kopie pozostawia w aktachvgpra

30. Po otrzymaniu prawomocnego wyrokds spraw Kieruje s¢ ha drog postpowania
komorniczego.
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Zalacznik Nr 4
Do Zarzdzenia Nr 4.2016
Wjta gminy Miastkowo
z dnia 28 stycznia 2016 roku.

INSTRUKCJE | REGULAMINY

Instrukcja
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
|. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzaciji

1.Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzagz zasady jej dokumentowania
i rozliczania ra@nic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunko$eo
W Urzedzie Gminy Miastkowo wysgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

a) spis z natury, poleggjy na: zliczeniu, zwgeniu, oghdzie rzeczowych sktadnikow nagiku
i porownaniu stanu faktycznego ze stanem ewidegayjoraz na wycenie gic
inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie, z bankami i kontrahentami piadgci i zobowgzan oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow, dy@ptwierdzenia zgodroi ich stanu
wykazywanego w kggach jednostki oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnychzric,

c) porownanie danych zapisanych weksich jednostki z odpowiednimi dokumentami
zrédtowymi.

2. Ustalenia powsszych prac nalg przedstawd w protokole wg wzoru stanowgego
zalczniku nr 8 do niniejszej instrukciji.

3. Spisowi z natury podleggj
a) gotowka w kasie, tak czeki,
b) inne papiery warteiowe,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie:jalateriaty, wyposzenie, towary
okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktogednie z decyzjkierownika jednostki
obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzansowy ustalany jest stan tych
sktadnikdéw w drodze spisu i dokonywana jest ich enag,

d) srodki trwate,

e) znajdujce st ha terenie niestrzenym maszyny i uggdzenia wchodgee w sktadksrodkow
trwatych w budowie.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie @oteguzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stagriedkow na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkdPoiwierdzenie zgodroi stanu
podpisuje kierownik jednostki. Uzgodnienie stantydoy:

a) aktywow piergznych na rachunkach bankowych,
b) nalenaosci od kontrahentéw,

c¢) nalenosci z tytutu udzielonych poyczek.
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5. Salda naleosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegolinymi kontrahentantymv

z tytutu udzielonych poyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywarprzez inne
jednostki uzgadniane przez pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zasdfizdo jego
WYSOKGCI.

6. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje slo:

a) nalenosci spornych i wtpliwych,

b) nalenaosci i zobowizan wobec 0s6b nie prowaglzych ksjg rachunkowych,
c¢) nalenosci od pracownikéw,

d) nalezndéci z tytutdw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywoéw, dla ktorych przeprogewie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylgime.

7. Porownanie stanu zapisow wdgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywgasywow
niepodlegajcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

8. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

a) srodkoéw trwatych w budowie, z wyfkiem maszyn i urgdzen,
b) materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niafadwanych,
c) srodkéw pieneéznych w drodze,

d) wartgci niematerialnych i prawnych,

e) czynnych i biernych rozlicaemiedzyokresowych kosztow,

f) naleznosci spornych, wtpliwych, nalenosci i zobowhzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

g) naleznoéci | zobowizan wobec 0séb nieprowagzych ksiag rachunkowych,

h) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 uspkt 1-2, jeeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionychqgaray nie byto meliwe,

i) gruntéw i trudno dospnych ogidowi srodkow trwatych,

J) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

k) rezerw i przychodow przysztych okresow,

[) innych rozliczé miedzyokresowych.

9. Inwentaryzacja warfci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawididsioudokumentowania
poszczegolnych tytutdw praw mdfowych,

b) sprawdzenie prawidtowoi wysokaci dokonanych odpisdw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodndci ustalé kierownika jednostki z okresami amortyzacji przémanymi w ustawie
0 podatku dochodowym.

10. Rozliczenia medzyokresowe kosztow:

a) czynne inwentaryzujecsisprawdzajc wielkas¢ tych kosztow z ich dokumentaayraz
weryfikujagc sposob ich rozliczania, majna uwadze zasaavspotmierndci przychodow
I kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;
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b) bierne inwentaryzuje spoprzez sprawdzenie zasaéltiach zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodiwd z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o radmuvosci.

11. Inwentaryzacja rozlichemicdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidideioudokumentowania poszczegolnych tytutdw
tych przychoddéw w oparciu o zawarte umowy i decyejerzypadku diugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budktowych.

12. Nalenosci diugoterminowe to nammosci, ktérych termin ptatnéci przypada na naginy
rok budzetowy i lata kolejne.

13. Inwentaryzacja rezerw na zobgrania polega na weryfikacji ich stanud¢gowego
z odpowiednimi dokumentami,

14. Grunty i budynki, nieprzekazane innym jednostkarganizacyjnym gminy wykazywane
sa w aktywach bilansu Uegdu Miejskiego i g inwentaryzowane poprzez poréwnanie danych
ksiegowych z wycagami z ksag wieczystych.

15. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeems, fundusze celowe i inne
wystepujace w jednostce inwentaryzujesweryfikujagc zmiany ich stanu (zwkszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku swietle obowgzujgcych przepiséw regulggych te
fundusze.

Il. Terminy inwentaryzowania sktadnikow maj atkowych
1. Ustala si nastpujace okresy inwentaryzowania sktadnikow ptlpwych:

a) co 4 lata: znajdege s¢ na terenie strzenymsérodki trwate oraz maszyny i wdzenia
wchodzace w sktadsrodkow trwatych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materiatow, produktow gotowygbifabrykatow znajducych s¢ na
strzezonych sktadowiskach i oftlych ewidengj ilosciowo-wartgciows,

C) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywowzgpasy towarow i materiatow,
srodki pienkzne, rozrachunkirodki trwate w budowie, pozostate aktywa i pasywa.
2. Ustala sj, z uwzgtdnieniem w/w cestotliwaosci nastpujace terminy inwentaryzaciji:
a) na dzie bilansowy kadego roku:
- aktywa pienine, materiaty, ktore bezpednio z zakupu obgtajg koszty dziatalnéci,
- sktadniki aktywow i pasywow, ktéryctas ustala sidrogs weryfikacji stanu nalienosci,
-stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek;
b) w ostatnim kwartale roku:

s$rodkow trwatych srodkow trwatych w budowie, materiatdw w magazymiktywow
objetych wylcznie ewidengj ilosciows,

C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialreepowierzone jej mienie,

- w sytuacji wysipienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktoryoasgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skfadnikoOjytkea

lll. Dokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzaciji

1. W okresie przed rozpogaem inwentaryzaciji, tj. przed zakezeniem Ill kwartatu danego
roku, naley przeprowad#i przeghd srodkow trwatych w celu ustalenia ich dalszej
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przydatndci do wytkowania oraz sprawdzenia ich oznakowania (nadammerdw
inwentarzowych).

2. Przeprowadzony przegl naley potwierdzé protokotem, w ktorym winny by
wyszczegolnionérodki wymagajce remontéw (napraw), nienagieg s¢ do dalszej
eksploatacji oraz wnioski pokontrolne.

3. W oparciu o powsszy protokot Wojt powotuje komigjlikwidacyjng, ktorej zadaniem jest
fizyczna likwidacja poszczegélnych sktadnikdéw oragjospodarowanie odpadow.

4. Inwentaryzagj sktadnikdw majtkowych przeprowadzagiv oparciu o zarzenie Wojta
Gminy (zahcznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

5. Zaradzenie okréla sktad osobowy komisji inwentaryzacyjnej (przewmdacego
i cztonkdw), a w razie potrzeby rowaiskiad zespotow spisowych.

6. Integralla czes¢ zarzdzenia stanowi harmonogram prac i terminy przepdaaaia
inwentaryzacji poszczegolnych pol spisowych geahik nr 2).

7. Do uprawni@ i obowigzkéw przewodnicgcego komisji inwentaryzacyjnej nake

a) stawianie wnioskOw w sprawie powotania cztonk@nisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnveich sktadzie,

b) wyznaczanie sgodd cztonkéw komisji zagpcy przewodnicgzcego oraz ustalenie zakresu
czynndaci dla cztonkow komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inteeyzacyjnej oraz zespotow spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwerstacyi rzeczowych i piegznych
sktadnikdw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we édavym terminie,

a w szczegolnei sprawdzenie, cz§rodki trwate i wyposaenie w uytkowaniu g
oznakowane i czy w pomieszczeniach ¢diz, w ktorych sj znajduj s3 aktualne spisy
inwentarzowe,

e) pobieranie i rozliczenia arkuszy spisu z natstgnowscych drukiscistego zarachowania,
f) kontrolowanie przebiegu prac spisowych,

g) ustalenie przyczyn powstanianic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.

8. Przed przysgpieniem do przeprowadzania inwentaryzacji osobanahie
odpowiedzialna za powierzone mienie sktaélaiadczenie, stanowte zajcznik nr 3 do
niniejszej instrukciji.

9. Podstawowym dokumentem stwierdzgm przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow
majtkowych jest druk ,,Arkusz spisu z natury”.

10. Ustalenia stwierdzonego stanu sktadnikowgtkayych (nazwa sktadnika mgku,
jednostka miary oraz i#6) wpisywane g, w obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej,
bezpdrednio na druk ,,Arkusz spisu z natury”.

11. Niedopuszczalne jest notowanie w brudnopisigestizonych ustale ktére nasfpnie
przenosi si na ww arkusze spisowe. Poigge powoduje uniewiaienie przeprowadzonej
inwentaryzaciji.

12. Po zakfczeniu spisu w danym dniu, beZpadnio pod ostatgipozycp na arkuszu

spisowym, nalgy zamigcic¢ klauzuk o treci: ,Spis zak@czono na poz.......... .
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13. Podpisy sktadang przez osoby uczestnigze w spisie (cztonkowie komisji i osoba
materialnie odpowiedzialna) nadej stronie arkusza spisowego oraz na ostatnjistr
w danym dniu.

14. Pozostate wolne pozycje arkusza makkrelic.

15. Jeeli w spisie z natury z waych przyczyn nie me br& udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowviai do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencby
przeprowadzony, przez co najmniej 3 osob&amisg, wyznaczon przez kierownika
jednostki.

16. Bkdy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypet@emana poprawt wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisachartist. 1 ustawy o rachunkoyeg, tj.
przez skrélenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostatoyielny i wpisanie
wiasciwych danych.

17. Poprawka leHu powinna b¥ podpisana przez osoby dokosug spisu z natury, opatrzone
daty oraz opisane pod klauzulSpis zak@éczono na poz..”.

18. Arkusze spisu z natury spgtza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech.

19. Oryginat spisu otrzymuje, zagednictwem przewodnigeego komis;ji
inwentaryzacyjnej, skarbnik g&opie — osoba materialnie odpowiedzialna.

20. Arkusze wypetnia siodrebnie dla os6b materialnie odpowiedzialnych z pddniana
poszczegolne pola spisower¢dki trwate, materiaty itp.).

21. Podlegajce spisowi sktadniki maiku nie mog by¢ do czasu zaki@zenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile niezmounikm¢ ruchu sktadnikdw majku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodgiego komisji inwentaryzacyjnej, ktory e
zarzdzi¢, aby przygcie lub wydanie uwzgtni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przygjia lub wydania.

IV. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Po zakaczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowidazisktada éwiadczenie (zat.
nr 4 do niniejszej instrukciji).

2. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkuszeriskikowi, ktory
zarzdza dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustaileartgci sktadnikéw
majagtkowych ugtych w arkuszach spisu z natury.

3. Wycenione arkusze spisu z natury przekazywampesownie przewodnigzemu komisji
inwentaryzacyjnej celem ustalenia zgogtistanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

4. Komisja inwentaryzacyjna spadza protokot ustalenia zgodsud stanu wynikajcego ze
Spisu z natury ze stanem ewidencyjnymgeahik nr 5).

5. W przypadku stwierdzenia rozbresci (niedoboru lub nadwki) sporzdza s¢ ilosciowo-
wartasciowe zestawienie idic inwentaryzacyjnych.

6. Komisja inwentaryzacyjna wyjaia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyozyn
powstania rénic, pobiera od nichdwiadczenia na pimie i sporadza protokét ustatewraz
z wnioskami w sprawie rozliczenia powstatychmit.

7. Powyszy protokét po zaopiniowaniu przez skarbnika pkimdbny jest dla wojta, ktory
podejmuje ostateczrdecyzg odngnie sposobu rozliczeniaadic inwentaryzacyjnych.
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8. Decyzja wojta (zat. nr 7) stanowi podstasto dokonania odpowiednich kgowan,
majcych na celu doprowadzenie do zgodn@widencji kstggowej ze stanem faktycznym.

9. Po zakaczeniu prac komisja inwentaryzacyjna spoza sprawozdanie z przebiegu prac
inwentaryzacyjnych wg wzoru stanawego zat. nr 6.
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Zat. nrl
ZARZ ADZENIE NR .../....
Wéjta Gminy Miastkowo

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji
g1

Zarzzdzam przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sktagimiknagtkowych metod spisu
Z natury tj.

1. srodkow trwatych,
2. srodkow trwatych o charakterze wypasaia,
3. paliwa w jednostkach Ochotniczych Syr&azarnych,

§2

W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowyclolupszespot spisowy
w nastpujacym skladzie:

Inwentaryzagj nalezy przeprowadz wedtug stanu nadzie..................c..oeeenne.
w terminie:
*  TOZPOCZCIE SPISU....vvvvvnaenannnnn.
» zakaiczenie SPiSU...........c..c.vu...
§3
Zobowizuje komisg inwentaryzacyja do:
* przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie

» przestrzegania ogolnie obaaujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow pogpowania okrélonych w instrukcji w sprawie gospodarki ra&jem
gminy, inwentaryzacji majku i zasad odpowiedzialdo za powierzone mienie,

» dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow gtiawych,
* sporadzenia rozliczenia inwentaryzaciji,

» przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzasjyjio Referatu finansowo
ksiegowego Urzdu Gminy Miastkowo w terminie gtiu dni po zakéczeniu spisu.
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§ 4

Czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespspysowe czyri odpowiedzialnymi za
wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwetaey, zgodnie ze stanem
faktycznym.

§5

Wykonanie zargdzenia powierzam przewodngzemu komisji inwentaryzacyjnej
i skarbnikowi.

§6
Zarzagdzenie obowgzuje z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
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Zatl. nr 2

Harmonogram inwentaryzacji na ...... rok
L.p | Pole spisowe Termin Sposo6b przeprowadzenia Zespot spisowy
przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Grunty Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald z asgm gruntow
2. | Wartgci niematerialne Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald z dokumentacj
i prawne
3. | Srodki trwate Od dnia ..... Spis z natury
dodnia .......
4. | Srodki trwate w budowie Stan na 31 grudnia Weryfijkkagald z fakturami za roboty
5. Rozrachunki z pracownikami| Stan na 31 grudnia| ryflkacja sald analitycznych
6. Rozrachunki Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald analitycznych
publiczno-prawne
7. Naleznosci i zobowizania Stan na 31 grudnia Pisemne uzgodnienie sald
z kontrahentami.
8. | Srodki pientzne w kasie Stan na 31 grudnia Spis z natury
9. Druki scistego zarachowania,| Od dnia..... Spis z natury
Do dnia.....
10. | Payczki i kredyty Stan na 31 grudnia Pisemne uzgexisi
11. | Srodki pientzne zgromadzong Stan na 31 grudnia Pisemne uzgodnienie
na rachunkach bankowych
12. | Fundusze wilasne Stan na 31 grudnia| Weryfikeadh
13. | Fundusze specjalne Stan na 31 grudnig Werydilsadd
14. | Materiaty o niskiej wartei w | Od dnia..... Spis z natury
ewidencji pozaksigowej do dnia....
15. | Materiaty (paliwo w W dniu Spis z natury
samochodach stbowych)
Data..........cccoovmvvvriniiineen. WGjminy
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Zal. nr 3

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
ztozone przed rozpocgciem inwentaryzacji

Ja, nkej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiddaiaa powierzone sktadniki
=T 1 10 1T

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dnjye powierzonego mienia zostaty
wystawione i przekazane do Referatu finansowegasiego jednostki.

2. Zadnych innych dowodoéw przychodowych i rozchodowyciz innych, moggych mie
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie pasiam.

3. Wszystkie powierzone sktadniki znajglsje w miejscu ich sktadowania/przechowywania.

Miastkowo, ...............
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zat.nr4

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
ztozone po zak@czeniu inwentaryzacji

1. Gwiadczamze bralem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powaergch mojej osobie
sktadnikéw majtkowych Urzdu Gminy w Miastkowie.

Stwierdzamze spisem z natury przeprowadzonym w dniach ...........objeto wszystkie
sktadniki magtkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym élareym w zaradzeniu
Nr...... [...... Woéjta Gminy Z dnia  .......ccovvvvvrmm e e :

2. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisgake

MIAStKOWO, ..ovvvvveeiiiiiiiiieeeeeeee e
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zat. nr 5
Protokét

ustalenia zgodndci stanu wynikajacego ze spisu ze stanem ewidencyjnym

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

T — przewodniccy
P — czionek

P — czionek

na posiedzeniu W dniu ...........ccoevvvvvvvicemmmmennn. dotyczcym inwentaryzacji przeprowadzonej w
Urzedzie Gminy w ........... w dniach ............c...... UStalita jak mej:

1) Stan ewidencyjny:
» $rodkow trwatych (011) — P4
o g$rodkow trwatych o charakterze wypagsaia( 013)- ... zt
2) Stan wg spisu z natury:

e g$rodkow trwatych (0112) - zt

» $rodkow trwatych o charakterze wypasaia (013)—- ... zt
3) Ré&nice:

o grodki trwate (011) niedobor/nadilia 0 e zt

» g$rodki trwate o charakterze wypasaia (013) niedobdr/nadvidya  ................. zt

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu gasivania wyjaniajgcego ustala co nagtuje:

Przyczyny powstania ww. niedoboréw /nadely ocenia naspujaco:
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nieoiy /nadwyki nalezy zakwalifikowat jako:
* niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych,

» zawinione, obazy¢ ich wartgciag osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

(podpisy cztonkéw komis;ji)
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Opinia radcy prawnego:

data i podpis

Opinia skarbnika:

data i podpis



Zat. nr 6

Sprawozdanie
Z przebiegu prac inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dziajef na podstawie zagdzenia Nr ..../... Wéjta Gminy
Miastkowo

w skitadzie:

Lo e — PrZewodnicey

2 — cztonek

T — czionek

przeprowadzita w Urgddzie Gminy w ........... w dniach ............ceem...... INWENtaryzagj

sktadnikéw majtkowych

Objete spisem z natury sktadniki mg§owe zostaty ujte na arkuszach spisu z natury od nr..............
donr....... liczba arkuszy ..............

W wyniku dokonanego rozliczenia stwierdzone ,wszystkie sktadniki matku podlegajce
spisowi zostaty yjte na arkuszach spiséw z natury.

W czasie przeprowadzania spisu z natury stwierdoasépujace usterki i nieprawidtowéei w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowakoaserwacji:

Nie stwierdzono uchybiew zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu petnego zabezpieczenia mienia potrzehmastpujace srodki zabezpieczage:

Inne uwagi 0séb uczestnigz/ch przy czynngciach sporzdzania spisu z natury:

Miastkowo, ..........cccevvieeeerennnns r. (podpisy zelspspisujcego)
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Zat.nr7

Decyzja
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i img oraz stanowisko pracy)
dotyczce inwentaryzacji mienia Ugdu Gminy w Miastkowie przeprowadzonej w dniach od

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzagyjksiggowej oraz opinii i wnioskéw komisiji
inwentaryzacyjnej, skarbnika i radcy prawnego pustdam:

1. Uzn& niedobdr w kwocie ............cccevvveeeeeesiemmnnn.. 24 jaKO:
* niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne

e zawiniony i obcizy¢:

L kwog niedoboru W WYSOKE.............vvveiiiieeniieeeneen, zt
2 e kwog niedoboru W WySOKEEI ...........ccovvviiiiiiiiiinnnnn. zt
2. Uzn& nadwyzke w kwocie ....................... zt jako niezavwany (zawiniory)*

i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3. Uzn& szkod w mieniu w kwocie ..............evvvvennnnn. vetsktadnikach magkowych spisanych
JBKO e

(niepetnowartéciowe , uszkodzone, zepsutegdbe, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i p@gi¢ z nimi w sposob jak nej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skidi¢
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Zat. nr 8
Protoké6t

z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja w skitadzie:

dokonata w dniach ............. weryfikacji aktywow i pasywdie obgtych spisem z natury,
przeprowadzonym wedtug stanu na @234 grudnia ..... r.

Weryfikacjg objeto nizej wymienione aktywa i pasywa wg stanu na idé grudnia ..... r.:
» $rodki trwate trudno dospne,
* naleznosci sporne i vgtpliwe,
* nalencsci i zobowhgzania wobec pracownikéw,
* naleznosci | zobowhgzania publiczno — prawne,
* nalencsci i zobowhgzania wobec 0séb nie prowagdych ksag rachunkowych,
» $rodki trwate w budowie.
Weryfikacja obejmuje okres od ............ooouiciiiiiiiii, (o [o T .
l. Ustalenia.
1) Ustalony stan ewidencyjny:
o $rodkow trwatych w budowie — wadé ogétem  ........... zt
» $rodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi — wartd¢ ogotem ...zt
» nalencsci spornych i wtpliwych — wart@¢ ogétem ... zt
2) Ustalony stan wg dokument@rddtowych:
» $rodkow trwatych w budowie — wadé ogétem ..... zt
» $rodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi — wart@¢ ogétem ...zt

* naleznosci spornych i wtpliwych — wart@¢ ogétem ...... zt

Il. Rozliczenie wynikow weryfikaciji.

1) niedobory ogotem ........ccccceeeeieenennn zt.

2) nadwyki ogotem ..........ccccceviiiiiiiinnnne. zt

lll. Komisja po przeprowadzeniu pg@pbwania wyjdniajagcego ustala, co nagtuje:

1) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadefly) ocenia nagpujaco:

3) Zdaniem komisji stwierdzone niedobory - nadiuynalery zakwalifikow& jako:
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* niezawinione i spisaw ci¢zar strat nadzwyczajnych.
e zawinione, obazy¢ ich wartgciag osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

Decyzja Wojta

MIBSTKOWO, e e e e e e
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Instrukcja
okreslajgca sposob ochrony zbiorow kggowych
w Urzedzie Gminy w Miastkowie

§ 1.

1.0sohy odpowiedzialg za sposOb przydziatu haset dleytkownikdw jest pracownik zatrudniony
na stanowisku ,informatyk”.

2. Kazdy wzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielonyrjethzowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto ¢lost

3. Dostp do zasobow systemow odbyinvgie moze tylko w oparciu o system haset przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw orazytkownikow systemu.

4. Zapewnione jest generowanie haset w cyklu resym. Wytkownicy maj obowizek
zmienia swoje hasto, co 30ni.

5. Uzytkownik nie mae udosgpniat swego hasta innym osobom.

6. Przekazywanie haset odbywa wi sposob poufny i nie née ono by zapisywane w miejscu
pozwalajcym na dosfp dla os6b nieupowaionych.

7.W przypadku utraty hasta lub istnienia podejraeraruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musnizwitocznie uniewaniony i zasipiony
nowym.

§ 2.

1. Osola odpowiedzialp za rejestrowanie i wyrejestrowywanigytkownikow w jednostce jest
pracownik zatrudniony na stanowisku ,informatyk”.

2. Podstaw do zarejestrowaniazytkownika do danego systemu przetwarzania danystizpkres
czynndci pracownika, w ktérym musi Byjawnie wskazane,e dana osoba ma za zadanie
pracowa przy przetwarzaniu danych danego systemu w podaajkmesie. Natomiast podstado
wyrejestrowania zytkownika z danego systemu przetwarzania dany¢mmsy zakres czynrigi
pracownika lub jego zwolnienie.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowujg/itkownikow, prowadzi ewidenejoséb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archivgeuglentyfikator, im¢ i nazwisko aytkownika.

4.ldentyfikatory oséb, ktére utracity uprawnieniasépu do danych, naly wyrejestrowa
z systemu, uniewaiajac przekazane hasta. ldentyfikator po wyrejestrowanytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zabame § do zachowania tajemnicy (dept
do danych i ich merytorycznej #&@). Obowizek ten istnieje rowniepo ustaniu zatrudnienia.

§ 3.

1. Uzytkownicy przed przygpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powmwioci uwag;,
czy nie istnieg przestanki do tegae dane zostaly naruszonezeleistnieje takie podejrzenie,
nalezy postpowa: zgodnie z ,Instrukg postpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony
systemow informatycznych”.

2. Dostp do konkretnych zasobéw danych jestztivay dopiero po podaniu wigiwego
identyfikatora i hasta dogbu.
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3. Hasto aytkownika naley podawa do systemu w sposob dyskretny (nie literéwae czyta na
gtos, wpisywa osobgcie, nie pozwalana bezpérednp obecné¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowdzek zamykania systemu, programu komputerowego pmgzaeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systenprogramem nie e pozostawabez
kontroli pracugcego na nim zytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktorych znajglsje urzadzenia stagce do przetwarzania danych oraz wydruki
lub inne naéniki zawieragce dane, pod nieobeditgersonelu mugzby¢ zamknete.

§ 4.

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz innémki informacji musz by¢ zabezpieczone w
sposO6b uniemidiwiajacy do nich dosip przez osoby nieupovmione w kadym momencie
przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydstnsy niszczone lub archiwizowane w zabesici

od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe gaiki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.yaz inne dokumenty,
zawierajce dane przeznaczone do likwidacji, muby¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku,
gdy jest to meliwe, musz by¢ trwale uszkodzone w sposob unietiwiajgcy odczytanie z nich
informaciji.

3. Urzadzenia (dyski i inne informatyczne émoki danych np. CD) zawiergge dane przed ich
przekazaniem innemu podmiotowi, winnyclgyozbawione zawarfoi. Naprawa wymienionych
urzagdzen zawieragcych dane, jgeli nie ma@na danych uswg, winna by wykonywana pod
nadzorem 0soby upowaionej.

4. Administrator wykonuje raz na tydai&opie wszystkich danych na dyskach optycznych i
przechowuje je w pomieszczeniu zabezpieczonym.

Kopie te maj kategor¢ archiwalry ,,A”. Tak tworzone dyski, ze wzgtu na czstotliwosé ich
tworzenia, spetnigjpodwdjry role: kopii bezpieczastwa oraz kopii archiwalnych.

§ 5.

1. Uradzenia i systemy informatyczne zasilane enegtgktryczm powinny by zabezpieczone
przed utraf danych, spowodowarawarg zasilania lub zaktoceniami w sieci zasjtagj (zasilacze
awaryjne, UPS).

2. Wiamanie do pomieszazew ktérych przetwarzasidane powinno byyuniemaliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny agbezpieczone przedjavem.
4. Instalacja oprogramowania geoodbywa si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowyniywanie négnikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopualkez dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnienig,ste ngniki te nie g ,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obeénbwiruséw komputerowych w systemie natgpostpowa’
zgodnie z ,Instruke postpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemo
informatycznych”.
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Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-kségowych
w Urzedzie Gminy w Miastkowie

§ 1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogoélnych ofpnyjgcych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktykozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokuntemta w
szczegolnéci na podstawie ustawy z dnia 29 wazia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013 r
poz. 330, poz. 613; 22014 r poz. 768, poz. 1100; z 2015 r poz. 4, poz. 978, poz. 1045, poz. 1166,

poz. 1333, poz. 1844) i ustawy z dnia 27 sierpfi@o2. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013kr.
poz. 885, poz. &3 poz. 1646; z 2014r. Poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z

2015r. poz. 238, poz. 532, poz. 1045, poz. 1147, p130, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269, poz.
1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz. 1880, 2150).

§ 2.

1. Pracownicy Urgdu Gminy w Miastkowie z tytutu powierzonych im obigekow winni
zapoznd sie z trescig instrukcji i bezwzgldnie przestrzegazawartych w niej postanowie2. Fakt
zapoznania giz przepisami zawartymi w instrukcji winiendgotwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowcym zahcznik do niniejszej Instrukciji.

§ 3.

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinng ilyokumentowane odpowiednimi zestiznymi
lub wewretrznymi dowodami kgigowymi.

2. Dowod ksggowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okrlonym miejscu i czasie.

3. Prawidtowo wystawiony dowdd kgjowy stanowi podstagvdo zaksigowania go
w odpowiedniej ewidenciji.

4. Wystawienie wewgtrznego dowodu kggowego zwazane jest z zaistnieniem operacji np:
sprzeday, przesunicia, wydania, przycia, likwidacji, zmiany, darowizny, zycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operaciji finansowych — gdtdwych lub bezgotowkowych, w piegtizu
lub w papierach wartgiowych, wptat, wyptat, itp.

§ 4.
1. Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowa

a) dokumentaln@ zaistniatych zdarzelub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w dany
miejscu lub w czasie),

b) trwatas¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegajca usungciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

c) rzetelné¢ danych (dane na dowodzie ¢gdowym musz odzwierciedla stan faktyczny, realnie
istniejacy),

d) kompletné¢ danych (dane na dowodzie ¢égowym musz by¢ kompletne, zawierage co
najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunésma),

e) jednorodn& dokumentowanych operacji gospodarczych lub fineysb (na jednym dowodzie
ksiegowym mana dokumentow@operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
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f) chronologiczné¢ wystawionych kolejno dowodow kgjowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musz by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie waofrtgdatowg dowodow
ksiegowych),

g) systematyczrié numerowania kolejnych dowodéw kgowych (dowody tego samego rodzaju
musz posiada numeracj kolejrg od pocatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnd¢ kazdego dowodu kggowego (dowody podezone pod wyeaig bankowy
winny miet numer zgodny z numerem wygu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym),

i) poprawnd¢ formalna (tj. zgodn& wystawionego dowodu ksjowego z przepisami prawa i
niniejsz instrukcp),

) poprawnd¢ merytoryczna (tj. zgodrsé przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiegthio
zastosowanych miar),

k) poprawné¢ rachunkowa (tj. zgodr$é obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

[) podmiotowd¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawietadane o podmiocie lub
podmiotach uczestnigeych w operacji gospodarczej lub finansowej, wggjhy stosuje si
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla naby, kopia dla sprzedawcy).

2. Warté¢ moze by w dowodzie pomirita, jezeli w toku przetwarzania w rachunko$eo danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, rg@sije ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§ 5.
1. Dowdd ksggowy winien spetni@nastpujace funkcije:

a) funkcja ,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dosvksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody kgjowe wchodz do zbioru dokumentow,

b) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje goaprxt lub finansowe rzeczydgie nasipity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze waitmwym lub ilasciowym — jest to dowod w
sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksggowa — jest podstaydo kstgowania,

d) funkcja kontrolna — pozwala na kontr@nalityczm (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.

1. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychgsdowody ksggowe, stwierdzage dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodamdidtowymi”.

2. Dowody ks¢gowe dzieli st na trzy grupy:

a) zewrtrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

b) zewretrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahmnto
c) wewretrzne — dotycace operacji wewstrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkaigodstaw zapisow rachunkowych medpy¢
réwniez sporadzone przez jednostkdowody ksggowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodowdgdwych” shzgce do dokonaniaggéznych zapisow zbioru
dowoddwzrodiowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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b) noty ks¢gowe - stigce do korekt dowodow obcych lub wiasnych,
C) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgwnego obcego dowodumddiowego,

d) polecenie kggowania - ujmujce dokonane juzapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczce wszelkich przeksgowai np. ,wystornowania” kidnego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarciaggsitp.).

4. W przypadku uzasadnionego brakuwziveosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarczazady udokumentowana za pompksicgowych dowodow
zastpczych, sporzdzonych przez osoby dokornug operacii.

5. Nie wolno stosowadowodow zasgfpczych przy operacjach, ktorych przedmiotegnzakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczyciwadone jest korzystanie z dowodéw
ksiegowych sporzdzonych gcznie, maszynowo i komputerowo.

7. Po rozpoaogiu prowadzenia kgg rachunkowych przyayciu komputera zapisy w nim megg
nasgpi¢ rowniez za pérednictwem urzdzen tacznacci lub magnetycznych saikdéw danych, pod
warunkiemze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskug trwale czytelnpost#,
odpowiadajcg tresci dowodu ksigowego | maliwe bedzie stwierdzeniérodta pochodzenia
kazdego zapisu.

§7.
1. Prawidtowo sporgdzony dowdd ksigowy powinien:

a) zawiera zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwatyehmypny czytelnie, ¢cznie
(piérem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowpohbéegajcy ich usungciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

b) by¢ kompletny,
c) miet rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) w przypadku dowodow ksgowych zbiorczych hysporazdzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéwrodiowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

e) by pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywarashedy w dowodach obcych
poprawia s} poprzez wystawianie dowodow korygaych,

f) btedy w dowodzie kgigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez skilenie btdnej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprayeh z dag poprawki i paraf osoby
upowanionej do tej czynnii, z utrzymaniem czyteloi skre&lonych wyraen lub liczb, nie
maozna poprawd pojedynczych liter lub cyfr,

g) sporadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych orazhunkéw korygujcych, musi by
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych razpdzen Ministra Finansow.

2. Jeeli jedm operac; dokumentuje wicej niz jeden dowdd, gtéwny ksjjowy podejmuje decygj
i wskazuje, ktory z nichdulzie podstaw dokonania zapisu.

§ 8.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawdnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi,
kazdy dowdd ksigowy powinien zawieraco najmniej:
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a) okrdlenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy ddwoewentualnie jego symbolu lub
kodu),

b) okrelenie stron (nazwa, adresy) dokagayjch operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupcggo i sprzedagego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

C) opis operacji oraz jej wada jezeli to mazliwe — okrélong takze w jednostkach naturalnych, tj.
umieszczenie na dowodzie &gowym opisu operacji gospodarczej lub finansowagavartdci tej
operaciji, jeeli operacja jest mierzona w jednostkach naturdingausi by podana ilé¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegodlnienie stawwysokdci podatkéw od towardéw i ustug,

d) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ing dat — takze dat
sporadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, riéwidat otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktéreyjpta sktadniki majtkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkacygupcych: imk, nazwisko i podpis

osoby wystawiajcej dokument oraz nazwisko ignipodpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygagj),

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dacig w ksegach rachunkowych przez wskazanie
miesica ksegowania, sposobu ¢gia dowodu w kgigach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodziecgewym nanoszonesv akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer daludksegowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien iggikowac konkretny dowdd),

h) dowdd ksigowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartezi na
walute polskg wg kursu obowgzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.

2. Wynik przeliczenia winien lgyzamieszczony bezp@dnio na dowodzie, chybze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jasti@a@zone odpowiednim wydrukiem.

3. Jeeli dowdd ks¢gowy nie dokumentuje przekazania lub pezig sktadnika matkowego,
przeniesienia wkasioi lub wytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowod@stpczym, to
podpisy 0s6b na tym dowodzie mdgy¢ zasgpione znakami zapewnigjymi ustalenie tych osob.

4. Dowody ksggowe musz byc:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegigreracji gospodarczej, kipdokumentu,
b) kompletne, czyli zawierage co najmniej dane oldlene w pkt. 1

c) wolne od bdéw rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodactgksvych wymazywania i przerébek, adhy
w dowodachzrodtowych zewgtrznych obcych i wkasnych mina korygowa jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu eaagcego sprostowanie (tj. dowodu
korygujgcego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

6. Blgdy w dowodach wewtrznych mog by¢ poprawione przez skilenie btdnej tréci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelgoi skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej i daty
poprawki oraz ztgenie podpisu osoby do tego upanienej. Nie wolno poprawitapojedynczych
liter lub cyfr.

§9
1. Rodzaje dowoddéw kggowych wysgpujacych w Urzdzie Gminy w Miastkowie:
1.1. Dowody bankowe:
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a) bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetnianegrkasjera w odpowiedniej doi
egzemplarzy i uyyjmowane w raporcie kasowym,

Wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki wtasne lbbeodo banku dokonywang sa specjalnym
druku ,,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypetnia osotb@konupca wptaty w trzech
egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym sangdziale banku). Po przgjiu wptaty

przez bank jednostka otrzymuje wraz z vggeem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty
— odcinek 1l lub IV,

b) polecenie przelewu — stanowi udzigdrankowi dyspozyejobcihzenia odpowiedniego
rachunku Urzdu Gminy w Miastkowie.

Podstaw do wystawienia powinien lyoryginat dokumentu podleggy zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik kgjowasci w czterech egzemplarzach, ktére, po podpisaraiezp
upowanione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu preljednostka otrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) lulziagy bankowy zawieragy wszystkie
dane zawarte w zimnym w banku poleceniu przelewu. Dopuszcezgsedpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentow — gimtonych do dokumentow stanaeych podstaw zaptaty
(np. zaptata za energelektryczn itp.) lub tez realizacg przelewdw drog elektronicza,

¢) nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pabprez bank prowizjza dokonane czynia
bankowe. Jednostka otrzymuje kopib wydruk komputerowy, spagdzony przez bank.

d) wyciag z rachunku bankowego — otrzymywane z banku ygyaprawdza pracownik referatu
finansowo ksigowego z zajczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdaen
niezgodnéci nalezy je pisemnie uzgodéaiz oddziatem banku finansigiego,

e) czek gotowkowy — wystawipowanieni pracownicy finansowo-kgjowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu.

Czek gotowkowy podpisgjosoby upowznione odpowiednimi petnomocnictwami zemymi w
banku. Osoba otrzymaga czek kwituje jego odbiér na grzbieciegksiczki czekowej. Po
otrzymaniu wycigu bankowego suma peth czekiem, wynikajca z tego wyaggu, podlega
sprawdzeniu z kwatujeta w dowodzie stanowcym podstaw wyptaty gotowki. Podstaav
wydania czeku gotowkowego jest dowarddiowy uzasadniagy wydanie czeku (lista ptac,
rozliczenie z zaliczki, delegacja showa, faktura VAT, polecenie kgiowania, itp.). Wszystkie
dowodyzrodtowe stanowice podstaw wydania czeku gotdwkowego muydzy¢ opisane przez
osoly upowaniong oraz musg uzyska akceptagj wyptaty w postaci podpiséw kierownika
jednostki i kstggowego ladz ich petnomocnikow. W razie pomyiki w wypisywanimeku (kwot,
nazwisk, itp.), czek anulujegsprzez przekrdenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO”
wraz z daj i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowangkgaozostaje w grzbiecie czekdw,

f) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komerowy umowy podpisanej przez jednastk
— przez osoby upowaione odpowiednimi petnomocnictwami zenmymi w banku i oddziale
banku, z ktérym zawarto umeaviokaty terminowej,

g) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginatiggdzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdgadnaé kwot na wycagu z zawaf
umowy. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgognaaliczonych odsetek z zaw@artimowg
(wzory i symbole dowodow okékaja banki).

1.2. Dowody kasowe:
a) dowod wptaty (kasa przyjmie KP),
b) dowdd wyptaty (kasa wyptaci KW),
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c) raport kasowy,

d) wniosek o zaliczk

e) rozliczenie zaliczki,

f) czek gotéwkowy (do podejmowania gotowki z barwkukasy),

g) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowkezy do banku).

Dowody wptaty i wyptaty gotdéwki oraz raporty kasogorzdzane g r¢cznie i za pomag
komputera.

1.3. Dowody dotyczce wyptaty wynagrodzg diet i innychswiadczé:
a) lista ptac pracownikéw — oryginat,

b) lista wyptat diet— oryginat,

c) listy wyptat innychéwiadcze — oryginat,

d) lista zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego giogy,

e) lista wyptat wynagrodzeprowizyjnych — oryginat,

f) lista wynagrodzé za czas choroby — oryginat,

g) lista dodatkowych wynagrodz@sobowych — oryginat,

h) rachunek za wykonarprag; zlecory — oryginat,

i) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodeeoryginat.

1.4. Dowody ksigowe dotyczce majtku trwatego:

a) przygcie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OT),

b) przekazaniérodka trwatego — oryginat (symbol PT),

c) aktualizacja wycen§rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

d) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),

e) oddanie w administrowanseodka trwatego — oryginat (symbol PT),

f) nota umorzé i amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw magtku trwatego — oryginat,

g) protokot szkodowyrodka trwatego — oryginat,

1.5. Dowody ksigowe rozliczeniowe:

a) polecenie kggowania — oryginat,

b) nota memoriatowa — oryginat,

) nota obgjzeniowa ogolna — oryginat,

d) zestawienie przekgiowar rocznych — oryginat,

e) rozliczenie materiatow zytych do remontu — naprawy.

1.6. Pozostate dowody kgiowe:

a) wewretrzny rachunek lub faktura na przekazaarowizre — oryginat,

87



b) wewretrzny rachunek lub faktura na przekazanie towaréwele reprezentacji i reklamy —
oryginat (sporzdza pracownik dokonggy przekazania towaru na cele reprezentacji i midav
dwoch egzemplarzach — oryginat dlagkgiwasci, kopike pozostawia w aktach),

1.7. Drukiscistego zarachowania:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze K-103,

c) arkusze spisu z natury wydane do przeprowadzewentaryzaciji,
d) karty drogowe.

Ewidencja prowadzona jest przez pracownikéw, ktoradania powierzono zakresem
obowigzkow.

Inwentaryzagj drukéw naley przeprowadzana koniec kadego roku.
§10

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szeregeidaych samodzielnych stanowisk pracy, na
skutek, czego zachodzi konieczagrzekazania dokumentéw pagdzy poszczegolnymi
stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dwatow ksggowych, ktory obejmuje dreg
dokumentu od chwili spogezenia, wzgjdnie wptywu do jednostkizado momentu ich dekretacji i
przekazania do zakgjowania. Poszczegodlne dowodyeggiwe maj rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu najezawsze gizy¢, aby ich obieg odbywatshajkrotsa
drogs. W tym celu nalgy stosowa nastpujace zasady obiegu dowodow égopwych:

a) zasada terminowoi — przestrzeganie terminu przekazania dokumepidwicdzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumept@ez poszczegoline ogniwa,

b) zasada systematyczeo— wykonywanie czynn@i zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposob systematycznyagty, zapobiegajcy okresowemu sgirzeniu prac, powodggemu
mozliwosci zwigkszenia pomyiek,

c) zasada estotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy gkvaej powtarzalngci,
d) zasada odpowiedzialém indywidualnej,

e) imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych z&iaine czynnéci przynalene do systemu
obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylaydh ogniw, ktore istotnie korzysiag
zawartych w nich danych g&ompetentne do ich sprawdzenia,

f) zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogkomérolup sic nawzajem i wymuszajciagty
ruch obiegowy.

§11

1.Naliczanie wynagrod#ez tytutu stosunku pracy dokonywane jest przyaiu komputera,
z zastosowaniem programu ptacowego QWARK.

2. Wyptaty diet ( np. radnym) i innychwiadczeé dokonywane gsna podstawie list spagdzanych
przez upowanionego pracownika powinny zawi€ra&o najmniej nagpujace dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzatieta lubswiadczenie,
b) nazwisko i im¢ pracownika lub inne osoby,
c) sung diet i innychswiadcze brutto z rozbiciem na poszczegolne ich sktadniki,
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d) sume wynagrodzé brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki fismuptac,

e) sung potrcen z wynagrodze, diet i innych$wiadczeé z podzialem na poszczegdine tytuty,

f) sume zasitku rodzinnego,

g) taczm sune wynagrodzenia, diety i innegwiadczenia netto — do wyptaty,

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia diety i inogwiadczenia, gdy wyptacang w gotowce.
3. Dowodamizrédtowymi do sporzdzenia listy ptac, diet i innyciwiadczeél s3 w szczegolnéri:
a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o pragclub zmiana umowy o prac

C) rozwgzanie umowy O prag

d) wnioski premiowe, pisma okilajace wysoke¢ dodatkdéw stabowych, pisma okiajace
wysoka¢ nagrod,

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych — patsdone przez bezgr@dnio przetaonego
pracownika,

f) rachunek za wykonarprae,
g) Uchwaly Rady Gminy,

h) inne dokumenty mage wptyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia, diety i innego
swiadczenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa vrgj wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego zged
zakresem czynrigi na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Na podstawie list wynagrodagediet i innychswiadcze pracownik referatu finansowo kgiowego
sporadza zestawienie wynagrodgeliet i innychswiadcze netto i dokonuje przelewu na imienne
rachunki bankowe osdb wskazanych w tych listactb 088oby nie posiadaje rachunkow
bankowych pobierajnaleznosci z kasy Urzdu Gminy w Miastkowie.

5. Przekazanie ( wyptacenie) natesci winno nasipi¢ w terminie do dnia 28 kalego miesjca,
nie p&niej jednak ni na trzy dni robocze przed zalazeniem miegica.

6. Na pra¢ dorana, ze wzgédu na niewielkie rozmiary zawieracgsimow zlecenie lub umow

o dzieto. Umow o prag zlecorny sporadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlgoaprae

Z przeznaczeniem: oryginakta wykonawcy; kopia — dla referatu finansowo kgjowego.
Powyzsze umowy podpisuje kierownik jednostki jako oselegajca oraz przyjmujcy zadanie do
realizaciji.

7. Dokumenty, stanowte podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuy do referatu finansowo kgiowego w terminie do dnia 20 @ego miesjca, za dany
miesgc.

8. W listach ptac, diet i innycéwiadczeér dopuszczalne jest dokonywanie gasjagcych potgcen:

a) nalenosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjmalzaspokojenigéwiadcze
alimentacyjnych,

b) nalenaosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykeczaych,
c) pobranych zaliczek na poczet wynagragze
d) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

e) innych potscen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
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f) kar pieneznych wymierzonych przez pracodawc

9. Szczego6lowe wytyczne w sprawie obliczenia zésitk tytutu ubezpieczespotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte w instrukcjach i zargdzeniach ZUS.

§12.

1.Sprawna realizacja zatlaamoradowych wymaga ponoszenia znacznych wydatkow
finansowych, ktore esto realizowaneasw formie gotéwkowe).

Powyzsze wydatki optacane sv ramach zaliczek wyptacanych odpowiednim pracé&omi.

W Urzedzie Gminy jednorazowe zaliczki gotowkowsgevsyptacane tylko pracownikom
pozostagcym w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowagrby¢ wyptacone na poczet
podr&y stuzbowej, zakup materiatow, sgite i ustug.

2. Osoby otrzymujce polecenie wyjazdu sthowego pobierajw sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ggehie wyjazdu sfibowego”. Uzyskuyj
podpisy osoby delegagej — kierownika jednostki, jego zapty lub sekretarza, oldi@jacych
réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie pogdyamochodem wtasnym lub
stizbowym mae wyda& wytgcznie kierownik jednostki lub sekretarz na podseaxawartej
uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczkdeéegacj, osoba otrzymudga polecenie
wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskakeeptagj kierownika jednostki i
ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tegdrddrotrzymuje gotowk Zaliczki na
delegac} podlegag rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zalazenia podray stuzbowej.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptacars podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, gtbwnego é&gowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliezk
przy czym nalgy doktadnie okréi¢ rodzaj zakupu 4z cel, ktéremu zaliczka ma siyc. Zaliczki

te podlegaj rozliczeniu najpéniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdl
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostkienayrazé zgod: na dhiszy termin rozliczenia
si¢ z pobranej zaliczki. Termin rozliczenia zaliczklezy okresli¢ na druku ,, Wniosek o zaliczk

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach na padsizezwolé kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stsupracy mae by dokonywana
zaliczkowa wyptata wynagrodaeZaliczkowo wyptacane wynagrodzenie nie powinné Wwyzsze
od wynagrodzenia nateego za czas przepracowany do dnia wyptaty. Polraliczkowo
wynagrodzenie podlega rozliczeniu nie ptacy za dany mieg.

5. Do czasu rozliczeniagspracownika z poprzednio pobranej zaliczki nie mbg wyptacane
nastpne zaliczki.

§13

1.Zakup materiatdw, towardw i ustug dokumentowasst faktug VAT — oryginat i ewentualnie
fakturag korygupca.

2. Powyssze zakupy dokonywane 2 zastosowaniem procedur przewidzianych ugtaw
0 zamowieniach publicznych.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawgnedwieniach publicznych, stosowanie
wiasciwych procedur oraz udokumentowanie przebiegugpostania, jest kaly pracownik,
ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugigdejprzepisami teg ustawy.

Postpowanie w przypadku zamowigublicznych realizowanych w trybie przeprowadzais)a
przetargowa w oparciu o przyy regulamin.
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3. W przypadku, gdy dokumentacja w sprawie gusivania o zamowienie publiczne nie jest
dolagczana do faktury VAT, a przechowywana jest w doknit@agi pracownika realizg¢ego
zamowienie, pracownik ten jest oba@a@ny do zamieszczenia na dowodzie zakupu informacji
wskazujcej, zgodnie z instrukgjkancelaryjg, miejsce przechowywania powszej dokumentaciji.

§14

1. Realizacja ustugi dokonywana jest na podstaleeenia wykonania ustugi. Wykonanie ustug
Zlecap upowanieni pracownicy jednostki, kdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z Wojtem i Skarbnikiemit®y.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czyenfizycznych nie wymagajumowy i mog
by¢ sporadzane na drukach. Zlecenie podpisuje kierownikgstki i gtowny ksggowy
lub ich petnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynobjednorazowe — kopia przechowywana jest na steskow
zlecapcego do czasu wykonania ustugi. Z chywilystawienia rachunku dgdzana jest do
rachunku, na ktérym zlecgjy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz hankiem
przekazuje do Wydziatu Finansowego, a oryginalyoitnzje zleceniobiorca.

4. Na czynnéci fizyczne wykonywane przez diszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Pierwsza kopia po podpisaniu zlecprzekazywana jest do referatu finansowo
ksiegowego. Terminy ptatrici ustalane sw zleceniu.

5. Kazdorazowo wyptata nakosci nastpuje po zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lchp i
petnomocnikow gotowk czekiem gotéwkowym lub ,poleceniem przelewu”, ateznosci od
zawartych w zleceniu warunkéw ptateoi w terminie okrélonym w zleceniu.

§15
1. Przeptyw w stanie mgku trwatego dokumentowany jest ngsijacymi dowodami:
a) przygcie srodka trwatego w kywanie — oryginat (symbol OT),
b) protokdt zdawczo-odbiorczyodka trwatego — oryginat (symbol PT),
c) aktualizacja wycengrodka trwatego — oryginat (symbol AT),
d) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),
e) przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — (OT),
f) obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,
g) oddanie w administrowanéeodka trwatego — oryginat (symbol PT).
§16

1. Dokumenty stanowte podstaw ksiegowania powinny by poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zakgiowaniem.

2. Dowody winny by sprawdzone pod wzglem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetgingh danych, celow&zi gospodarngci

i legalngci operacji gospodarczych, wyenych w dowodach oraz stwierdzenia, wystawione
zostaly przez wkxiwe jednostki. Kontr@ przeprowadza pracownik odpowiedzialny za realizacj
zadania;

b) formalno-rachunkowym, co polega na ustalendunvystawione zostaty w sposob technicznie
prawidtowy, zawieraj wszystkie elementy prawidtowego dowoda,ich dane liczbowe
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nie zawieraj bledéw arytmetycznych. Zakres kontroli realizowanyt @komaorce finansowo —
ksiegowe).

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtadi@omerytoryczne powinny liyuwidocznione
na dowodzie lub w za¢zniku do dowodu i podpisane przez osoby zobpane do sprawdzenia
dowodu.

4. Nieprawidtowdci merytoryczne w zakresie celo$odi gospodarn€ci operacji gospodarczych
nie stanowj przeszkody do ksgowania dowodu, jeli jego dane gprawdziwe.

§17

1. Sprawdzone dowody kgjowe podlegaj zaewidencjonowaniu w odpowiednich ggizeniach
ksiegowych po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja dowoddw to ogét czyrimozwiazanych z przygotowaniem dokumentéwekgiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ichdaiania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje naptijace etapy:

a) segregacja dokumentow @@ na celu wskazanie z ogétu dokumentéw napheyah do
ksiegowasci tych dokumentéw, ktére podlegdisiegowaniu,

b) sprawdzenie prawidtowoi dokumentow, czysspodpisane na dowdd skontrolowania przez
osole odpowiedzialg za dany odcinek dziataléa jednostki, ustalony w zakresie obawkéw. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu, ngldowod zwrdat do wiaciwej komérki w celu
uzupetnienia.

4. Wiaciwa dekretacja polega na:
a) nadaniu dokumentom kgowym numerow identyfikacyjnych,

b) umieszczeniu na dokumentach symboli kont nafalokument ma l#yzaksegowany oraz
wskazanie klasyfikacji bugttowej dochodow lub wydatkow,

c) okreleniu miesica (art.21 ustawy o rachunko$ed w ktorym dowdd ma hyzaksegowany,

d) podpisaniu przez gtbwnego &gowego lub osopupowaniong przez gtbwnego ksgowego
do dekretacji.

§18

1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla kébryvartéé sprzeday przekroczy kwag
corocznie ustalanw ustawie o podatku od towardow i ustug oraz o pikagakcyzowym, s
zobowhzane zgtosii zarejestrow&swop dziatalng¢ we wigciwym dla prowadzenia swojej
dziatalngci urzedzie skarbowym.

2. Od momentu zarejestrowania stsig podatnikami podatku VAT i o tym fakcig gobowizani
powiadomé wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany fofakgurowania.

3. Do udokumentowania operacji sprzegatwy:

a) dla jednostekdalacych podatnikiem podatku od towarow i ustug - fa&tMAT i w razie potrzeb
faktura VAT-korygujca,

b) dla oséb fizycznych nie prowagtz/ch dziatalnéci gospodarczej — faktura (na oo
kupujcego) lub paragon fiskalny.

4. Faktury wymienione w pkt. 2, nalewystawi& zgodnie z zasadami okienymi
przepisami ustawy o podatku od towardow i ustug @adatku akcyzowym.
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5. Faktue VAT wewnretrzng nalezy wystawi& w przypadku zaistnienia ngpujacych zdarza:
a) Swiadczenia ustug oraz przekazania lubynia towaroéw na potrzeby reprezentacji albo reklamy

b) przekazania przez podatnika towarow cra@dczenia ustug na potrzeby cztonkow organow
stanowicych os6b prawnych a tadk zatrudnionych przez niego pracownikéw oraz bytych
pracownikow.

6. Ustala si nastpujace zasady wystawiania faktur VAT:

a) faktury VAT wystawianegsw 3 egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat otrzymuje nabywca,

- pierwsz kopi¢ otrzymuje komorka finansowa,

- druga kopia pozostaje u pracownika, ktory wystdakitury VAT.

b) faktury VAT wystawianegw terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykoizaustugi
chyba,ze inaczej stanowiszczegolne przypadki powstania obgidu podatkowego.

c) wystawg faktury VAT mog by¢ osoby posiadage upowanienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

d) faktury VAT musz by¢ kolejno numerowane.
7. W przypadku sprzedq przy zastosowaniu kas rejesgaych naley:
a) kazdorazowo dokonawydruku paragonu fiskalnego i oryginat wydaabywcy,

b) nazyczenie nabywcy wystawifakture VAT, do kopii faktury naley dolgczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajcy te sprzeda.

8. Zobowgzuje st osoby wystawiajce faktury VAT do bezwzgtinego przestrzegania
nastpujacych zasad przy dokonywaniu sprzaggowarow i ustug:

a) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzegapodatkowane] stavgk 0 %, 7 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swejsttebezwzgtdnie zawierd symbol wyrobu lub ustugi,

b) faktura VAT sprzedsy winna zawierd nazwisko i im¢ oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbior osobisty fakturytjeeemaliwy.

9. Obok ewidenciji ksgowej prowadzi sirejestr sprzedsy. Zapisy w rejestrze sprzegeprowadzi
sie chronologicznie, w roku obrachunkowym, przy czyomliczer (sumowania sprzedg)
dokonuje s w okresach miescznych.

10. Przy sprzeda za pomog kasy fiskalnej spoeglza s¢ raport fiskalny dobowy,
a obroty wynikajce z ww. raportu przenoskdilo rejestru sprzedg

11. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktlgrygupce, uprawniajce jednostk
do odliczenia podatku naliczonego od rakgo ujmuje siw rejestrach zakupu spadzanych
w okresach miegcznych w danym roku obrachunkowym.

12. Dane wynikajce z rejestrow sprzeghai rejestrow zakupu wykazujeesiv deklaracji VAT -7
sporadzanej co miesc i sktadanej do wikiwego dla jednostki uerlu skarbowego za okresy
mieskczne w terminie do 25 dnia miesa nasipujacego po miegcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na kontogdrzskarbowego odprowadza si
nalezny budretowi paistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaraciji

VAT -7 winny by zgodne z danymi, wynikagymi z ewidencji ksigowej.
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13. W celu prawidtowego i terminowego wystawiarafttir VAT ze sprzedsg towardw i ustug,
sporzdzania rejestrow zakupu i sprzegaparagonow fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych
przelewow nalenych budetowi paistwa podatkow, faktur i not korygigych, ustala si
nastpujacy obieg dokumentow:

14. Wszystkie faktury VAT, faktury korygage, noty korygujce potwierdzajce fakt zakupu
sktadnikdw majtkowych oraz zakupu ustug winny bgktadane w sekretariacie jednostki. 15. Na
dowod wptywu dokumentow, o ktorych mowa iy, pracownik sekretariatu naadym z nich
umieszcza piecz z dag wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

16. Faktury gotowkowe,ddlace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednoragdwzakupow,
nalezy zarejestrowaw sekretariacie najgdiej w nas¢pnym dniu po dokonaniu zakupu lub
rozliczeniu zaliczki.

17. Pracownicy merytoryczni zobayzani ¢ do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodiwo ze stanem faktycznym,

b) zamieszczenia na fakturze informacji o sposodadizacji ustawy o zamowieniach publicznych
oraz okrélenia klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,

c) na dowdd potwierdzenia prawidtosed danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni oraz praoay odpowiedzialni za przestrzeganie
przepisow o zamowieniach publicznych sktadaydj podpis | wpiswj dat dokonania

ww. czynndgci,

d) opisan fakture przekazuyj do referatu finansowo kgjowego niezwtocznie, lecz nie poej niz
po uptywie 3 dni od jej otrzymania,

e) poszczegolni pracownicy Referatu Finansowe@sostnie do zakresow czynit, kwituja
odbidr i dokonuj sprawdzenia otrzymanych dokumentéw pod waegin formalnym i
rachunkowym,

f) niedotrzymanie terminu przekazania faktury, ériktn mowa w pkt 12.2., stanowi podstado
zastosowania sankcji wobec winnego pracownika pidaanych przepisami kodeksu pracy.

18. Zobowjzuje s¢ wszystkich pracownikdéw Uezlu Gminy w Miastkowie do terminowego
przekazywania dokumentow do referatu finansowegdsivego.

19. Wobec pracownikow niewyw#ujacych s¢ z powyszego bda stosowane sankcje karne
wynikajace z kodeksu pracy.

§19
1. Dane przetwarzane w komputerowych systemachniratycznych chronioneggoprzez:
a) system identyfikatorow, oglinych dla kadego pracownika,
b) hasta dospu,
c) hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadgly upowanienie do przetwarzania danych osobowych, winnigutzs
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawehoonie danych. Pisemne potwierdzenie
przeszkolenia pracownika najewtaczy¢ do jego akt osobowych.

3. Dowody ks¢gowe, po wptyngciu do ksggowasci | zaksegowaniu, nie mogby¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowddyprzypadku zaistnienia konieczto

sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej koima@rdanizacyjnej, dokument moa
udostpni¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnepratprzechowuje te dowody.
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4. Wydanie dowodow ksgowych na zewstrz (dla organovécigania, gdow, itp.), mae nasipic

W oparciu o upowanienie organuadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jetthnos
za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody kegjowe, ktore stanowity podstgvksiegowair w poszczegolnych

miesgcach naley przechowywé w segregatorach, utone w porzdku chronologicznym, zgodnie
z zapisami dziennika.

6. Sprawozdania nalg przechowywa w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosghan
do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz ygeiroku nasfpnego, dowody ksgowe winny
znajdowa sie w komorce finansowej, po tym okresie winnylpyrzekazane do archiwum
jednostki.

8. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumericzekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulgtwr trybie ustalonym obowzujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Rstwowego, natey do pracownika, wyznaczonego przez
kierownika jednostki.

§ 20.

1. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowaniewo&ntéw finansowo-kggowych wino
odbywa sie wedtug poniszych zasad:

a) kompletowanie dokumentow finansowych w uktadtieonologicznym, zgodnym z zapisami w
dzienniku,

b) oznakowanie poszczegoinych zbiorow dokument@gréggatoréw) pierwszym i ostatnim
numerem dokumentu w zbiorze,

C) oznaczanie kategorii dokumentacji symbolami:
- A — materiaty archiwalne,
- B — dokumentacja nie archiwalna,

- BC - oznacza kategorie dokumentacji posigokgjkrotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po
petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na maikug,

- BE - dokumentacja, ktéra po uptywie obagmijacego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie ze wzgllu na jej charakter, ti&€i znaczenie.

d) ekspertyz przeprowadza wkgiwe archiwum pastwowe, ktére mze dokoné zmiany kategorii
tej dokumentacji,

e) zmiana kategorii ni®@ wigzat sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne,

f) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacigksitegorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obgenijagcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu,

g) okres przechowywania liczyesiv petnych latach kalendarzowych poczyeapd 1 stycznia roku
nastpnego po utracie przez dokumentgmjaktycznego znaczenia dla potrzeb danego orgdmu |
panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow tkoimych.

2. Skarbnik odpowiedzialny jest za prowadzeniezegazanie do przechowywania w archiwum akt,
jak nizej:
a) akt planistycznych (dotygee budetu isrodkdw pozabuzketowych),
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b) sprawozdafinansowych,

c¢) komputerowych wydrukoéw zapiséw w &gach rachunkowych,
d) dokumentaciji ptacowej,

e) dokumentac;ji finansowej,

f) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

g) dokumentacji majkowej,

h) dokumentacji podatkowe;j.

3. Dokumenty finansowe kompletowargevs segregatorach, w kolejém zapisow w dzienniku i z
wyraznym podzialem na poszczegoélne miesi

4. Dokumenty finansowo ksjowe przechowywane sv komérce ksigowasci przez rok nagpny
po roku obrachunkowym, po czym przekazywandaarchiwum zaktadowego.

5. Pracownik, do ktdrego oboyzkow naley prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
ze skarbnikiem, ustala termin przekazania akt dbiamum zaktadowego

6. Przekazanie akt odbywa sia podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po széasghm
przeghdzie i uporadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obyanjgcymi przepisami. 7.
Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje

u pracownika przekazagego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozosg#emplarze pozostaj
w archiwum.

8. Do dysponowania rachunkiem bankowym upiavieni g : Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy a
w przypadku nieobecroi w/w takze inspektor ds ksgowasci budzetowej oraz inspektor ds. ptac i
rozliczear. Dyspozycja zostaje wydana poprzezeluie podpisu zgodnie bankgwarts wzorow
podpisu.

9. Do zatwierdzenia dowoddw kgowych upowanieni g: Wojt, Sekretarz, Skarbnik oraz
inspektor ds. ptac i rozliche

10. Do sprawdzania dokumentow pod weigim formalno-rachunkowym upowdgeni s
inspektorzy ds. kggowasci budzetowej oraz inspektor ds. ptac i rozliéze

11. Do sprawdzania dokumentow pod vezigim merytorycznym upowaieni $ odpowiednio
pracownicy na poszczegolnych stanowiskach.

12. Rodzaje dokumentow i terminy ich przekazaniavgidziatu finansowego zawiera pasza
tabela.

Rodzaje dokumentow i terminy ich przekazania dozigid finansowego:

L. p. | Okr&lenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka (osoba)
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
1. Angae pracownikow nowo | Umowa o prag, Do 20 -go Wydziat Finansowy
zatrudnionych, zmiany pismo kazdego miesgjca | pracownik ds.
wysokasci wynagrodzenia zmieniapce wynagrodzé
2. Czasowa niezdoldédo pracy| Zéwiadczenie- | Bez zlzdnej Wydziat Fin.
druk L-4 zwloki pracownik ds.
wynagrodzé
3. Wykaz pracownikéw Wykaz Na biegco Wydziat Finansowy
przebywagcych na urlopach pracownik ds.
bezptatnych wynagrodzé
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4. Dokumenty zakupu Faktury-VAT Kazdego dnia Wydziat Finansowy
materiatow i ustug Rachunki do godz. 10.00

5. Rozliczenie kosztow podrp | Polecenie Kazdego dnia Wydziat Finansowy
stuzbowej wyjazdu do godz. 10.00

stuzbowego

6. Sprawozdania z dochodéw i | Druki Wedtug Wydziat Finansowy
wydatkow budetowych, wymagalnych
deklaracje podatku VAT, itp. terminéw

7. Dowody finansowe Rachunki, faktury| Na biezaco Skarbnik
wplywajace do Urzdu druki uméw,

Zlecer

8. Wystawienie dowodéw OT, PT Na bieaco Wydziat Finansowy
przyjeciasrodka trwatego do - giéwny
uzytkowania, przekazanie uzytkownik
srodka trwatego

9. Decyzje na wypfat Decyzja Na biggco Wydziat Finansowy
odszkodowa i innych - ksiegowasé

10. Umowy na wynajem lokali | Umowy Na bigaco Wydziat Finansowy
mieszkalnych i gytkowych - ksiegowas¢
itp.

11. Umowy sprzeday ruchomych | Wykaz nabywcéw, Na bigco Wydziat Finansowy
sktadnikéw magtku - ksiegowas¢

12. Umowy sprzeday Wykaz nabywcow| Na bigco Wydziat Finansowy
nieruchomeci - ksiegowasé

13. Umowy lub decyzje o oddaniuWykaz Na biezgco Wydziat Finansowy
w wieczyste aytkowanie wieczystych ksiggowas¢

nieruchoméci, trwaty zarzad

uzytkownikow

itp.

itp.
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Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogoélnych ofpnyjicych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktykozwigzan w zakresie gospodarki kasowej.

§1

1. Kasjerem mze by jedynie osoba posiadag minimunmsrednie wyksztatcenie, mgja
nienagang opinie, niekarana za przegtstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadara peta zdolng¢ do czynnéci prawnych.

2. Przygcia obowizkow kasjera oraz kdorazowego przekazania kasy innej osobiezyale
obowigzkowo dokonywa na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Pizakia obowizkow
kasjera innej osobie nalgdokonywa w obecnéci gtownego ksigowego Rdz innej osoby z
Referatu Finansow.

3. Kasjer, na dowod praygia odpowiedzialngci materialnej, sktada deklargcj

o odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz 0 znajaTigprzepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki o rasijgcej treci: ,,Przyjmuj ¢ do wiadomdaci, ze
ponosz materialng odpowiedzialngé za powierzone mi piemadze i inne wartaci.

Zobowiazuje sie do przestrzegania obowjzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i
ponosz odpowiedzialnGé za ich naruszenie".

4. Kasjer powinien posiadabowizujaca w jednostce instrukejw sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz os6b upowraionych do dysponowania gotowkzatwierdzania dowodoéw kasowych,
jak réwniez wzory ich podpiséw.

§2
1. Do obowszkéw kasjera nafsy:
a) wiaciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i tinywaloréw,

b) dokonywanie operacji gotébwkowych (przyjmowanigtat i dokonywanie wyptat) wgtznie na
podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych,

- podstaw wyptaty gotowki stanowji dowody zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowane,

- 0soba pobieraga gotdwk potwierdza jej odebrania wiasgoznym podpisem oraz wpisaniem
daty pobrania,

c) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie @gedkdéw podgtych z rachunkéw bankowych na
okreslone wydatki bieace,

d) odprowadzanie do banku, niezpiej niz w terminie 7 dni od daty pobrania, kwot
niewyptaconych na okéeone wydatki,

e) codzienne odprowadzanie do banku pitzgh do kasy wptat, a w watkowych przypadkach nie
pézniej niz w nas¢pnym dniu,

f) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostgtdwnego ksigowegoo brakach
gotowkowych oraz ewentualnych witamaniach do kasy.

2. W powierzonym zakresie obazkow, kasjer ponosi odpowiedziakiomaterialn za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
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b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisatthiorcow zamieszczonymi
na wigciwych dowodach rozchodowych,

) nienaleyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
d) wypacanie gotéwki na podstawie dowoddw nie zagonych do wyptaty.
3. Poza kasjerem, nie wolno powierzazyjmowania wptat innej osobie.

4. W przypadku jego nieobecitd zastpuje go osoba wskazana przez gtéwnegedksivego lub
osole go zasfpujaca.

5. Od osoby zagpujacej kasjera winna l#ypobrana i zalczona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnéci materialnej o tréi: ,Przyjmuj ¢ do wiadomdaici, ze ponosz materialna
odpowiedzialng¢ za powierzone mi piemadze i inne wartasci. Zobowiazuje sie do
przestrzegania obowazujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponas
odpowiedzialng¢ za ich naruszenie”.

§ 3.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywaniasegpiengznych powinno by
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkimagpomieszczenia kasy winnydy
okratowane lub zabezpieczone w odpowiathafemu sposob. Drzwi wigjiowe do kasy winny ky
specjalnej konstrukciji, z blokadami bocznymi lubmacnione blachi zaopatrzone, w co najmniej
dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowsg okratowane lub zabezpieczone w odpowiaciaj
temu sposéb i zamykane okienko, przez ktore kagjkonuje wyptaty. Powinno ono byak
zainstalowane, aby uniemovito wejscie jakiejkolwiek osoby do wgtrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winnodygainstalowane ugzlzenie alarmowe. Ponadto powinna by
ono wyposaone w szaf stalowg do przechowywania waroi pieniznych.

4. Gotowk, papiery wartéciowe i depozyty oraz druktistego zarachowania naie
przechowywa w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, kidoezak@czeniu pracy kasjer
zamyka na klucz.

5. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walertienaleacych do jednostki
jest zabronione.

6. Wyjatek od tej zasady stanaygotowka i inne walory oraz druktistego zarachowania
stanowjce witasnéc¢ dziatapcych na terenie jednostki organizacji spotecznibbre mog by¢
przechowywane w formie depozytu.

7. Przygcie i wydanie depozytu naigcie opiecztowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji
zawierajcej nastpujace dane: numer kolejny, oktenie deponowanego przedmiotu (gotowka,
druki, papiery, klucze itp.), dat godzire przyjecia lub wydania, podpisy osoby skiagiagj i
podejmujcej depozyt.

8. Klucze od kasy przechowuije:

a) kasjer jeden komplet,

b) drugi komplet zdeponowany jest w zabezpieczgabjocie w pokoju Sekretarza Gminy.
§ 4.

1. Wartdci pienkzne do banku i z banku przewozi kasjer wykorzystuy tym celu samochod
stuzbowy lub prywaty.
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2. Transport warkei pienkznych mae by wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika.

3. W samochodach przewgmych wartdci pienizne nie mog by¢ rownoczénie transportowane
inne tadunki oraz nie mady¢ w nich przewaone osoby postronne, nieuczestate
w tym transporcie

§ 5.

1. Wszelkie decyzje zwkane z wykonywaniem dyspozycji pieanych winny zmierza
do obrotu bezgotéwkowego. Wygpbwanie obrotu gotéwkowego winnodbggraniczone
do niezlgdnego minimum i mze dotyczy tylko wydatkow bigacych.

2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pigr@ podpisuyj 0soby upowanione, zgodnie ze
ztozonymi w banku wzorami podpisow.

3. Zabrania si podpisywania poledeprzelewu in blanco. Osoby podpigtg polecenia przelewuy s
odpowiedzialne za zgodéoich tresci z dowodami stanowtymi podstaw ich wystawienia.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczprzgz kierownika jednostki. Oboyzkow
tych nie wolno powierzy gtbwnemu ksigowemu oraz osobom, ktére zydy wzory podpiséw w
banku.

5. W kasie mge znajdowa si¢ gotdwka pochodgca z nasipujacychzrédet:

a) niezlegdny zapas gotéwki na kigce wydatki (pogotowie kasowe),

b) gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie glaeych rodzajowo wydatkéw,

c) gotoéwka pochodira z biegcych wptywow do kasy jednostki,

d) gotoéwka przechowywana jako depozyt od oséb fimych i prawnych.

6. Niezlzgdny zapas gotowki ustalany jest przez Wojta Gmirfprmnie zaradzenia.
§ 6.

1. Dokumentagj kasy stanowy:

a) raport kasowy ,RK”,

b) dowdd wptaty ,KP”,

c) dowdd wyptaty ,KW”,

d) czek gotowkowy,

e) bankowy dowdd wptaty,

f) dowody zakupu — faktury, rachunki i inne dokurtyem podobnym charakterze,

g) dowody sprzeds,

h) wnioski o zaliczk,

i) rozliczenie zaliczki,

J) rozliczenie delegaciji silbowej,

k) listy ptac,

) listy wyptat zasitkow, premii, nagrod, diet ingich$wiadcze,

1) rachunki za prace wykonane na podstawie umoeetlieib uméw o dzieto,
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m) cdwiadczenia zawierage wyliczenie kosztowaywania pojazdu prywatnego do celoéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,

n) inne dokumenty o podobnym charakterze akceptewarbieaco przez kierownika jednostki
lub gtdwnego ksigowego.

2. Dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) cdwiadczenie o odpowiedzialdéa materialnej,
c) zakres czynnimi kasjera,

d) wykaz oséb upowaionych do dysponowania pieanymi sktadnikami majtkowymi
(z wzorami podpisow),

e) protokoty przycia — przekazania kasy,
f) protokoty kontroli kasy,
g) protokoty inwentaryzacyjne.
3. Dokumenty spoggizane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) rejestr papierow wargoiowych,
C) zestawienie nie pogtych w terminie wynagrodze innych naleénoici objetych listami ptac,
d) inne rejestry.
§7.

1. Przed przyciem lub wyptag gotéwki kasjer zobowzany jest sprawdgj czy odpowiednie
dowody ks¢ggowe g podpisane przez osoby upawgone do zlecania wyptaty. Dowody kgowe
niepodpisane przez osoby do tego upovi@ne, nie mog by¢ przez kasjera przgfie do realizaciji.
Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych — KP

i K — 103 wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie ara dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyraonych cyframi i stowami. Bdy popetnione w tym zakresie poprawia grzez
anulowanie hddnych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasziwlyb zasipczych
dowodow w celu udokumentowania wptaty lub wyptabyayvki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowoddw.

3. W przypadku, gdy btly zostaty popetnione wodtowych dowodach kasowych —w celu
ich skorygowania naky dokon& na podstawie wystawionych na ich miejsce gastych
dowodow wyptat gotowki.

4. Wptaty gotéwki mog by¢ dokonywane wycznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutow przychodowych dowoddéw kasowycbgpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotowki nadg wpisa stownie kwo¢ wptaconej gotdwki oraz dat jej tytut.
§8

1. Formularze dowodow wptat powinnydpgolczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére naleponumerowé przed oddaniem ich doytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowychhaf@numerowéd, zachowuic ciagtosé
numeracji w okresie Kalego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy wdan bloku powinna

101



by¢ poswiadczona przez ksjowego lub osapprzez niego upowaions. Na oktadce kadego
bloku naley odnotowa:

a) numer kart bloku formularzpd nr ....... donr..... ),
b) okres, w ktérym korzystano z bloku formulafpg dnia ....... dodnia ....... ).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowyobg by¢ wydawane osobom
upowanionym wyhcznie za pokwitowaniem w ewidencji druk@aistego zarachowania,
ktéra powinna umdiwi ¢ kontrok przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

4. Z chwilh wprowadzenia programu komputerowego obstagrgo kas dowody przychodowe i
rozchodowe bda wystawiane w formie wydrukéw komputerowych.

§9

1. Wyptata gotowki z kasy nie nasipi¢ na podstawieérdédtowych dowodow uzasadniajych
wyptate, to znaczy na podstawie:

a) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, peyrcfakt dokonania wptaty powinien
potwierdz& stempel banku na dowodzie wptaty,

b) rachunkéw (faktur) i innych dowodéw o podobnyharakterze,

c) list wyptat dotycgzcych wynagrodzg diet, statychiwiadcze pienieznych, nagrod i innych
swiadczeé oraz zbiorczych zestawiavyptat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie poygh
ptac, diet, statyckwiadcze pienkznych, nagréd i innyckwiadcze,

d) wiasnychzrodiowych dowodow kasowych (np. w zmku z wyptag zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),

e) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie ptylh ptac diet, statychwiadcze
pienieznych, nagrdd lub innyckwiadcze).

2. Wiasnezrédiowe dowody kasowe, wystawione w 2mku z wyptag zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podiy stuzbowych, powinny okréda¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by rozliczona.

3. Zr6dtowe dowody kasowe i zagcze dowody wyptat gotéwki powinny yprzed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobgeaini
do wykonywania tych czynsdoi zamieszczajna dowodach kasowych swoj podpis igdat

§10

1. Zastpcze dowody wyptat gotowki mady¢ podpisane tylko przez jedmsolg zlecajca
wyptate, jezeli wynika to zezrédtowych dowoddw kasowych uprzednia joodpisanych

przez kierownika jednostki i gtbwnego kgowego lub osoby przez nich upawgone.(np. wyptaty
wynagrodze nie podgtych w terminie)

2. Gotowk wyptaca s} osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasow@dbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodmiesposob trwaty atramentem lub
dilugopisem, poda¢ stownie kwo¢ i dat jej otrzymania oraz zamieszcgzaswoj podpis.

3. Obowizek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotygzzypadku wypisywania
przez wystawe tych dowoddow na zbiorczych zestawieniach, w ktbhrymieszczona jest ogolna
suma do wyptaty w ztotych.

4. Jeeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest ngaej niz na jedn osolg, to kazdy
odbiorca kwituje kwag otrzymanej przez siebie gotéwki.

§11
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1. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasfmwagzany jest zagdat okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzago tasamaé odbiorcy gotdwki oraz wpisa
na rozchodowym dowodzie kasowym numergaabz okrélenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie nyogj st podpisé, na jej prébe lub na prébe kasjera
podpis mae ztazy¢ inna osoba (z wytkiem pracownika zlecagego wyptat), stwierdzaic jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobigmenionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszozawwmer, dat i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzafego tasamdéé osoby otrzymujcej gotowk oraz ime i nazwisko osoby
podpisugcej jakoswiadek. Kwot wyptaca st osobie niemogrej st podpisé.

4. Jeeli wyptata nasfpuje na podstawie upowienia przez osabwymieniors w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nafeokresli ¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowanione;j.

5. Upowanienie do odbioru gotowki powinno zawiénaotwierdzenie tzssamdci,
wlasnoeczndaci podpisu wystawiagego upowanienie przez notariusza lub jednastk

6. Upowanienie do odbioru powinno kydolgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
8§12

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinrydanaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorymetbjnimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyce wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego spdzpnego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raposokay RK”.

3. Wyptaty z list ptac i innych o podobnym charakesnie mog by¢ ewidencjonowane w raporcie
kasowym w kwocie obejmagej sung poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dwiu.
takim przypadku naley rozchodowa kwote ogdélm listy, a na niewyptacone nat@osci sporzdzi¢
zestawienie i kwatniewyptacon zaprzychodowaw raporcie kasowym.

4.Gotowka znajdaca st w kasie do wyptaty z listy ptac lub innej o podghmcharakterze
w okresie nieprzekraczggym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W uzasadnionych przypadkach, za zggldwnego ksjgowego, dowody kasowe wptat i wyptat
mog by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstadjgowiednich zestawiewptat i
wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodgartz

6. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowa koniec kadego dnia zazamkngcia
raportu dokonuje giw okresach kilkudniowych, nie dtazych nk 10 dni.

7. Po zamkniciu raportu kasowego i ustaleniu pozostetgotoéwki w kasie, kasjer podpisuje
raport i oryginat z dowodami kasowymi i przekazdgereferatu finansowo ksgowego.

§13

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchoaovdpwodami kasowymi nie uwzglnia
sie przy ustaleniu stanu gotoéwki w kasie. Rozchdd sa&nowi niedobdr kasowy i olaga kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowdewodami kasowymi stanowi nadskg
kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochodydtotve w cagu 7 dniu od daty jej
stwierdzenia, lecz nie gaiej niz w ostatnim dniu miegca, w ktdorym stwierdzono wygtienie
nadwyki kasowej.

§14
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1. Zasady wypetniania formularzy i drukow kasowych:
1.1. Czek gotéwkowy:
a) czek gotowkowy jest drukieseistego zarachowania,

b) ewidencjonuje gigo po pobraniu z banku i wypetnig ggodnie z obovdzujaca w tym zakresie
instrukcja bankowg;

¢) prawidtowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione;
d) czeki gotowkowe podpisupsoby, zgodnie ze ztonymiw banku wzorami podpisow;
e) zabrania gipodpisywania czekéw i poleg@rzelewu in blanco,

f) osoby podpisujce czeki, polecenia przelewy sdpowiedzialne za zgodwich tresci
z dowodami stanowcymi podstaw ich wystawienia,

g) wzory podpisow 0s6b upow@ionych oraz ich nazwiska podawaneds wiadoméci banku
na karcie wzorow podpisow, ktora zéma jest w banku finansigym,

h) czeki wystawianeagsna blankietach wydawanych przez banktygh w ksazeczkach kasowych
czekowych, zawieragych nazw banku i numer rachunku bankowego,

i) czeki wypetnia sj atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym,
J) tresci czeku nie mgna przerabid wycier& lub usuwa w inny sposaob,

k) w przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blanketeku nalgy anulowd i pozostawt
w ksigzeczce blankietéw czekowych,

[) czek jest wany 10 dni od daty wystawienia, z tyve do obliczenia iléci dni waznosci czeku,
nie wlicza s¢ dnia wystawienia czeku,

b dowodem ksigowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomienteksigowaniu, stanowi
on zahcznik do wyciagu bankowego,

m) ksihzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbisiydeczek wykorzystanych czekow
przechowywanesgsprzez okres jednego roku w szafie metalowej,

n) grzbiety wykorzystanych kgieczek czekowych po zakezeniu roku obrotowego przekazywane
s3 do archiwum.

2. Dowdd wptaty KP— Kasa przyjmie:

a) KP jest drukiendcistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwiocpnigego otrzymaniu w
ksiedze drukow i odpowiednio przechowywanym,

b) dowdd wptaty ,KP” wystawiany jest przez kasjaralwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat
jest weczany wptacajcemu jako dowdd wptaty z&opia dohczona do raportu kasowego,

c) w przypadku pomyiki, naky wszystkie egzemplarze anulofya

d) osoba wystawigfa dowdd KP okrda w nim:

- dat wptaty,

- nazwisko i im¢ (nazwe) oraz adres osoby dokogagj wptaty,

- tytutu wptaty,

- kwotg wptaty cyframi i stownie.

e) przygcie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisen dowodzie wpfaty.
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3. Dowod wyptaty KW — Kasa wyptaci:
a) KW jest znormalizowanym drukiefgistego zarachowania,

b) wystawiany jest przez kasjera lub upanianego pracownika ksgowasci jako dowod
zastpczy, w przypadku np. nie patlych ptac lub innych naimosci, do ktérych zostat
zastosowany dowozrodtowy, zatwierdzony przez upowadone osoby,

c) osoba wystawiaga dowod KW wpisuje nagtujace dane:

- dat wypfaty,

- nazwisko i imé¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonwjevgplaty,
- tytut wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie,

d) dowdd podpisuje kasjer oraz osoba, ktérazmakei pobiera,

e) oryginat zagpczego dowodu kasa wyptaci geta s¢ do raportu kasowego.
4. Raport kasowy:

a) jest znormalizowanym drukiefnistego zarachowania,

b) wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w pra&bwych (lub sporzdzonych komputerowo)
raportach kasowych wg paszych zasad:

- wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodidsywidualnie z wygtkiem jednorodnych
dowodow okreélajacych wydatki, ktére magby¢ wpisane, za zgadgtdwnego ksjgowego, pod
jedm pozycp w oparciu o, spoeglzony przez kasjera, zbiorczy dokument (zestawjeprey
okresleniu liczby pokwitowa i numerow dowodow wydatkowych,

- wpisanie sum pogliych z banku do kasy na podstawie dowodu przychedow KP,

- Ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o et¥e listy m.in. ptac na podstawie
sporzdzonego przez kasjera weytrznego zaspczego dowodu kegowego ( ZDK), w ktorym
nalezy okresli¢ numery i pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacamelanym dniu wg
poszczegolnych list ptatniczych,

c) raport kasowy musi ldysporzdzony z daf ostatniego dnia miegia,

d) zahczone do raportu kasowego dowody wptat i wyptatmmuzawierg numer i pozygj raportu
kasowego, w ktorym zostatydte,

e) prawidtowd¢ sporadzenia raportu kasowego sprawdza pracownik reféirsdnsowo
ksiegowego, ktory przyjmuje raport od kasjera.

5. Bankowy dowdd wptaty:

a) wystawia i przy przekazaniu na rachunek bankangdkoéw piengznych przekraczagych
ustalone pogotowie kasowe lub prgg inne wptaty,

b) dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach,

c) wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptath@svptacajca gotowlk sktada wraz
Z gotéwlg w banku,

d) po przygciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dlabéée pierwsz kopie otrzymuje
osoba wptacaga, drug kopi¢c bank przekazuje dla jednostki wraz z vaggem bankowym,
jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bamyo
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6. Rejestr depozytdéw kasjer prowadzi w jednym egdemu, ewidencja ta musi zawiér&o
najmniej nasipujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okrelenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowantivi jej kwot,
c) okrelenie jednostki, ktérej wtasié stanowi depozyt,

d) dat i godzire przyjecia depozytu,

e) dat i godzire zwrotu depozytu oraz podpis osoby upemianej do podjcia depozytu i podpis
kasjera.

7. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednagitéwka nie mee by tagczona z gotowk
jednostki.

8. Zestawienie nie pogtych diet i innychiwiadcze stuwzy do udokumentowania nie petjch w
terminie wynagrodzei innych naleénosci objetych sporadzonymi i zatwierdzonymi do wyptaty
listami.

9. Zestawienie spogdza kasjer w dwoch egzemplarzach. Zestawienie powzawieré
nastpujace dane:

a) numer kolejny (liczb porzdkows),

b) nazwisko, im¢ i stanowisko zajmowane przez ospb
c) dat przyjecia gotéwki — wg dowodu ,KP”,

d) kwot,

e) podpis sporgdzapcego zestawienie.

10. Oryginat zestawienia nie petljch poboréw kasjer zgtza do dowodu ,KP”, a nasliie ptac
W miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbiorwgst wpisuje numer i datprzychodowego
dowodu kasowego — ,KP” oraz sktada swoj podpis.

Wykaz oséb upowanionych do dysponowania gotéwl i zatwierdzania dokumentow
ksiegowych

Do dysponowania rachunkiem bankowym upgmwani .

Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wz6r podpisu
Gorski Kazimierz Wit
Cwalina Janina Sekretarz Gminy
Wilk Bozena Skarbnik Gminy
Pawelczyk Teresa Zofia Inspektor ds.
ksiggowasci budzetowe]
Wiktorzak lwona Inspektor ds. ptac i
rozliczea

Do zatwierdzenia dowodow kgjowych do wyptaty upowaieni %:

106



Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wz06r podpisu

Goérski Kazimierz

Wojt

Cwalina Janina

Sekretarz Gminy

Wilk Bozena

Skarbnik Gminy

Wiktorzak lwona

Inspektor ds. ptac i

rozliczeh
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Instrukcja
w sprawie ewidenciji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

Instrukcg niniejsz opracowano na podstawie obgwmijagcych przepisow oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktykozwigzah w zakresie ewidencji i kontroli drukoseistego
zarachowania.

§1

1. Drukiscistego zarachowania $o formularze i pokwitowania powszechnegytiku, w zakresie,
ktérych obowizuje specjalna ewidencja, me@ zapobiegaewentualnym nadtyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowaniazywane w jednostce podlegajznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencg drukowscistego zarachowania prowadz 8 specjalnie do tego celu zatmej
.Ksiedze drukdwécistego zarachowania”. W kslze tej rejestruje si pod odpowiednidat, liczbe
i numery przygtych i wydanych oraz zwroconych formularzyzlarazowo wyprowadzagstez
stan poszczegodlnych druk&eistego zarachowania.

4. Do drukéwscistego zarachowania zaliczg sakie formularze, w stosunku, do ktorych wskazana
jest wzmaona kontrola.

5. W Urzdzie Gminy w Miastkowie do drukéwcistego zarachowania zaliczg:si
a) czeki gotéwkowe,
b) kwitariusze przychodowe — K - 103,
c) arkusze spisu z natury, z chywbydania ich komisji inwentaryzacyjnej,
d) kasa wyptaci — KW,
e) kasa przyjmie — KP,
f) karty drogowe.
§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukatanowi podstawgospodarki drukami
scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukowcistego zarachowania polega na:
a) przygciu drukéwscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukoksiasdze drukéwscistego
zarachowania,

€) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie magiaych serii i numerow nadanych
przez drukarr.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipgospodark, ewidenc§ i zabezpieczenie drukow
scistego zarachowania jest pracownik wyznaczonyzpkzerownika jednostki.

§3

1. Kierownik jednostki zobowrany jest zapewsj pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarkdrukamiscistego zarachowani&,odki umazliwiajgce wiaciwe zabezpieczenie
przechowywanie tych drukéw.
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2. Przygcie drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaoawinno by
poprzedzone:

a) sprawdzeniem ze specyfika¢fachunkiem) wystawionym przez dostawiczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

b) nadaniem numerdw ewidencyjnych dowodom, ktéeepoisiadaj serii numerow nadanych
przez drukarr.

§4

1. Oznaczenia drukoycistego zarachowania, ktore nie posigdedanych przez drukaenserii
i numerdw, dokonuje siw nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku natg oznaczy piecztka firmowa jednostki,
b) kazdy egzemplarz naly oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) egmaldodatkowo na oktadce kadego bloku
odnotowa (dotyczy to réwnie drukow posiadagych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr .............. do nr......... :

c) liczke kart kazdego bloku, péwiadczor podpisem osoby odpowiedzialnej za gospoglark
drukamiscistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodovatyp- przez gitbwnego ksjowego
lub osolg przez niego upowéaions.

3. Poszczegolne bloki dowodow wptaty i wyptaty iglponumerowa&w momencie przygia
i zaprzychodowaw ksiedze drukéwscistego zarachowania.

4. Poszczegdlne karty blokéw najgponumerowé bezpadrednio przed wydaniem ich daytku, w
celu zachowania ggtosci numerow w cigu roku. Na okfadce natg wpisa numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu rgstego, na oktadce nalewpisa okres, w ktorym
druki zostaty wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury ( z vaggzeniem spoggzanych i wypetnianych z wykorzystaniem
techniki komputerowej) traktujeesrowniez jako drukiscistego zarachowania.

7. Przed ich wydaniem osobie upanenej do odbioru, nadajeesim kolejny numer i od tego
momentu § drukamiscistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie dgtiuu drukdéwscistego zarachowania niectych
w ewidencji oraz nieposiadgych wszystkich wymienionych vigj oznacza.

§5

1.Ewidencg wszystkich drukowécistego zarachowania naleprowadz¢ odrebnie w miag potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w kgilze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stroadgy
wpis&: ksiega zawiera ........... stron, stownie ........ kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a gpsie zaopatrzypodpisem kierownika jednostki lub
osoby upowznionej oraz gtdbwnego ksjowego lub jego zagicy.

2. Zapisy w ksidze drukéwécistego zarachowania powinny bgilokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieraniestiupbywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.
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4. Omytkowy zapis nalgy przekrgli¢ tak, aby mana go byto odczytai wpisa prawidtowy,
zgodnie z zasadami oktenymi w przepisach ustawy o rachunkawio

5. Osoba dokonaga poprawki powinna, obok wniesionej poprawki wuie€swoj podpis i dat
dokonania tej czynriai.

6. Pobranie nowego druku (bloku) aeonasipi¢ wytacznie po wykorzystaniu ostatniego z blokéw
pobranych.

7. Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod kagtiem kasjer, ktdry ponosi osadbie
odpowiedzialnéc za naleyte ich zabezpieczenie.

86

1. Drukiscistego zarachowania, kgii ewidencyjne oraz wszelldokumentagj dotyczca
gospodarki drukamicistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),aygb&zechowywé przez
okres péciu lat. Dotyczy to take drukdéw anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powinny lByanulowane przez wpisanie adnotacji ,uniemiam”
wraz z daj i czytelnym podpisem osoby dokoncgj tej czynnéci. 3. Anulowane druki, o ilegs
broszurowane, natg pozostawé w bloku, a line druki naley przechowywéa w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

§7

1. Drukiscistego zarachowania powinnybiynwentaryzowane nie rzadziegniaz w roku.
2. Komisja inwentaryzacyjna jest ob@e@na ustadi stan faktyczny drukéwvcistego
zarachowania.

3. W arkuszach spisu z natury lub odpowiad@n mu protokole nalg pod& rodzaje, serie i
numery drukéw oraz wymiefich liczbe.

4. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiddeia drukiscistego zarachowania podlegaj
przekazaniugcznie ze sktadnikami mgkowymi. Okoliczné¢ przekazania (przygia) drukdw
scistego zarachowania musidgamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§8

1. W przypadku zagincia (zagubienia, kradzig) drukowscistego zarachowania naie
niezwtocznie przeprowadzinwentaryzacgj drukéw i ustak liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje piecgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagitia drukowscistego zarachowania naie

a) sporzadzi¢ protokét zagingcia,

b) w przypadku zagincia czekow, powiadonminiezwiocznie bank finansagy, ktéry czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi poeleje przespstwa zawiadongdipolicje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagiciu drukéwscistego zarachowania powinny zawiera
nastpujace dane:

a) liczke zaginionych drukow lenych, wzgédnie blokow z podaniem i§gi egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seai@ana przez drukagnub opracowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbdiwlnraz rodzaje i nazwy piega,

c) dat zaginkcia drukdw,
d) okoliczngci zaginkcia drukow,
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e) miejsce zagigcia drukow,
f) nazwg | doktadny adres (miejscoé@ ulica, nr domu) jednostki ewidencjonagj druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukégtego zarachowania nalesporzdzi¢
protokét, ktdry powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez esmipowiedzialg
za gospodarkdrukamiscistego zarachowania.
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Instrukcja

w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu ihansowego
wartosci majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionychzrodet

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogolnych orgragpwanych i sprawdzonych
przez praktyk rozwigzar w zakresie organizacji, kontroli wewtnznej. a w szczegolsoi na
podstawie:

§ 1.

1. Pracownicy jednostki waaiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obakow, winni
zapozné sie z trescig instrukcji i bezwzgldnie przestrzegazawartych w niej postanowie

2. Fakt zapoznaniagsprzepisami zawartymi w instrukcji winien &potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowcym zahcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§2

1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obgeiidw stizbowych obowazani g
do zwracania uwagi na:

a) nietypowe transakcje zaziane z nabyciem mgku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty zegablicznych
w jednostkach samagdu terytorialnego, realizowane na warunkach odbisegah od istnigjcych
standardow,

C) nietypowe zachowania i czyniud podejmowane przez uczestnikow ppstwania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegeg¢ midzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia, zaco odbiegajcych od oferowanych przez innych oferentéw,

d) przypadki dokonywania przez zobgwanych nadptat podatkéw, optat lub innych natgci o
podobnym charakterze i ewentualnego ich wycofywania

e) dokonywanie wptaty znacznych kwot goté@wkp. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,
f) dokonywanie wptaty nafmosci gotowlg w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3
1. Pracownicy jednostki obogaani g

a) dokonywa analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumnieart. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorym wystpuja symptomy wskazyge na maliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartasci magtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionygtodet,

b) sporadza potwierdzone kopie dokumentow dotgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenieze maj one zwjzek z popetnieniem przegistwa, o ktdrym mowa w art. 299 kodeksu
karnego,

c) zebr& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

d) dokon& opisu transakciji, o ktérych mowa wej wraz z uzasadnienierte zachodz
okolicznaici wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje adamna potrzeba powiadomienia o
tym GIIF, przedkiadajc projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik analizagy dokumenty, w przypadku stwierdzenia,zachodz podstawy
do zawiadomienia GIIF o zagreniu popetnienia przegistwa, o ktbrym mowa w art. 299 kodeksu
karnego obowjzany jest do spogrdzenia odpowiedniej notatki stoowej lub projektu
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powiadomienia GIIF i przekazania Wojtowi. Wzor padomienia GlIF stanowi zgdznik Nr 2 do
niniejszej instrukciji.
§4

1. Wéjt Gminy podejmuje decyzje odime dalszego toku pagiowania w sprawie otrzymane;j
informaciji.

2. Kopia powiadomienia wystanego do GlIF wraz zwuokntacj oraz projekty powiadomie
s3 ewidencjonowane w prowadzonym przez sekretarjastree, ktorego wzor stanowi geknik
Nr 3 do niniejszej instrukcji.

3. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmae@ilF maj:
a) Wojt Gminy,

b) skarbnik,

c) kierownicy komoérek organizacyjnych.

d)kierownik jednostki.
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Zalacznik Nr 1

Oswiadczenie

Niniejszym édwiadczamze przyptem(tam) do wiadomgzi i scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowtuje sie postpowa: zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednoczree zobowizuje Sie do zapoznania z teig niniejszej instrukcji
podlegtych mi pracownikdw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki ktorymgikazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowegotaici magtkowych pochodgcych z
nielegalnych lub nieujawnionychrddet oraz finansowaniu terroryzmu”

p. |Imi¢i nazwisko Stanowisko Podpis

Bl W NPT
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Zalacznik Nr 2

Generalny Inspektdoimacji Finansowej
MinisterstwanBnsow
Wwictokrzyska 12
00-916 Warsa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do adinansowego wartei magtkowych
pochodacych z nielegalnych nieujawnionyt:hréde’f.

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 1@®psda 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wéctanagtkowych pochodgcych z nielegalnych

lub nieujawnionycttrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terramyz(tekst jednolity Dz. U.
z 2014 r. poz. 455 z pd. zm.) powiadamianze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Naley wymiend rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikggycych
podstaw powiadomienia GlIFkaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzeniabdotu
finansowego wartei magtkowych pochodzcych z nielegalnych nieujawnionycltitédet).

Opis ustaleé:

(Uwaga! Opis ustale powinien - w mia¢ maliwosci zawiera dane, wymienione w art. 12 ust. 1
pkt. 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ugstawy.)

Kierownik jednostki

Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 rgleakczy potwierdzone kopie dokumentéw
dotyczcych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzetgianaj one zwgzek z popetnieniem
przesgpstwa, o ktorym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksndgo oraz informacje o osobach
przeprowadzajcych te transakcje.)

* niepotrzebne skidi¢
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Rejestr powiadomieGIIF

Zalacznik Nr 3

Nazwa
dokumentu

Nazwisko

Data przekazania

sporzdzajcego |OPIS tréci burmistrzowi | Decyzje

i data

dokumentu Miasta

Uwagi

Bl W N
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Ewidencja Oprogramowania
raport z dnia 31 grudnia 2015 r.

Zalacznik Nr 4

Nazwa llo Grupa Licencja Wartd
SC
7-Zip 13 | Inny program | Bezptatnp 0,00 pIn
Adobe Acrobat 6.0 CE Standard 6 Inny program BOX 358,40 pin
Adobe Reader 17 Inny program Bezptatna 0,00 pIn
Apache TOMCAT 1 Inny program| Bezptatna 0,00 pIn
AppServ 1 Inny program | Bezpfatna 0,00 pIn
APUSC 1 Inny program | Bezpfatna 0,00 pIn
AUTA 1 Inny program BOX 0,00 pIn
AUTA - Groszek 1 Inny program BOX 0,00 pin
Baza OC dla woj. podlaskiego L Inny program  Berglat 0,00 pin
BESTIA 1 Inny program | Bezpfatna 0,00 pIn
CryptoCard Suite 1.2 3 Inny program OEM 0,00 pIn
Design Review 2009 1 Inny program  Bezplatha 0,00 pl
e-PFRON OffLine 1 Inny program|  Bezpfatna 0,00 pIn
Endian Firewall 3.0 1 System | Bezptatna 0,00 pln
operacyjny
ESET Endpoint Security 26 Antywirus BOX 0,00 pIn
Faktura VAT 2010 Standard 3 Fakturowanja BOX 17300
FileZilla 1 Inny program GPL 0,00 pln
Firebird 13 Serwer bazy | Bezptatna 0,00 pln
danych
GIMP 2 Inny program GPL 0,00 pln
Gminna Ewidencja Zabytkow 1 Inny program BOX 0,00 p
GOMIG - odpady 1 Inny program BOX 2 460,00 pIn
HateML RPO 1 Inny program| Bezptatna 0,00 pIn
HYDROSOFT - Anko System 2 Inny program BOX 34 440,0
pin
JGU - Groszek 1 Inny progran BOX 0,00 pIn
Kadry i Ptace - Groszek 1 Inny program BOX 0,00 jpin
Ksigzka telefoniczna woj. Podlaskiego il Inny program [Baina 0,00 pln
Ksiegowas¢ Budzetowa - Groszek 5 Inny program BOX 0,00 pIn
Ksiegowai¢ zobowizan - KSGZOB - Groszek 2 Inny program BOX 664,20 pln
Legislator 7 Inny program BOX 1 250,00 pIn
LibraOffice 11| Pakiet Biurowy Bezptatna 0,00 pIn
Linux Debian - SAMBA domena 1 System | Bezptatna 0,00 pln
operacyjny
Linux Debian 6.0 1 System Bezptatna 0,00 pln
operacyjny
MATERIALY - Groszek 1 | Pakiet Biurowy BOX 3 234,90np
Microsoft SQL Server 2 Serwer bazy OEM 20,00 pin
danych
Microsoft Windows Svr Essentials 2012 R2 | 1 System OEM 1 783,50 pIn
x64 PL 1-2CPU G3S-00723 OEM operacyjny
Mozilla Firefox 25| Inny program| Bezptatna 0,00 pIn
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Mozilla Thunderbird 10 Inny program Bezptatha Opdo
MS Office Basic Edition 2007 2 Pakiet Biurowy OEM 348,79 pin
MS Office Home and Business 2010 3 Pakiet Biurgwy EMD 750,01 pIn
MS Office Home AND Business 2013 PL 1  Pakiet Biuyow BOX 900,00 pIn
MS Office Profesional 2003 Win32 Polish 10 PakietrBwy BOX 12 385,44
pin
Office 2013 dla Wytkownikéw Domowych i 1 | Pakiet Biurowy OEM 768,00 pln
Matych Firm
Office 2013 Standard (SELECT PLUS) 1 Pakiet Biurowy BOX 0,00 pIn
Office Basic Edition 2003 1 Pakiet Biurowy OEM 768 pln
Office Basic Edition 2007 5 Pakiet Biurowy OEM 38289 pin
Office SB 2003 PL OEM 1| Pakiet Biurowy OEM 1 03048
Office SB EDITION 2007 1| Pakiet Biurowy OEM 747,pB
Open Office PL Profesional 2006 1 Pakiet Biurowy >BO 315,14 pIn
OpenOffice.org 7| Pakiet Biurowy GPL 0,00 pIn
Oracle Client 10g Express Edition 3 Serwer bazyBezptatna 0,00 pln
danych
PDFCreator 18 Inny program GPL 0,00 pIn
PDFTools 1 Inny program| Bezpfatna 0,00 pIn
Platnik 1 Inny program | Bezpfatna 0,00 pIn
PODATKI - Groszek 2 Inny program BOX 630,00 pIn
proCertum CardManager 9 Inny program OEM 0,00{pIn
proCertum SmartSign 8 Inny program  Bezpfatha 0l60 p
Program MikroMap 1 Inny program BOX 430,50 pin
Program WinKalk 1 Inny program BOX 676,50 pin
Readiris Pro 11 1 Inny program OEM 0,00 pIn
RWWIN - Sygnity 1 Inny program BOX 0,00 pin
SELWIN - Sygnity 1 Inny program BOX 0,00 p|n
SJO BeSTi@ 4 Inny program  Bezptatha 0,00|pIn
Sprawozdania DW 1 Inny programy  Bezpfatna 0,00/ pIn
System Informacji @viatowej 2 Inny program| Bezptatna 0,00 pIn
Srodki Trwale - Groszek 4 Inny program BOX 0,00 pIn
TightVNC 25| Inny program GPL 0,00 pIn
Windows 10 Pro 64BIT Polish 1 System OEM 578,90 pIn
operacyjny
Windows 7 Home Prem OA 64BIT Polish 1 System OEM 0,00 pIn
operacyjny
Windows 7 Profesional 32BIT Polish 2 System OEM 0,00 pIn
operacyjny
Windows 7 Profesional 64Bit PL 8 System OEM 2 685,14 pIn
operacyjny
Windows 7 Profesional 64Bit PL COE N System OEM 0,00 pIn
operacyjny
Windows 7 Profesjonal 1 System OEM 0,00 pIn
operacyjny
WINDOWS 7 Professional 64 Bit PL 3 System OEM 0,00 pIn
operacyjny
Windows 8 1 System OEM 0,00 pIn
operacyjny
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Windows Server 2000 1 System BOX 0,00 pIn
operacyjny

Windows Server Standard WinSvrStd 2012R22 System BOX 0,00 pIn

SNGLMVL 2Proc operacyjny

Windows Server Standard WinSvrStd 2012R21 System OEM 0,00 pIn

SNGLMVL 2Proc Academic Select Plus operacyjny

Windows XP Home Edition PL OEM 2 System OEM 793,00 pin
operacyjny

Windows XP Profesional 19 System OEM 4 541,09 plin
operacyjny

Windows XP Profesional SP3 2 System OEM 955,86 pIn
operacyjny

WinSCP 1 Inny program | Bezptatna 0,00 p

Zarzagdzanie projektem 1 Inny programp  Bezptaina 0,00
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