ZARZADZENIE NR 5.2018
WOJTA GMINY MIASTKOWO
z dnia 13 marca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2018 r. poz. 395) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2077) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) i rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ polityke rachunkowosci dla Urzgdu Gminy w Miastkowie zgodnie z zatacznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci 1 plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, opfat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Gminy
Miastkowo zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ zasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami i optat za dostarczanie wody w Urzedzie Gminy Miastkowo zgodnie z
zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza si¢ zasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci z tytutlu czynszéw
najmu, dzierzaw i uzytkowania wieczystego w Urzedzie Gminy Miastkowo zgodnie z zatacznikiem
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wprowadza si¢ instrukcje i regulaminy zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz wtasciwa ochron¢ majatku gminy, zgodnie z zalgcznikiem Nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 6. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy, realizujacych zadania gospodarczo —
finansowe, zawarte w zakresach czynnosci, do zapoznania si¢ z polityka rachunkowosci,
instrukcjami i regulaminami, o ktérych mowa w § 1, 2, 3, 4 i 5 oraz do przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowien.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 6.2017 Wéjta Gminy Miastkowo z dnia 31 stycznia 2017 roku w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2018r.

Wit

Kazimierz Gorski



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 5.2018

W¢jta gminy Miastkowo
z dnia 13 marca 2018 roku.
Polityka Rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Miastkowo
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA I WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH DLA
BUDZETU I JEDNOSTKI
I. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy przy ul. Lomzynskiej
32 w Miastkowie.

2. Do przychodéw urzedu gminy jako jednostki budzetowej zalicza si¢ dochody budzetu gminy
nieujete w planach finansowych innych jednostek. Dochody te ewidencjonowane sa nastepujaco:

a) w budzecie (organ) Wn konto 133 i Ma konto 901 — wyciag bankowy,

b) w jednostce (urzedzie) Wn konto 221 i Ma konto 720 — przypis naleznosci,

¢) w jednostce (urzedzie) Wn konto 130 i Ma konto 221 — wplyw naleznosci przypisanych

d) w jednostce (urzedzie) Wn konto 130 i Ma konto 720 — wptyw naleznosci nieprzypisanych.

3. Materiaty przekazane bezpos$rednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym
materiaty biurowe, srodki czystosci, paliwo w transporcie (dowozenie uczniéw), w samochodach OSP
odpisuje sie w koszty w pelnej ich warto$ci wynikajacej z faktur pod datg ich zakupu.

4. Materialy w postaci: opat w zbiornikach i paliwo w dystrybutorze podlegaja na koniec roku
inwentaryzacji i wycenie (w cenie ewidencyjnej) ujmuje si¢ je na koncie 310, zmieniajac
réwnocze$nie odpowiednie koszty.

5. Nie koryguje si¢ kosztéw ewidencjonowanych na koncie 401 ,,..” na dzien bilansowy w przypadku:

a) kosztéw obejmujacych zakup paliwa (bedacego w zbiornikach poszczegdlnych pojazdéw),
materiatéw biurowych, srodkéw czystosci ktére nie zostaty zuzyte do konca danego roku poniewaz w
zblizonej wielko$ci wystepuja na przetomie kazdego roku;

b) optacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe, prawa do
korzystania z elektronicznych serwiséw prawnych nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych poniewaz w podobnej wysokosci w kazdym roku sa
ponoszone i ksigguje si¢ je, w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione.

6. Refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkéw sa ujmowane:

a) zwroty za energie, ustugi telekomunikacyjne i innych optat stanowi¢ beda zmniejszenie kosztéw i
wydatkéw za wyjatkiem m-ca XII zwréconych w roku nastgpnym, ktére zwiekszajg dochody budzetu;

b) zwroty wynagrodzen 1 pochodnych z Urzgdu Pracy, zwroty pozostate np. za wyceny sktadnikéw
majatkowych zwigkszaja dochody budzetu.



7. Urzad Gminy Miastkowo prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont ustalony
dla budzetu (organu) jak i dla jednostki oraz do realizacji projektéw z udziatem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

8. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez Urzad Gminy Miastkowo zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej.

9. Wykorzystywane konta z zaktadowego planu kont sg uzupetniane i aktualizowane stosownie do
biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag rachunkowych.

10. Realizacje projektéw z udziatem Srodkéw z budzetu Unii Europejskiej ewidencjonuje si¢

w ksiegach rachunkowych jednostki w zaleznosci od wymogéw danego projektu za pomoca
odrgbnego dziennika pomocniczego w programie ksiggowosci budzetowej pod nazwa danego projektu
lub na odpowiednich subkontach kont gtéwnych zaktadowego planu kont. Subkonta tworzone sa
poprzez dodanie my$lnika oraz kolejnej cyfry (oznaczajacej kolejny realizowany projekt) do danego
konta gtéwnego.

11. Kazdy zatozony rachunek bankowy w ewidencji ksiggowej posiada odrebny numer konta
sktadajacego si¢ z liczby konta podstawowego i po myS$lniku kolejnej liczby przyporzadkowanej do
danego rachunku bankowego.

12. Ewidencja optat za wod¢ prowadzona jest w programie komputerowym Woda firmy Info-System
na indywidualnych kontach odbiorcéw wody. Stanowi ona integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej w
ramach kont ksigg pomocniczych.

13. Naleznosci za zuzycie wody (odczyty licznikéw przez inkasentéw) dokonane w styczniu roku
nastgpnego ujmuje si¢ do przychodéw danego roku gdyz w zblizonej wysoko$ci wystgpuja na
przetomie kazdego roku i nie wywierajg istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji finansowej i materialnej jednostki - Urzedu.

14. Ewidencja optat za odbiér odpadéw prowadzona jest w programie komputerowym Gomig —
odpady firmy Arisco na indywidualnych kontach podatnikéw (konta wirtualne) i stanowi integralna
cze$¢ ewidencji ksiegowej w ramach kont ksiag pomocniczych.

15. Gmina Miastkowo wykonuje czynno$ci objete podatkiem od towaréw i ustug — VAT, ktére
ewidencjonowane s3 nastepujaca:

BUDZET (ORGAN)

a) sprzedaz Wn konto 133 i Ma konto 901 (z klasyfikacja budzetowa) — na podstawie wyciagu
bankowego w dniu wplaty w kwocie brutto, w ostatnim dniu miesigca wptacony podatek VAT jest
przeksiegowany (na PK) z konta 901 na konto 240 (rozliczenia podatku VAT naleznego),

b) czastkowe deklaracje VAT-7 kazdej jednostki:

- Wn konto 240 Ma konto 224 (jednostka) — VAT nalezny,

- Wn konto 224 (jednostka) Ma konto 240 — VAT naliczony,

c) wpltyw podatku VAT z jednostek Wn konto 133 i Ma konto 240,

d) przeksiggowanie podatku VAT do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego Wn konto 224
(jednostka) Ma konto 224 (Urzad Skarbowy),



e) odprowadzenie podatku VAT do Urzedu Skarbowego Wn konto 224 (Urzad Skarbowy) i Ma konto
133.

JEDNOSTKI BUDZETOWE

a) sprzedaz w ostatnim dniu miesigca na podstawie zestawienia:

- Wn konto 221 Ma konto 720 — przypis nalezno$ci netto,

- Wn konto 221 Ma konto 225 — przypis podatku VAT,

- Wn konto 130/Dochody Ma konto 221 — wptata naleznos$ci netto,

- Wn konto 130/VAT Ma konto 221/VAT — wptata podatku VAT.

b) zakupy na podstawie faktur:

- Wn konto zespotu 4 Ma konto 201 — kwota netto,

- Wn konto 225 Ma konto 201 — podatek VAT,

¢) czagstkowe deklaracje VAT-7

- Wn konto 225 Ma konto 240 — przeksiggowanie podatku naleznego
- Wn konto 240 Ma konto 130/VAT - przeksiegowanie podatku do odprowadzenia.

16. Jednostki organizacyjne w terminie do 10 dnia nast¢pnego miesigca sporzadzaja czastkowe
Deklaracj¢ VAT-7 na podstawie ktérych sporzadza si¢ zbiorczg Deklaracje VAT-7.

17. Podatek VAT odprowadza si¢ do Urzedu Skarbowego z rachunku budzetu (organu) na podstawie
zbiorczej deklaracji VAT-7.

I1. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy nastgpuje do
30 kwietnia roku nast¢pnego. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

2. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej Dz. U. z 2018 r. poz. 109).

3. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesigce, w ktérych oprocz sprawozdan
budzetowych Rb-27S i 28S sporzadza si¢ deklaracjg ZUS, deklaracje PFRON i deklaracje VAT-7.

4. Sprawozdania finansowe sporzadzane sa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1911).

5. Za rok obrotowy sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych,



b) taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

¢) faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

d) bilans z wykonania budzetu,
e) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.
II1. Wykaz i technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

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

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone komputerowo przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
programu komputerowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem” firmy INFO-SYSTEM, Roman i
Tadeusz Groszek s.c. serwisowanego przez firm¢ NanoCom.

3. Program komputerowy stosowany w Urzgdzie zabezpiecza powiagzanie poszczegdlnych zbioréw
stanowiacych ksiegi rachunkowe w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 zapisy ksiegi gléwnej.
Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej.

4. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
a) dziennik prowadzony w sposdb nastgpujacy:

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

- zapisy s3 kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

b) ksigge gléwna (konta syntetyczne) prowadzong w spos6b spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu j.s.t., ktére sa uyymowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa),

- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

c) ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczeg6tawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Ksiegi pomocnicze do ewidencji srodkéw trwatych (konto 011) o warto$ci od 10 000 zt pozostatych
srodkéw trwatych (konto 013) 1 warto$ci niematerialnych i prawnych (konto 020) o warto$ci od 350
do 10 000 z}, prowadzi komputerowo w programie — Srodki Trwate serwisowanego przez firme
NanoCom.



Do ewidencji ilosciowej (konto 013) o wartosci do 350 zt a takze do rozrachunkéw z pracownikami
(konto 234) ksiegi pomocnicze s3g prowadzone recznie.

Sumy sald kont z ksiag pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwne;j.

Ewidencja $§rodkéw trwatych prowadzona jest w komorce finansowej a dodatkowo ewidencje gruntéw
wg powierzchni, nr dziatek oraz warto$ciowo-ilosciowej prowadzi stanowisko do spraw gospodarki
gruntami.

d) ksiegi inwentarzowe prowadzone s3 komputerowo w programie - Srodki Trwate w sposéb
chronologiczny dla wszystkich §rodkéw trwatych i zawieraja nastepujace informacje:

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

- nazwe Srodka trwatego,

- specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych si¢ na zespdt komputerowy lub inny sktadajacy sie z
okreslonych czesci zlozony $rodek trwaty,

- wartos$¢ poczatkowa srodka trwalego 1 wartos$ci poszczegdlnych czesci sktadowych,
- wartos¢ po aktualizacji,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

- roczng stawke amortyzacji,

- metode amortyzacji,

- rok budowy lub produkc;ji,

- date rozchodu i numer dowodu.

e) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych, kartoteki majatku
trwatego. Obroty zawarte w ,,Zestawienia...” s3 zgodne z obrotami dziennika.

f) konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

5. Ksiegi rachunkowe s3:

a) trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,

b) prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

¢) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6. Ksiggi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.



7. Wydruki komputerowe ksiagg rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych stronach w sposéb
ciaggly w roku obrotowym.

8. Na koniec kazdego miesiagca sporzadza sig:

a) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej, ktére zawiera:
- symbole i nazwy kont,

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

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

b) stany na klasyfikacji dochodéw i wydatkéw narastajaco od poczatku roku
c¢) miesieczne obroty na klasyfikacji dochodéw i wydatkéw

9. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec roku budzetowego.

10. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa:

a) oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych
zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej dowodami zrédlowymi, tj.:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
- zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

b) zestawienia list wynagrodzen (oryginaty list ptac przechowywane sa w odrgbnych segregatorach z
uwagi na dlugi termin archiwizacji).

11. W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu
ksiggowego stosuje si¢ dowdd zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osob¢. Dowdd ten podlega sprawdzeniu

i podpisaniu przez osob¢ odpowiedzialng merytorycznie i akceptacji kierownika jednostki.
Szczegblnie dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowac znaki skarbowe sadowe, pokwitowania za
parkingi, oplaty za radio i TV, prenumerata czasopism, zakupy w przypadku nieprzewidzianych
zdarzen, optaty za przytacze energetyczne (na podstawie umowy), optaty zwiazane z
zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza, oplaty z tytulu ubezpieczen, faktura pro-forma na
zakup réznych publikacji ksigzkowych, optaty za ogloszenie w prasie, zgloszenie udziatu w szkoleniu,
rézne optaty i sktadki, noty ksiegowe zewnetrzne wystawione przez jednostki podlegte w zakresie
zwrotu kosztéw, noty ksiegowe zewnetrzne wystawione przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego, noty ksiegowe wewnetrzne wystawione przez Urzad Gminy (zwrot kosztow za energie,
wodg, rozmowy telefoniczne i inne).

12. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i1 koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowief okreslonych ponizej, tj.:



a) w celu dotrzymania termindéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych w ksiegach danego miesigca ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw
danego miesigca z datg wptywu do jednostki do 8 dnia nast¢pnego miesigca kalendarzowego
(wlacznie),

b) do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy przyjmuje si¢ w
koszty wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu grudniu i dostarczone do Urzgdu
Gminy Miastkowo do 31 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego okres
sprawozdawczy dotyczy,

13. W trakcie roku koszty sg uymowane na kontach rodzajowych zespotu 4 z zachowaniem zgodnos$ci
wydatkéw z zatwierdzonym budzetem i zgodnie z klasyfikacja budzetowa. Koszty remontéw
biezacych srodkéw trwatych niepowodujace jego znacznego ulepszenia nie podwyzszaja wartosci
srodka, lecz stanowia wydatek biezacy.

14. Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiggowanie do przychodéw (zuzycie wody i odbidr odpadéw) i
kosztéw danego okresu sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczen
miedzyokresowych, ktére w zblizonej wysokosci wystepuja na przetomie kazdego roku i nie
wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji finansowej i
materialnej jednostki — Urzedu.

15. Dochody i wydatki ewidencjonuje si¢ wedtug dziatéw i rozdzialéw okreslajacych rodzaj
dziatalno$ci oraz paragraféw okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.

16. Dochody budzetu gminy wptacone bezposrednio na rachunek budzetu nie ujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych ewidencjonowane sa na biezaco na
podstawie wyciagu bankowego ( WN konto 133 i MA konto 901), a ktdre to stanowia przychéd
urzedu ewidencjonowane sa w ksiegach urzedu na podstawie PK na koniec kazdego miesiaca, a
przychody z urzedéw skarbowych na koniec okresu sprawozdawczego (raz na kwartat),

17. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu PK zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
ujemnymi.

18. Numeracja dokumentéw ksiggowych nadawana jest w porzadku chronologicznym zgodnie

z numeracja nadang przez system ksiggowy. Numer ewidencyjny dokumentu ujgtego w rejestrze
ksiegowym umieszczony jest w prawym gérnym rogu. (Wyciagi bankowe i PK numerowane sa
narastajaco od poczatku roku, natomiast dokumenty ksiggowe znajdujace si¢ pod wyciagiem zawsze
od1do...).

ZASADY EWIDENCJI I METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
I. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ weditug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.



2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba
ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

3. Srodki trwate stanowigce wtasno$é Skarbu Pafstwa lub j.s.t. otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy amortyzacyjne
ustala si¢ wedtug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci.

5. W Urzedzie Gminy Miastkowo przyjeto metode liniowa odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych
wedlug stawek okre§lonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od os6b
prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2343).

6. Odpiséw dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku, lub na koniec miesigca, w ktérym
dokonano sprzedazy, zbycia, zniesienia ze stanu w wyniku zdarzenia losowego, przekazania §rodka
trwatego.

7. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych §rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢
rynkowa okre$lana jest na podstawie przecig¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

8. Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o
podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodlgcznymi cze$ciami traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane
sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”’

9. Ewidencja szczegdtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

10. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

a) Srodki trwate - sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowigce wtasno$¢ Urzedu Gminy Miastkowo otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

- nieruchomo$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbna
wtasnos$cia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,
- Srodki transportu i inne rzeczy,

- obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy”.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:



- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate”.

b) pozostate §rodki trwale - to §rodki trwale, ktére finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkdw na inwestycje).

Pozostate $rodki trwate ujmuje sie:

- w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” i umarza si¢ je w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i1 energii’.

- 0 wartosci zakupu do 350 zt (stownie: trzysta piecdziesiat ztote) na podstawie decyzji kierownika
jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji iloSciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

c¢) inwestycje (Srodki trwate w budowie) - to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji. W jednostkach budzetowych do kosztow
inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnos$ci nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

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

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego ,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

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

- koszt obslugi zobowiazah zaciagni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane znimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- opfaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakoficzenia budowy,

- inne koszty bezposrednio zwiagzane z budowa.

11. Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwigzanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztéw przetargéw, ogloszen i innych.



12. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

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

d) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany S$rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka.

13. Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartoSci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzief bilansowy.

14. Podstawowe $rodki trwate umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek okreslonych ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2343).

15. Odpisy umorzeniowe dokonywane sa na koniec kazdego roku kalendarzowego i uyjmowane sg na
koncie 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja
obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

16. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

17. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

18. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnos$ci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

19. Odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pSzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

20. Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

21. Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci warto$ci
optaty pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za polecenie przesyiki listowej (art. 54 § 1
pkt 5 Ordynacji).

22. Kwote naleznosci ustalong na dzief bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznosci.

23. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ wedlug art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosci, a odpisy
dokonywane s3 w ci¢zar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci
od charakteru naleznosci).



24. Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci dokonywane sa najpézniej na koniec roku obrotowego.

25. Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane s3 w kwocie
wymaganej zaplaty, a wiec tagcznie z naleznymi odsetkami.

26. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

a) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
b) akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

27. Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

28. Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

a) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty warto$ci
b) wartosci godziwej
c¢) skorygowanej cenie nabycia, o ile okre§lony zostat dla nich termin wymagalnosci.

29. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialéw w innych
jednostkach lub metoda praw wtasnos$ci (dla aktywéw trwatych).

30. Ewidencja szczeg6lowa zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

31. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy j.s.t. o ich przeznaczeniu.

32. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalno$¢. Sktadniki
takiego mienia uyymowane s3 na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug warto$ci
netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedtug wartos$ci okreslonej w:

a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
b) decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,
c¢) dokumencie sprzedazy,

d) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

33. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

34. Zapasy wystepujace w Urzedzie Gminy Miastkowo obejmujg materialy, ktére wycenia si¢

w cenie zakupu. Urzad Gminy nie prowadzi ewidencji obrotu materiatlowego. Zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury
ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310
,Materiaty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.



35. Naleznosci krétkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tagcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

36. NaleznoSci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci, a ich
sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtug obowiazujacych przepiséw prawa.

37. Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

38. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzieh. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace Srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan,

b) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku
zaplaty nalezno$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego
przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

39. Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego:

a) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 1 8a ustawy
o rachunkowosci,

b) w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartoSci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i
gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

40. Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

41. Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

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

43. Zobowiazania zaliczane do panstwowego dtugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz wartos¢
zobowigzan z tytutlu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa wedlug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. (Dz. U. Nr 57,
poz. 366)

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



a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym
roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat, wydatkéw
srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

I1. Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych.

3. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sie:
a) wynik ze sprzedazy,

b) wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

c¢) wynik z dziatalnos$ci gospodarczej,

d) wynik brutto.

4. Wynik finansowy w organie jednostki budzetowe;j tj. wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania
budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz uyjmowanych memoriatowo
wydatkéw niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:
901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

5. Operacje wynikowe, ktdre nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”.

6. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy
jednostki samorzadu terytorialnego, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
»>Skumulowane wyniki budzetu”.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Zakladowy plan kont

1. Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje:
Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate



015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartos$ci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespét 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 Rachunek $rodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespot 2 — RozrachunkKi i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310 Materiaty



Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatléw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztéw

Zespot 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

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

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zespot 0 - ""Aktywa trwale"



Konta zespotu 0 stuza do ewidencji rzeczowych aktywoéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych, dlugoterminowych aktywdw finansowych oraz umorzenia sktadnikéw aktywoéw trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktére nie
podlegaja ujeciu na kontach 013.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych;

- ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

- ustalenie warto$ci gruntéw stanowigcych wlasnos¢ j.s.t., przekazanych

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartos$ci poczatkowe;.
Konto 013 - "Pozostate $rodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej warto$ci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowe;j
srodkéw trwatych oddanych do uzywania u 0séb lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie
srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym
lub innej podlegtej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

- korekte warto$ci mienia, stanowigca réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego spéltce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;



- warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

- warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spélce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spoétka, lub
przekazanego jako udziat do spétki, warto§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

- korekte warto$ci mienia stanowigcg réznicg pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego
spétce lub innym jednostkom.

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartoSci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub os6b odpowiedzialnych.

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

Konto 030 - "Dtugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegélnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepisow
prawa lub z okre$lonego tytutu prawnego.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartos$ci
poszczegdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywdéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.



Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdétowy.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajace odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelinej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisOw aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

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



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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie prowadzonych zar6wno przez obcych
wykonawcéw, jak i we wlasnym imieniu;

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania,
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej;

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

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

- Srodkow trwatych;
- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow §rodkéw trwatych.

Struktura konta 080-X, gdzie X oznacza kolejny numer inwestycji.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe'"

Konta zespotu 1 "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach;

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

- krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach;
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

- innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany §rodkéw pienieznych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.



Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- stanu gotéwki w walucie polskiej;

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce;

- wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki w kasie.
Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw i dochodéw (wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pieni¢znych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji
z kontem 223,

- z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych brutto (z podatkiem VAT)
wptaconych bezposrednio na konto budzetu (konto 133) w korespondencji z kontem 221, 225, 720 lub
innym wtasciwym kontem. Jest to zapis wtérny do na podstawie polecenia ksiggowania do zapisu na
koncie 133,

- wptywy srodkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na zmniejszenie wydatkow
budzetowych urzgdu ujetych na koncie analitycznym 130-1 o VAT odliczony od naleznego VAT
wykazanego w miesi¢ecznej deklaracji VAT-7 sporzadzonej przez urzad w korespondencji z kontem
130-2, i o0 VAT zwrdcony przez urzad skarbowy na rachunek budzetu w cze$ci dotyczacej urzedu, w
korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7
Iub 8,

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

- okresowe przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegdtowa
wedlug dysponentéw, ktérym przelano srodki pienigezne) w korespondencji z kontem 223;

- okresowe przeksiggowania rownowartosci dochodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego,
ktére wpltywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133), w korespondencji z kontem 800,

- zmniejszenie dochodéw budzetowych urzedu ujetych na koncie analitycznym 130-2 o nalezny VAT
wykazany w miesi¢cznej deklaracji VAT-7 sporzadzonej przez urzad, w korespondencji z kontem
225.

Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych i na podstawie PK
sporzadzonego do wyciggéw bankowych (dla zachowania czystosci obrotow).



Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksieggowosci ma zapewni¢ mozliwos$¢ prawidtowego ustalenia wysokos$ci obrotdw oraz niezbedne
dane do sporzadzenia wszystkich sprawozdan przewidzianych prawem.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strong¢ Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdétowos$ci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Do konta 130 prowadzi si¢ konto analityczne:

- 130-1 ,,Wydatki budzetowe urzgdu”,

- 130-2 ,,Dochody budzetowe urzedu”, z dalszym podziatem (w zaleznoSci od potrzeb),
- 130-4 ,,Subkonto dochodéw do rozliczenia podatku VAT.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczeg6towej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do
konica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

- Srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

- do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 222.

Konto 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyplaty
srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"



Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnos$ci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje¢ obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

- sum depozytowych;

- sum na zlecenie;

- czekéw potwierdzonych;

- srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewni¢ mozliwos¢
sporzadzenia sprawozdan.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdélnosci akcji,
udzialéw 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywdéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podziatlem na poszczegdlne waluty obce,

- wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 — "Srodki pienigzne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.



Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw
pienieznych w drodze.

Ewidencja $§rodkéw pienigznych w drodze prowadzona jest na biezaco.
Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw pieni¢znych w drodze.
Zespot 2 - "RozrachunkKi i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidenc;ji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut,
a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowiazania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu sa dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadplaty).



Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze §rodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

- okresowe przelewy §rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- okresowe wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W jednostce na koncie 223 ujmuje si¢ rdwniez operacje zwiazane z przeptywami srodkéw
europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich”



Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810 a takze warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosSci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

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

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegd6lnosci z tytutu dotacji, podatkéw,
podatku VAT, nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetéw i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 - "Dtugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe nalezno$ci w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoS$ci przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczeg6lnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"



Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegbdlno$ci nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia w koszty jednostki;

- naleznos$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych;
- naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd;

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;



- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;
- wptywy nalezno$ci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczeg6lnymi pracownikami wedlug tytuléw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczef, rozliczen z tytutu
podatku VAT oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétkoterminowych
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 245 — ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

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

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpflat.
Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespot 3 - "Materiatly i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konto 310). Na koncie
310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materiatéw znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych



jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w
okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw na koncie 310 wycenia si¢ wedtug cen
rzeczywistych. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0séb, ktérym powierzono piecz¢ nad
nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatow objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowg - takze
wedlug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i
obcych, paliwa w dystrybutorze oraz paliwa pobranego przez kierowcéw do poszczegdlnych
pojazdéw (na poszczegblnych subkontach do konta 310).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci 1 wartos$ci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapas6w materiatéw w cenach zakupu.
Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia, poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami —
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od §rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — ewentualne
zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

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

Konto 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”



Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma -
ich zmniejszenia.

Konto 401 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 — , Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych, np. spedycyjnych, transportowych, sktadowania,
remontowych, budowlano-remontowych (takze podwykonawcéw), obrébki obcej,
telekomunikacyjnych, prowadzenie ksiag, badanie sprawozdan finansowych, doradztwa, bankowych
optat manipulacyjnych i prowizji (z wyjatkiem prowizji od kredytéw), najmu i dzierzawy lokali,
sprzetu, terendw, optat za leasing operacyjny, ustug pralniczych, utrzymanie czystosci, wywozu
Smieci.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto 402 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 420 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci i srodkéw transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat
do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia. Konto 403
moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta 425 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzenia brutto pracownikéw jednostki z tytutu
stosunku pracy, z tytutu uméw zlecenia, o dzieto i agencyjnych i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia (brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac, a na stronie
Ma - ich zmniejszenia uprzednio za ewidencjonowanych kosztéw wynagrodzen.

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 404 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu r6znego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i
0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.



Konto 405 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 405 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: koszty delegacji krajowych i zagranicznych,
ryczalty za uzywanie samochodéw pracownikéw w sprawach zaktadu pracy, ubezpieczenia
majatkowe, odprawy majatkowe.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto 409 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko§¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 400-45 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typdéw dziatalnosci i ich
rozliczenie" stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztdw rozliczanych w
czasie (w okresach pdzniejszych), ktére ujete byty na kontach 400 — 405, 409 w wartos$ci poniesionej;

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow";

- kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztodw niewliczanych do sprzedanych produktéw i
towardw, lecz wprost obciazajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy
towardw i materialéw ujete na kontach 7301 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

- zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640;

- przychody ze sprzedazy wewnetrznej produktow w korespondencji z kontem 760;
Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie:

- poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach 400- 405, 409 i niepodlegajace
rozliczeniu w czasie, w korespondencji z wiasciwym kontem zespotu 5;

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

- oraz na stronie Wn lub Ma - zmiany stanu produktéw spowodowane w szczeg6lnosci zdarzeniami
losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiegowania te moga by¢ dokonywane biezaco, jednoczes$nie z zapisami na kontach zespotu 61 7,
albo okresowo, w tacznej sumie réwnej réznicy miedzy kwotg odpowiadajaca zmianie stanu
produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.



Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zespét 6 - ,,Produkty"

Konta zespotu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzah przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwiagzku z
ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowiazania przypadajace na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w
okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;
- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedtug ich tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszltych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 - ""Przychody dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody dochody i koszty" stuza do ewidenc;ji:

- przychod6w i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
- podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych zalicz si¢ podatki,
sktadki, optaty inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw.

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



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

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

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢
przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnos$ci przychody ze sprzedazy papieréw
warto$ciowych, przychody z udziatéw 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwtoke w
zaplacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Konto 751 - "Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ migedzy
innymi odsetki od obligacji, kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z
wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazanh.

W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na strong Wn konta 860 (Ma konto 751). Na
koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji;
- przychody o nadzwyczajnej wartos$ci lub ktére wystapily incydentalnie,

- pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i1 nieodptatnie otrzymane srodki
obrotowe.



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

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;
- koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie,

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegd6lnosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sig:

- na stron¢ Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skladnikéw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761;

- na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy''

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

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwi¢kszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

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

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

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

- r6znice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych;

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz $Srodkéw trwaltych w budowie;

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.



Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

- wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
- r6znice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych;

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig¢:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

- rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoséci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 8§10 na
konto 800 "Fundusz jednostki".

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

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

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



Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rdwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:
- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

- rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodéw.

Konto 851 - "Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug
zrédet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysoko$ci uzyskanych przychod6éw przez poszczegélne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji r6wnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i
nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rOwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby, lub wartos¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.



W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 - 405 i 409;

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

- wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 w koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume:
- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdélnymi kontami zespotu 7;

- zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.
Konta pozabilansowe
Konto 975 — , Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w
ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych jest uwzgledniana w ewidencji analitycznej prowadzone;j
do kont bilansowych.

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

Wydatki strukturalne podlegaja ewidencji ksiggowej w programie komputerowym ,, Ksiegowos¢
budzetowa” autor Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek. W trakcie roku
obrachunkowego ksiegowan dokonuje si¢ na biezaco na podstawie dowodéw zrédtowych (faktur,
rachunkéw, list wyptat, polecen wyjazdéw i innych) zgodnie z zasada memoriatowg. W m- cu grudniu
do ewidencji wydatkéw strukturalnych nalezy zaliczy¢ jedynie te wydatki, ktérych ptatno$¢ zostata
zrealizowana w danym roku. Te ktére stanowig zobowigzania (ptatne w nastepnym roku) stanowic
beda wydatki strukturalne roku nastepnego i wykazywane beda w Rb-WSa roku nastgpujacego po
roku sprawozdawczym.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

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

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.



Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

- wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

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

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczeg6étowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.
Konto 990 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym"
Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
oraz jego zmiany, a na stronie Ma rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegétowa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdania z wykonania wydatkéw w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:



- rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw na podstawie umoéw, decyzji, PK
wynagrodzenia, pochodne od wynagrodzen, odpisy na ZFSS, pozostate wydatki z chwila powstania
zobowigzania tj. w dacie zaptaty faktury.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

2. Wykaz kont analitycznych do niektérych kont syntetycznych stosowanych w urzedzie.
011 ,,Srodki trwate”

011-1 Grunty

011-2 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej (budowle)
011-3 Budynki i lokale

011-4 Srodki transportu

011-5 Maszyny i urzadzenia

011-6 Narzedzia i przyrzady.

013 ,,Pozostale Srodki trwate”

013-1 Wyposazenie Urzgdu Gminy

013-2 Wyposazenie OSP

013-3 Wyposazenie swietlic wiejskich

013-4 Wyposazenie solectw.



Wyposazenie poszczegdlnych pomieszczen w urzedzie, poszczegdlnych §wietlic i jednostek OSP oraz
sotectw ewidencjonowane jest na kontach analitycznych z odpowiednio przypisanym numerem
kontrahenta.

071 ,,Umorzenie Srodkow trwatych”

071-2 umorzenie obiektdw inzynierii ladowej i wodnej
071-3 umorzenie budynkéw i lokali

071-4 umorzenie srodkéw transportu

071-5 umorzenie maszyn i urzadzen

071-6 umorzenie narzedzi i przyrzadow.

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych”
072-1 umorzenie wyposazenia urzedu gminy
072-2 umorzenie wyposazenia OSP

072-3 umorzenie wyposazenia §wietlic wiejskich
072-4 umorzenie wyposazenia sotectw.

3. Wykaz kont dla budzetu Gminy Miastkowo
Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pienigzne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe



960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”. Ewidencja wyniku
wykonania budzetu jednostki, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkdw niewygasajacych z koncem roku przebiega
wedlug zasady memoriatowej. Pozostale operacje objete ksiegag budzetu ewidencjonowane sa wedlug
zasady memoriatowej.

Opis kont bilansowych budzetu
Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiegowos$ci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym ksigguje
si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako
"sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $srodkéw rachunku budzetu, $rodki na
niewygasajace wydatki oraz operacje zwigzane z realizacja dochodéw w postaci §rodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz w postaci srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.



Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu.

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

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 134 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
poszczegdlnych kredytéw bankowych. Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan
kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Konto 135 -, Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentéw
bankowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych na rachunku srodkéw
na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

- Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego;

- kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym;

- przelew6éw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenie srodkéw pienigznych w drodze. Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkéw
pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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



Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysoko$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdem obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $srodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlno$ci:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa,

- rozrachunki jednostki samorzadu terytorialnego z urzedem skarbowym z tytutu VAT.



Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytutléw oraz wedtug poszczegélnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzah budzetu z
tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260 oraz rozliczen z
jednostkami organizacyjnymi i urzedem skarbowym z tytutu VAT.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z
tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

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



Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma -
stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowiagzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciagni¢tych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

- inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem133;
- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrddet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw
budzetu wedtug podzialek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.



Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223;

- realizowane z kredytu uruchomionego rozrachunkéw formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134;

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw
budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmowane s3 szczegd6lnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowiace wydatki przysztych okreséw, a na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okresow.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"



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

W ciaggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

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

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

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

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach”

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
Opis kont pozabilansowych

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"



Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwi¢kszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptat¢ zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych
budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

W ramach kont syntetycznych tworzone sg konta analityczne w miare potrzeb bez zmiany zarzadzenia

I1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych.

1. Ksiegi rachunkowe budzetu i jednostek budzetowych w Urzedzie Gminy prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego ,,Ksiegowos¢ Budzetowa z Planowaniem” zakupionego w
firmie Ustugi Informatyczne mgr inz. Marek Mazewski w Lomzy.

2. System komputerowy finanséw i rachunkowo$ci obejmuje nastgpujace zbiory:
a) dziennik;

b) ksiege gtéwng (F-K);



¢) srodki trwale;

d) rozrachunki;

e) $rodki pieni¢zne;

f) ptace;

g) sprawozdawczos¢;

h) ewidencja podatkéw i optat;
i) inne moduty.

3. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiggowo$¢.

4. Zaktadowy plan kont zawiera konta bilansowe — syntetyczne, odrebnie dla organu i jednostki
budzetowej oraz konta pozabilansowe. Poszczeg6lne konta analityczne, utworzone w okresach
wczesniejszych funkcjonuja do czasu wykazywania odpowiednich warto$ci za$ nowe konta tworzone
sa w momencie powstania nowych pozycji finansowych.

5. Konta analityczne zapewniaja m.in.:

a) ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatéw i1 paragraféw klasyfikacji budzetowe;j,
b) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

c¢) dostarczenie niezbednych danych do obowigzujacej sprawozdawczosci,

d) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

6. Szczegbtowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowiazuje si¢ gtéwnego
ksiegowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych
planéw kont syntetycznych.

7. Z ewidencji ksieggowej iloSciowo — warto§ciowej wytacza si¢ materialy biurowe, $rodki czystosci i
paliwo. Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ bezposrednio w koszty na odpowiednie konta zespotu 4 w
momencie nabycia. Materialy te podlegaja ewidencji pozaksiegowej. Ewidencji ksiggowej nie
podlegaja réwniez materiaty budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania przy
drobnych robotach remontowych. Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotow
typowania i odbioru robét.

8. Paliwo znajdujace si¢ w zbiornikach samochodéw stuzbowych na dzien 31 grudnia ujmuje si¢ na
koncie ,,234”, wg warto$ci wynikajacych z ostatniego lub ostatnich dowodéw zakupu, na podstawie
protokotu sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji. Ilos¢ paliwa w zbiornikach
pojazdéw wystepuje w zblizonej iloéci na przetomie kazdego roku i nie ma istotnego wptywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji finansowej i materialnej jednostki.

9. Pozostate $rodki trwate, ewidencjonowane na koncie 013, o wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00
zt umarzane sa w 100% ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez
ksiggowanie na odpowiednich kontach zespotu 4 i koncie 072.



10. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢, co najmnie;j:

a) dat¢ dokonania operacji,

b) okres$lenie rodzaju operacji,

c¢) numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, umozliwiajacy jego powiazanie z zapisem,
d) dekretacje ksiggowa oraz klasyfikacje budzetowa,

e) okreslenie miesigca, w ktérym dokument nalezy za ewidencjonowac.

11. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego
oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w poszczegdlnych miesigcach oraz latach
pdézniejszych, a takze w celu zachowania ewidencji ksiggowej w wypadku uszkodzeniu baz danych w
systemie komputerowym wskutek uszkodzenia komputera lub kradziezy zaleca si¢:

a) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca kalendarzowego wydrukéw komputerowych dziennika
oraz operacji ksiggowych na kontach syntetycznych,

b) sporzadzanie na koniec roku obrachunkowego wydrukéw komputerowych wszystkich zbioréw
danych za caty rok obrachunkowy,

c¢) kopiowanie baz zbior6w na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez
okresy pigcioletnie.

12. Wydruki komputerowe powinny:

a) by¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotycza i zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowe;j,

b) posiada¢ wyrazne oznakowanie do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia,

¢) mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowanie w
sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,

d) by¢ oznaczone nazwg programu przetwarzania,
e) by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrachunkowym.

13. Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej sporzadzane sa nie p6zniej niz do 15 dnia nastepnego
miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

14. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych winno by¢ dokonywane zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci, ktéry stawia S$ciSle okreslone wymagania dotyczace automatycznego
przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia.

15. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia, na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwos¢
stwierdzenia zrédta pochodzenia zapisow pierwotnych zZ roku ubieglego,
a obowigzujacy program komputerowy zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i
kompletnosci zapisow.

16. Przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow i
sald bilansu otwarcia, ktére jednocze$nie spetnia role sprawdzianu poprawno$ci, ciaglosci i



kompletnosci  zapisow obrotow 1 sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw
i sald bilansu otwarcia.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
I. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Ochron¢ przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywtamaniowych.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.
3. Szczegblnej ochronie poddane s3:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

b) system informatyczny,

c) kopie zapisow ksiegowych,

d) dowody ksiegowe,

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

4. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczefstwa, tzw. backupéw — np. na no$nik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego tygodnia pracy,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostegpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢
r6znicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

c) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f) systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

g) fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiegowym od sieci i Internetu.

5. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

6. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5
lat, liczac od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



I1. Przechowywanie zbiorow.

1. W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie,
ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb,
ktérym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

b) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objgtych postgpowanie karnym albo podatkowym —
przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

c) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

d) dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

e) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

f) dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji mig¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja
dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

4. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

a) polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnos¢;

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

I11. Udostepnianie danych i dokumentéw

1. Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,



b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



Zatacznik Nr la

Do Zarzadzenia Nr 5.2018
W¢jta Gminy Miastkowo
Z dnia 13 marca 2018 roku

Plan kont dla projektu ,,Nadbudowa i przebudowa budynku
Stacji Uzdatniania Wody we wsi Luby Kiertany”

Konta bilansowe (analityczne) organu j.s.t.:

133-1 - Rachunek budzetu

901-7-16 - Dochody budzetu (dofinansowanie zadania ,,Nadbudowa i przebudowa budynku Stacji
Uzdatniania Wody we wsi Luby Kiertany”

902-7-16 - Wydatki budzetu (realizacja zadania ,Nadbudowa i przebudowa budynku Stacji
Uzdatniania Wody we wsi Luby Kiertany”

Konta bilansowe (analityczne) jednostki budzetowej (urzedu):

011-2 — Srodki trwate (obiekty inzynierii ladowej)

080-1-1 — ,,Nadbudowa i przebudowa budynku Stacji Uzdatniania Wody we wsi Luby Kiertany”
130-1 — Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

201-1 — Rozrachunki z dostawcami

225-4 — Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym

Konta pozabilansowe
998 — Zaangazowanie wydatkow



Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 5.2018

W¢jta Gminy Miastkowo
z dnia 13 marca 2018 roku.

Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznoS$ci budzetowych realizowanych przez organ podatkowy Gminy Miastkowo.

I. Zadaniem komorki rachunkowosci podatkowej jest w szczegoélnosci:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczef nadptat z tytutu podatkéw,

2. sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikéw,

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4. dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytuty wplat, nadptat i zalegtosci,
5. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,
6. przygotowywanie sprawozdan,

7. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat
gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

8. ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

9. prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania.
I1. Do udokumentowania zapiséw w organie podatkowym stuza:
1. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:

a) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajagca zobowigzanie podatkowe,

b) decyzje ustalajace lub okreslajace zobowigzanie podatkowe oraz zmieniajace jego wysokosc,
c¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,
d) postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktérym mowa w art. 65 i art. 66 Ordynacji podatkowej,

e) decyzje stwierdzajace wygasniecie zobowigzania podatkowego na podstawie art. 66 Ordynacji
podatkowe;j,

f) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 Ordynacji
podatkowe;j,



g) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej prze podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w przypadku, gdy podatnik
dokonat zaptaty za pos$rednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazatl srodkéw na rachunek biezacy,

h) decyzje uznaniowe wydane na podstawie art. 67a, art. 67b, art. 67d Ordynacji podatkowe;.
2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego (wptat) stuza:
a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wptaty zataczone do wyciggu
bankowego,

¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy — na podstawie ktérych przypisuje si¢
bankowi zobowigzania w wysokos$ci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2
Ordynacji podatkowej,

d) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych,

e) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, o ktérym
mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;j,

f) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego,

g) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego,

h) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowe;,

i) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j.
3. Do udokumentowania zwrotéw stuza:
a) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

b) wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyptaty, albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciggu
bankowego,

4. W przypadkach, ktore nie zostaly okre§lone powyzej, do udokumentowania operacji ~ ksiggowych
stuzag dowody wewngtrzne, w szczegélnosci noty ksiggowe.

5. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:



a) egzemplarza pokwitowania,

b) podatnika,

c¢) podatku lub innego tytulu wptaty lub wyptaty,

d) wysokos$ci kwoty wptaty lub wyptaty,

e) w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wptata,

f) daty wplaty lub wypfaty.

6. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptaty sa drukami $cistego zarachowania.

7. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw. W ksiedze tej ujmuje si¢
réwniez przychdd i rozchdéd drukéw ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi,
upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza
si¢ z drukéw mu przekazanych.

8. Organ podatkowy moze przyja¢ inne urzadzenie ewidencyjne stuzace do ewidencji i kontroli
przychodu i rozchodu drukéw $cistego zarachowania.

9. Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo pokwitowanie
wyplaty, co najmniej w dwdch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptlaty otrzymuje wptacajacy,
a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie.

10. Laczne zobowigzanie pieni¢zne, stanowi tytut, na ktéry wypetnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

11.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na
pisemna prosbe podatnika wdaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty lub, za zgoda podatnika,
wydaje si¢ potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie pokwitowania wpftaty.

12.W zaswiadczeniu podane s3 nastgpujace dane:

a) numer pokwitowania,

b) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
c) tytul wptaty,

d) suma wplaty cyframi i stownie,

e) okres, ktérego dotyczy wplata,

f) data wptaty.

13. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowos$ci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemozno$ci zaliczenia
dokonanej wptaty na wlasciwa naleznos¢, ksigguje si¢ wptate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wptaty.

14. Podatnik dokonuje wptat po terminie ptatnos$ci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, wptate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglo$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje



kwota zalegto$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.
Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z r6znych tytutléw, dokonang wptate zalicza si¢ na poczet
podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci , zgodnie z art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej chyba, ze
podatnik wskaze, na poczet ktdrego zobowiazania dokonuje wptaty .

15. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytutu podatkéw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym zalegto$¢ figuruje.

I11. Ewidencja podatkow

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

2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.).

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na :

a) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okresowymi w art. 107-
119 Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegbtowych.

4. Referat Finansowo — Ksiggowy ujmuje odpowiednio naleznosci podatkowe na podstawie
otrzymanego sprawozdania od Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

5. Dopuszcza si¢ ujecie w ksiggach rachunkowych niektérych dochodéw (m. in. z tytulu optaty
skarbowej, optaty targowej, odszkodowan, udostepnienia danych osobowych i innych) zbiorczo na
kontach syntetycznych zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

6. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych planu
kont urzedu zawartych w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajéw podatkdw.
8. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

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

b) z inkasentami — a tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach

podatnikéw,



¢) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalne;j
wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

d) z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikdéw przelewem,

e) z innymi podmiotami — niebe¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

9. Konta szczegétowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
a) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,

b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto w
kazdym podatku, w zwigzku z ktérym jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

10. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi si¢
szczeg6towych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i opatach lokalnych (Dz. U. z 2014r. poz.
849 ze zm.)

11. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktérego sa prowadzone.

12. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiggowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

13. Dowodem pobrania prze inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania
pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

14. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze dotyczy¢
kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

15. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
ptatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

16. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia, dokumenty
ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ podatkowy, z
wyjatkiem kwitariuszy catkowicie niewykorzystanych, ktére zwraca si¢ inkasentowi, jednakze
dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy
zostanie zwrdcony.

17. Zwrot niewykorzystanych kwitariuszy przychodowych przez inkasenta nastepuje na koniec
kazdego roku podatkowego tj. przy rozliczeniu IV raty podatku.

18. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie go z przekazanych mu kwitariuszy, z
wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu
nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.



19. Ewidencja podatkéw, optat i naleznosci niepodatkowych w urzedzie prowadzona jest za pomoca
komputera w programie komputerowym ,,Podatki”, ,,Ksiegowo$¢ zobowigzan”, ,,Auta” firmy
Groszek.

20. Programy komputerowe maja zastosowanie do :

a) podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,

b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych ,

c¢) podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla 0séb fizycznych,
d) podatku od $rodkéw transportowych.

21. Wplaty na poczet podatkéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych moga by¢
dokonywane przez podatnika za poSrednictwem banku.

22. Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z r6znych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wplywéw do wyjasnienia, uyymujac na
odpowiednim koncie ksiegowym.

23. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysytajac do osoby zainteresowanej pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.

24. Osobg zainteresowang zawiadamia si¢ postanowieniem o sposobie zarachowania wplaty.

25. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania tej
operacji, zwanej dalej "poleceniem".

26. Przelewu wptyw6éw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢ na
podstawie “’polecenia przelewu".

27. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie p6zniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

I'V. Nadplaty podatkowe
1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nizej podany sposéb:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie
zaliczek na podatek, kosztéw upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci
lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

2. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazah podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktdre stuzy zazalenie.

3. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadptaty rozlicza si¢
zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

4. Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak 1 w latach ubiegtych dokonuje si¢
wedtug klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.



5. Powstate na kontach podatkowych nadptaty likwiduje si¢ poprzez zaliczanie ich na nie wymagalne
jeszcze zobowigzanie podatkowe danego rodzaju, o czym pracownik ksiggowos$ci podatkowej
informuje podatnika.

6. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzgdu pocztowego i dotacza si¢ wypelniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat pomniejszaja wysokos¢
zwracanej nadptaty (art. 77 b Ordynacji).

7. Zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznos$ci nie przypisanej nastepuje po uprzednim
sprawdzeniu, czy taka wptata byta dokonana na rachunek budzetu.

8. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku w ktérym uptynat termin
jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania (PK) na podstawie
ktérego przedawniona nadptata jest ksieggowana na paragrafie 097- Wplywy z ré6znych dochoddéw.

V. Zaleglosci podatkowe

1. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik sporzadza upomnienie w terminie do
30 dni od daty uptywu ustawowego terminu ptatnosci, tj. do 15 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu w ktéry mingt termin wpflaty.

2. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, pracownik referatu
finansowego sporzadza na kwoty zalegle tytulty wykonawcze w terminie:

a) na zalegtos$ci I i Il raty najpdzniej do 30 czerwca danego roku podatkowego,
b) na zalegtosci Ill i IV raty najp6zniej do 31 grudnia danego roku podatkowego.

3. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglo$ci nie przekracza wysokosci
kosztéw upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ czteropozycyjne
upomnienie .

4. Wystawione tytuty wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyla si¢ do
wiasciwego Urzedu Skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

5. O kazdej zmianie zalegto$ci pracownik referatu finansowego niezwtocznie zawiadamia Urzad
Skarbowy.

6. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym zobowiazanego.

7. Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach (hipoteka) po uptywie okresu okre§lonego w art. 70
§ 1 Ordynacji podatkowej — moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci nie za$ z innego
majatku dtuznika.

8. Po uregulowaniu przez dtuznika zalegto$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpi¢ jej wykreslenie,
za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sktada kierownikowi urzedu.
Pozwolenie podlega optacie skarbowe;.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.



10. Informacje dotyczace kont podatnikéw nie moga by¢ przekazywane poza referat finansowy.
Wglad do kont ma Wjt i Skarbnik Gminy, osoby upowaznione oraz podatnik i wtasciwy pracownik
referatu finansowego — wszyscy w obecnosci pracownika prowadzacego konta.

VI. Wykaz kont dla organu podatkowego Gminy Miastkowo
Konta bilansowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy urzedu

133 Rachunek bankowy budzetu

221 Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

901 Dochody budzetu

Konta pozabilansowe

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikéw.

Wykaz kont analitycznych dla organu podatkowego Gminy Miastkowo
221-11 Naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci jgu

221-12 Naleznosci z tytutu podatku rolnego jgu

221-13 Naleznosci z tytutu podatku lesnego jgu

221-14 Naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych
221-15 Naleznosci z tytutu podatku rolnego od oséb fizycznych

221-16 Naleznosci z tytutu podatku lesnego od oséb fizycznych

221-42 Naleznosci z tytulu podatku od srodkéw transportowych

901-2-11 Podatek od nieruchomosci jgu

901-2-12 Podatek rolny jgu

901-2-13 Podatek le$ny jgu

901-2-14 Podatek od nieruchomosci od 0séb fizycznych

901-2-15 Podatek rolny od osé6b fizycznych

901-2-16 Podatek le$ny od oséb fizycznych

901-2-42 Podatek od $rodkéw transportowych

Ewidencja na bilansowych i pozabilansowych kontach syntetycznych i kontach analitycznych
prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w



sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

VII. Niepodatkowe nalezno$ci budzetowe

1. Niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym to w szczeg6lnosci dochody
budzetowe okres$lone w ustawie o finansach publicznych.

2. Do zadan wtasciwej komorki merytorycznej nalezy:

a) prowadzenie prawidtowe] ewidencji naleznosci publicznoprawnych,

b) kontrola terminowos$ci wptat,

c) biezace podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $Srodkéw egzekucyjnych.

3. Ewidencja wptat niepodatkowych naleznos$ci budzetowych prowadzona jest przez pracownika
referatu finansowego wg klasyfikacji budzetowej — komputerowo w programie ksiegowos¢
budzetowa.

4. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w terminie okre§lonym w decyzji lub wynikajacym z
przepisu prawa pracownik wtasciwej komorki merytorycznej w terminie trzech miesiecy po uptywie
terminu ptatnosci wysyta upomnienie.

5. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przesyla sie poczta do
zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

6. Wptaty ewidencjonuje si¢ zgodnie ze wskazaniem kontrahenta, a jezeli dtuznik nie wskaze tytutu
wplaty, w pierwszej kolejnosci pokrywane sg koszty upomnienia i najstarsze naleznos$ci gléwne i
odsetki.

7. Jezeli dokonana wptlata nie pokrywa kwoty zalegloSci wraz z odsetkami za zwloke, wptate t¢ zalicza
si¢ proporcjonalnie na poczet zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu
wplaty pozostaje kwota zalegtosci do kwoty odsetek za zwtoke,

a) [(kwota odsetek na dzien wptaty x 100) / (kwota gtéwna zalegtoSci + odsetki na dzien wptaty) x
100] = odsetki

b) [(kwota gléwna zaleglosci na dzien wptaty x 100) / (kwota gtéwna zalegtosci + odsetki na dzien
wplaty) x 100] = kwota gtéwna zalegtosci.

8. Po bezskutecznym uptywie terminu okre$lonego w upomnieniu nie pdzniej niz w terminie szesciu
miesigcy wystawia si¢ tytul wykonawczy.



Zatacznik Nr 3
Do Zarzadzenia Nr 5.2018
Woéjta Gminy Miastkowo
z dnia 13marca 2018 roku.
Zasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji naleznosci
z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami i oplat za dostarczanie wody w Urzedzie
Gminy Miastkowo

1. Zasady ewidencii, poboru, kontroli i egzekucji nalezno$ci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami.

1. Podstawa prawna naleznos$ci pienieznych z tytutu optat za gospodarowanie odpadami jest
deklaracja.

2. Pracownik ds. rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami odpowiada za terminowe
i prawidlowe przyjmowanie od mieszkancéw deklaracji ustalajacej ilo$¢ osdb zamieszkatych na danej
nieruchomosci potozonej na terenie gminy oraz wysokos¢ naliczonej oplaty.

3. W przypadku nieztozenia deklaracji lub uzasadnionych watpliwos$ci co do danych zawartych w
deklaracji pracownik ds. rozliczen wydaje decyzje administracyjng okreslajaca wysokos¢ optaty,
ktérej oryginal niezwlocznie przekazuje ptatnikowi a kopie pozostawia w aktach sprawy.

4. Pracownik ds. rozliczen na podstawie ztozonych deklaracji przez platnika, a takze w oparciu o
wystawiong decyzje¢ zaktada indywidualne konto dla kazdego ptatnika.

5. Ewidencja naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami prowadzona jest w Urzedzie
Gminy przez pracownika ds. rozliczania optat technika komputerowa na indywidualnych kontach
ptatnikéw (konta wirtualne).

6. Pracownik ds. rozliczen dokonuje przypisu i odpisu oraz ksigguje wptaty w ewidencji ksiegowej na
koncie ptatnika.

7. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypisOw i odpisOw oraz wptat z ewidencji
ksiggowej z sumami naliczonymi przez pracownika. Dokument uzgodnienia podpisuje pracownik
odpowiedzialny za rozliczenie i ksiegowy budzetu.

8. Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania i catkowitej likwidacji
zaleglo$ci i nadptat.

9. Zapisy na kontach ptatnikéw stanowia tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowa i wglad do nich
ma kierownik jednostki, skarbnik gminy, ptatnik, ksiegowy i pracownik ds. rozliczen oraz
przedstawiciele organdéw kontroli i organéw $cigania w obecnosci pracownika ds. rozliczen.

10. Wptate z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami zalicza si¢ na poczet zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze ptatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania
dokonuje wpflaty.



11. Naleznosci stajg sie zaleglo$cia, nastepnego dnia po uplywie terminu ptatnosci. Jezeli koniec
terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza si¢ najblizszy
nastgpny dzien powszedni. Wptate na poczet zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
zalicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

12. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
nalicza si¢ odsetki za zwtoke. Odsetek za zwloke nie nalicza si¢ w przypadkach okreslonych w art. 54
Ordynacji podatkowej, w szczegdlnoSci w sytuacji, w ktorej wysokos¢ odsetek nie przekracza
trzykrotno$ci warto$ci optaty dodatkowej za polecenie przesyiki listowe;.

13. Analiz¢ terminowe;j realizacji zobowiazan przeprowadza pracownik ds. rozliczen, na biezaco
poprzez drukowanie wykazu zalegtosci wedlug stanu na koniec kazdego miesigca najp6zniej do 15
dnia nastepnego miesigca.

14. Jezeli w wyniku przeprowadzonej analizy zostanie stwierdzona zalegto§¢ wowczas niezwlocznie
wysyla si¢ upomnienie zawierajace wezwanie do zaptaty w terminie 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.

15. Upomnienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach (jeden dla zobowigzanego, drugi do akt
sprawy), oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien.

16. Upomnienie podpisywane jest przez Wojta lub Sekretarza Gminy badZz upowaznionego
pracownika.

17. Upomnienia numeruje si¢ narastajaco w danym roku i wprowadza do ewidencji upomnien.
18. Upomnienie dla zobowiazanego dorgcza si¢ za pokwitowaniem.

19. Upomnienia na zalegtosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami wysyta si¢ niezwtocznie,
gdy faczna wysoko$¢ naleznosci wraz z odsetkami niezaptacenia w terminie nalezno$ci przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznos$ci
jest krétszy niz 6 miesiecy.

20. Po uptywie terminu ptatnosci, okreslonym w upomnieniu, wystawia si¢ tytut wykonawczy. Tytut
wykonawczy winien by¢ wystawiony bezzwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 40 dni od daty
odbioru upomnienia.

21. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w obowigzujagcym Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw.

22. Tytuly wykonawcze podpisuje Wojt lub Sekretarz Gminy badz upowazniony pracownik.

23. Wystawione tytuly wykonawcze numeruje si¢ narastajagco w danym roku kalendarzowym i
wpisuje sie do ewidencji tytutéw wykonawczych.

24. Wystawione i podpisane tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

25. O kazdej zmianie zalegto$ci niezwlocznie zawiadamia si¢ Urzad Skarbowy.

II. Zasady ewidenciji, poboru, kontroli i egzekucji nalezno$ci z tytulu optaty za dostarczanie wody.




1. Ewidencja ksiggowa optat za dostarczanie wody prowadzona jest w Urzgdzie Gminy Miastkowo
przez pracownika ksiegowosci budzetowej technikg komputerowa w programie Woda firmy Info
System.

2. Podstawa prawna naleznosci pienieznych z tytutu oplat za dostarczanie wody jest umowa zawarta
pomigdzy odbiorcg (wlascicielem nieruchomosci, a w szczegdlnych przypadkach z uzytkownikiem nie
bedacym wiascicielem nieruchomosci) a dostawca (Gming Miastkowo).

3. Pracownik ds. rozliczania optat sporzadza umowy o dostarczanie wody oraz prowadzi ich
ewidencje. Umowy sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach jeden dla odbiorcy, a drugi pozostaje w
aktach Urzedu.

4. W przypadku stwierdzenia nielegalnego poboru wody tj. bez zawarcia stosownej umowy, jak
réwniez przy celowo uszkodzonych albo pominigtych wodomierzach lub urzadzeniach pomiarowych,
a takze nieuregulowania naleznosci za dwa petne okresy obrachunkowe (po wystaniu wezwania do
zaplaty) gmina moze odcig¢ dostawe wody. W takim przypadku zawiadamia si¢ odbiorce 1
Powiatowego Inspektora Sanitarnego o zamiarze odcigcia wody co najmniej na 20 dni przed
planowanym odci¢ciem dostawy wody.

5. Podstawa do wystawienia faktury VAT jest wykazane zuzycie wody.

6. Odczyty licznikéw wodomierzy dokonywane sg przez inkasentow raz na dwa miesigce (zgodnie z
ustalonym harmonogramem).

7. W szczegblnych przypadkach odczyt moze by¢ dokonywany w okresach krétszych lub diuzszych
niz dwa miesiace.

8. Na prosbe kontrahenta dopuszcza si¢ przyjmowanie telefoniczne odczytu dokonanego przez
kontrahenta.

9. Faktury wystawiane sg przez inkasentow na urzadzeniu — Zestaw Inkasencki PSION oraz przez
pracownika ds rozliczania opfat.

10.Po dokonanym odczycie inkasent w ramach posiadanego oprogramowania wystawia fakture Vat z
14-dniowym terminem platnosci badz tez przyjmuje optate po wystawieniu faktury ze sposobem
ptatnosci ,,gotéwka”.

11. Inkasenci po zakonczonej pracy danego dnia rozliczajg si¢ z wystawionych faktur na stanowisku
ds. rozliczen za wode a zebrang gotdwke odprowadzajg do banku (BS L.omza Oddziat Miastkowo) na
rachunek dochodéw Gminy Miastkowo.

12. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpiséw oraz wptat z ewidencji
ksiggowej z sumami naliczonymi przez pracownika na indywidualnych kontach odbiorcéw.
Dokument uzgodnienia podpisuje pracownik odpowiedzialny za rozliczenie i ksiggowy budzetu.

13. Wszelkie dane odbiorcéw stanowig tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowa i wglad do nich
ma kierownik jednostki, skarbnik gminy, ptatnik, ksieggowy i pracownik ds. rozliczen, inkasenci oraz
przedstawiciele organdéw kontroli i organéw $cigania w obecnosci pracownika ds. rozliczen.

14. Wptate z tytutu oplaty za dostarczong wodg zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez
odbiorce (wynikajacej z faktury VAT). W przypadku braku wskazania przez odbiorce, wptate ksigguje
si¢ na pokrycie zaleglo$ci chronologicznie najwczes$niejszej.



15. W przypadku powstania nadptaty zalicza si¢ ja na poczet przysztych naleznosci.
16. Naleznosci stajg si¢ zalegloScia po uptywie terminu platnosci wskazanego na fakturze VAT.

17. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci z tytulu optat za dostarczanie wody nalicza
si¢ odsetki ustawowe za zwloke. Odsetki naliczane s3 od dnia nastgpujacego po ostatnim dniu terminu
wskazanego na fakturze.

18. Na kwote naliczonych odsetek w terminie do 31 grudnia danego roku kalendarzowego wystawia
si¢ note ksiegowa obcigzeniowa.

19. Kontrolg terminowos$ci wplat za dostarczanie wody przeprowadza pracownik ds. rozliczen na
biezaco wedtug stanu na koniec kazdego miesiaca najpdzniej do 15 dnia nastepnego miesigca.

20. W przypadku braku wptaty nalezno$ci za dostarczanie wody w okreslonym terminie, pracownik
ds. rozliczen optat za wod¢ w ciggu miesigca po uptywie ostatniego dnia miesiaca, w ktérym uptynat
termin platnos$ci przesyta odbiorcy wezwanie do zaptaty obejmujace co najmniej dwa okresy
obrachunkowe wyznaczajac jednocze$nie nowy 14-dniowy termin do uregulowania naleznosci.

21. Wezwanie do zaptaty sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach (jeden dla dtuznika, drugi do akt
sprawy), oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien i dor¢cza si¢ za potwierdzeniem
odbioru.

22. Wezwanie do zaptaty sporzadza si¢ komputerowo i numeruje narastajaco w danym roku
kalendarzowym.

23. Wezwanie do zaptaty podpisywane jest przez Wojta lub Sekretarza Gminy badz upowaznionego
pracownika.

24. Kosztami wezwan do zaplaty w wysokosci ceny listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru obcigza si¢ dtuznika.

25. Z uwagi na racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, wezwanie do zaptaty zaleglosci z
tytulu optat za dostarczanie wody wystawia sie, gdy warto$¢ zalegtosci jest wyzsza od 50 zt.

26. W przypadku gdy dtuznik nadal nie uregulowat nalezno$ci w terminie wskazanym w wezwaniu,
wysyla si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty z 14-dniowym terminem ptatno$ci wraz z
informacja o mozliwos$ci odciecia przylacza i dostawy wody w terminie 30 dni od dnia otrzymania
potwierdzenia odbioru pierwszego wezwania.

27. W przypadku zagrozenia przedawnieniem wezwanie do zaplaty wysyla si¢ w terminie
uniemozliwiajagcym przedawnienie.

28. W przypadku nieuregulowania zalegtosci w wyznaczonym terminie zawiadamia si¢ odbiorce i
Powiatowego Inspektora Sanitarnego o zamiarze odcigcia wody co najmniej na 20 dni przed
planowanym odci¢ciem dostawy wody oraz o miejscu i sposobie udostepniania zastepczego punktu
poboru wody.

29. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie uregulowana sprawe kieruje si¢ na droge postgpowania sgdowego.

30. Pracownik prowadzacy sprawe sporzadza wniosek do sadu, do ktérego zatacza oryginaty
dokumentéw sprawy, a kopie pozostawia w aktach sprawy.



31. Po otrzymaniu prawomocnego wyroku sadu sprawg kieruje si¢ na droge postepowania
komorniczego.

Zatacznik Nr 4

Do Zarzadzenia Nr 5.2018
W¢jta Gminy Miastkowo
z dnia 13 marca 2018 roku

Zasady ewidencji, poboru, kontroli i egzekucji nalezno$ci z tytulu czynszéw najmu, dzierzaw i
uzytkowania wieczystego



1. Ewidencja optat z tytulu czynszow najmu i dzierzawy, uzytkowania wieczystego, naleznosci
ubocznych (odsetki, koszty upomnien) i innych optat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej
gminy.

2. Ewidencja optat z tytutu czynszéw najmu i dzierzawy, uzytkowania wieczystego prowadzona jest
przez pracownika referatu finansowego:

a) szczegbtowo wg poszczegblnych najemcéw, dzierzawcoéw i uzytkownikéw — recznie w ksiedze
kontowej,

b) analitycznie wg klasyfikacji budzetowej — komputerowo w programie ksiegowos¢ budzetowa.

3. Przypis naleznos$ci z tytutu czynszow dokonywany jest w okresach miesigcznych na podstawie
zawartych uméw, a w przypadku uzytkowania wieczystego na podstawie aktu notarialnego
obowigzujacych w danym okresie sprawozdawczym. Naleznosci w sprawozdaniach wykazywane sa w
sposéb narastajacy.

4. Przypisy i odpisy naleznosci nieprzypisanych ewidencjonuje si¢ na biezaco tj. w miesigcu w ktérym
dokonano wptaty.

5. Przypisy naleznych a nie wplaconych odsetek od zaleglosci czynszowych dokonywane sa w
okresach kwartalnych.

6. Podstawa przypisu i odpisu naleznosci jest:

a) umowa najmu, dzierzawy, a w przypadku uzytkowania wieczystego akt notarialny (przypis);

b) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych (przypis);

c¢) decyzje o umorzeniu badz rozlozeniu na raty naleznosci czynszowych (odpis);

d) rozwigzanie umowy (odpis).

7. Podstawg zaliczenia wplaty jest:

a) wyciag bankowy z zataczonymi dowodami wplaty;

b) polecenie ksiggowania z zataczonymi dowodami przerachowan (postanowienie o zaliczeniu wplaty
na poczet zalegtosci).

8. Wszystkie wplaty objete wyciggiem bankowym ksigguje si¢ pod data wyciagu.

9. Terminem zaptaty optat czynszowych w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym jest data wptywu
na rachunek bankowy gminy.

10. Z dokonanej wptaty w pierwsze] kolejnosSci pokrywa si¢ nalezno$ci z tytulu odsetek kosztéw
upomnien a pozostala kwotg zalicza si¢ w kolejnosci na optaty niezalezne i czynsz.

11. Wptaty dokonane na rachunek bankowy gminy, ktére w zaden spos6b nie mogg by¢ zaliczone na
poczet naleznosci budzetowych ujmuje si¢ przejSciowo na koncie 240 ,,Wptywy do wyjasnienia” i
wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty.

12. Podstawa naliczenia naleznosci z tytutu:

a) czynszOw jest umowa zawarta pomiedzy najemca a gmina;

b) wieczystego uzytkowania jest akt notarialny zawarty pomi¢dzy uzytkownikiem a gming.

13. Umowy cywilnoprawne sporzadzane i przechowywane sa w Referacie Inwestycji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami przez pracownika ds. gospodarki mieniem komunalnym.

14. Po sporzadzeniu jeden egzemplarz umowy przekazywany jest do Referatu Finansowego.

15. Naleznosci z tytutu czynszéw najmu, dzierzawy sa fakturowane zgodnie z ustawa o podatku VAT
w Referacie Finansowym.

16. Naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania wynikajace:

a) z uméw (aktu notarialnego) zawartych do dnia 30 kwietnia 2004 roku nie podlegaja fakturowaniu;
b) z uméw (aktu notarialnego) zawartych od 1 maja 2004 roku podlegajg fakturowaniu zgodnie z
ustawa o podatku VAT.

17. Faktury wystawia si¢ co miesigc i wysyla do poszczeg6lnych najemcow.

18. Terminy ptatnosci naleznos$ci czynszowych okresla umowa.

19. Pracownik Referatu Finansowego analizuje stan poszczegdlnych kont najemcéw,



w przypadku braku wptaty za okres dwoch miesigcy sporzadza informacje o zalegtos$ciach i
przekazuje do pracownika merytorycznego (pracownika ds. gospodarki mieniem komunalnym), ktéry
niezwlocznie wystawia wezwanie do zaptaty.

20. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach (jeden dla dhuznika drugi do akt
sprawy), oznacza kolejnym numerem w ewidencji upomnien i wysyla za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

21. Wezwanie do zaptaty numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym.

22. Wezwanie do zaplaty podpisywane jest przez Wdjta lub Sekretarza Gminy badZz upowaznionego
pracownika.

23. Kosztami wezwan do zaptaty w wysokosci ceny listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru obciaza si¢ dtuznika.

24. W przypadku zagrozenia przedawnieniem wezwanie do zaptaty wysyla si¢ w terminie
uniemozliwiajagcym przedawnienie.

25. Z uwagi na racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi w przypadku zalegtosci do
100,00 zt wezwanie wystawia si¢ raz na koniec roku kalendarzowego.

26. Jezeli najemca nie dokona wptaty naleznosci w wyniku wystania pierwszego wezwania do zaptaty
w terminie do 2 miesiecy od daty wystania pierwszego wezwania, wystawia si¢ kolejne wezwanie z
informacja o umieszczeniu najemcy na liScie dtuznikéw w Krajowym Rejestrze Diuznikéw oraz
skierowaniu sprawy na droge sadowa.

27. W przypadku braku regulacji nalezno$ci w terminie 40 dni od dnia przekazania drugiego
wezwania najemca zostaje umieszczony na liscie dtuznikéw zgodnie z ustawa z dnia 9 kwietnia 2010
roku o udostgpnieniu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. Nr 81 poz.
530).

28. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie uregulowana sprawg kieruje si¢ na droge postepowania sgdowego, a
po otrzymaniu prawomocnego wyroku sprawe kieruje si¢ na droge postepowania komorniczego.

29. Koszty postgpowania sgdowego ponoszone sa przez dtuznika.

30. Od nieterminowych optat czynszéw nalicza i pobiera si¢ odsetki ustawowe.

31. Odsetki za zwtoke naliczane sg od dnia nast¢pujacego po dniu uptywu terminu platnosci.

32. W przypadku wystapienia nadplaty naleznosci czynszowych na wniosek najemcy nastepuje jej
zwrot badz zaliczenie na poczet przyszlych naleznosci.

33. Naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania merytorycznie prowadzi pracownik ds. gospodarki
mieniem komunalnym.

34. Naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania platne sa z goéry w terminie do 31 marca danego
roku. Po uplywie terminu ptatno$ci pracownik Referatu Finansowego przekazuje informacje
pracownikowi merytorycznemu, ten z kolei w terminie do 20 kwietnia wysyta wezwanie do zaptaty i
prowadzi dalsze postepowanie windykacyjne.

Zatacznik Nr 5
Do Zarzadzenia Nr 5.2018
W¢jta gminy Miastkowo

z dnia 13 marca 2018 roku.

INSTRUKCJE I REGULAMINY



Instrukcja
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
I. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji.

1.Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci. W Urzedzie Gminy
Miastkowo wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie, z bankami i kontrahentami naleznosci i zobowigzan oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw aktywoéw, droga potwierdzenia zgodnoSci ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

c¢) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi.

2. Ustalenia powyzszych prac nalezy przedstawi¢ w protokole wg wzoru stanowiacego zalaczniku nr
8 do niniejszej instrukcji.

3. Spisowi z natury podlegaja:
a) gotowka w kasie, takze czeki,
b) inne papiery warto$ciowe,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, wyposazenie, towary okreslone w
art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu
ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i
dokonywana jest ich wycena,

d) srodki trwate,

e) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad Srodkow
trwatych w budowie.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie

aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki. Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci od kontrahentow,
¢) nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek.

5. Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane s3 przez pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.



6. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikéw,

d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

7. Poréwnanie stanu zapis6w w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

8. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

a) Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i1 urzadzen,
b) materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
¢) srodkéw pienieznych w drodze,

d) warto$ci niematerialnych i prawnych,

e) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

f) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

g) naleznosci 1 zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

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

1) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

j) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

k) rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

D) innych rozliczeh migdzyokresowych.

9. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowo$ci udokumentowania
poszczegblnych tytutéw praw majatkowych,

b) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwtaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

10. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:



a) czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfikujac
sposoéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspdotmierno$ci przychodéw i kosztéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

b) bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnoS$ci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnoSci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

11. Inwentaryzacja rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych.

12. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok
budzetowy i lata kolejne.

13. Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
z odpowiednimi dokumentami,

14. Grunty i budynki, nieprzekazane innym jednostkom organizacyjnym gminy wykazywane sa w
aktywach bilansu Urzgdu Gminy i sg inwentaryzowane poprzez pordwnanie danych ksiegowych z
wyciagami z ksigg wieczystych.

15. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i inne wystepujace w
jednostce inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w
minionym roku w §wietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

I1. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala si¢ nastgpujace okresy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkéw trwatych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materiatow, produktéw gotowych i péifabrykatéw znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

¢) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj. zapasy towaréw i materiatow,

srodki pieni¢zne, rozrachunki, $rodki trwate w budowie, pozostate aktywa i pasywa.

2. Ustala si¢, z uwzglednieniem w/w czestotliwosci nastepujace terminy inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywa pieni¢zne, materialy, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalno$ci,
- sktadniki aktywow i pasywéw, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacji stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek;

b) w ostatnim kwartale roku:

- §rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, materiatéw w magazynie, aktywow objetych
wylacznie ewidencja iloSciowa,



C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktdrych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

III. Dokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. W okresie przed rozpoczgciem inwentaryzacji, tj. przed zakonczeniem III kwartatu danego roku,
nalezy przeprowadzi¢ przeglad srodkéw trwatych w celu ustalenia ich dalszej przydatnosci do
uzytkowania oraz sprawdzenia ich oznakowania (nadania numeréw inwentarzowych).

2. Przeprowadzony przeglad nalezy potwierdzi¢ protokotem, w ktérym winny by¢ wyszczegdlnione
srodki wymagajace remontéw (napraw), nienadajace si¢ do dalszej eksploatacji oraz wnioski
pokontrolne.

3. W oparciu o powyzszy protokét Wéjt powotuje komisje likwidacyjna, ktérej zadaniem jest fizyczna
likwidacja poszczeg6lnych sktadnikéw oraz zagospodarowanie odpadéw.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie Wajta
Gminy (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

5. Zarzadzenie okresla sktad osobowy komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczacego
i cztonkéw), a w razie potrzeby réwniez sktad zespotéw spisowych.

6. Integralng czes¢ zarzadzenia stanowi harmonogram prac i terminy przeprowadzania
inwentaryzacji poszczeg6lnych pdl spisowych (zatacznik nr 2).

7. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

b) wyznaczanie sposrdd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,

c¢) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw

majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczeg6lnosci sprawdzenie,
czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach Urzedu, w
ktérych si¢ znajduja sg aktualne spisy inwentarzowe,

e) pobieranie i rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
f) kontrolowanie przebiegu prac spisowych,

g) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia.

8. Przed przystapieniem do przeprowadzania inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna za
powierzone mienie sktada o§wiadczenie, stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.



9. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw
majatkowych jest druk ,,Arkusz spisu z natury”.

10. Ustalenia stwierdzonego stanu sktadnikéw majatkowych (nazwa sktadnika majatku, jednostka
miary oraz ilo$¢) wpisywane sg, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, bezposrednio na
druk ,,Arkusz spisu z natury”.

11. Niedopuszczalne jest notowanie w brudnopisie stwierdzonych ustalen, ktore nastepnie przenosi si¢
na ww arkusze spisowe. Powyzsze powoduje uniewaznienie przeprowadzonej inwentaryzacji.

12. Po zakonczeniu spisu w danym dniu, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym,

nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz.......... .
13. Podpisy sktadane sg przez osoby uczestniczace w spisie (cztonkowie komisji i osoba materialnie
odpowiedzialna) na kazdej stronie arkusza spisowego oraz na ostatniej stronie w danym dniu.

14. Pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

15. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony, przez co najmniej 3 osobowag komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.

16. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wytacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostat on czytelny i wpisanie wiasciwych danych.

17. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury, opatrzone data
oraz opisane pod klauzula ,,Spis zakonczono na poz..”.

18. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech.

19. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
skarbnik za$§ kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

20. Arkusze wypetnia si¢ odrebnie dla os6b materialnie odpowiedzialnych z podzialem na
poszczegdlne pola spisowe ( srodki trwale, materiaty itp.).

21. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespé6t
spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia
lub wydania.

IV. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o§wiadczenie (zatl. nr 4 do
niniejszej instrukcji).

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze skarbnikowi, ktéry zarzadza
dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia wartosci sktadnikéw majatkowych ujetych w
arkuszach spisu z natury.



3. Wycenione arkusze spisu z natury przekazywane sg ponownie przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej celem ustalenia zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

4. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét ustalenia zgodno$ci stanu wynikajacego ze spisu z
natury ze stanem ewidencyjnym (zalacznik nr 5).

5. W przypadku stwierdzenia rozbieznos$ci (niedoboru lub nadwyzki) sporzadza si¢ ilo§ciowo-
warto§ciowe zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

6. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny powstania
réznic, pobiera od nich o§wiadczenia na piSmie i sporzadza protokét ustalen wraz z wnioskami w
sprawie rozliczenia powstatych réznic.

7. Powyzszy protokét po zaopiniowaniu przez skarbnika przedktadany jest dla wéjta, ktory podejmuje
ostateczng decyzje odno$nie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

8. Decyzja wdjta (zat. nr 7) stanowi podstawe do dokonania odpowiednich ksiggowan, majacych na
celu doprowadzenie do zgodno$ci ewidencji ksiegowej ze stanem faktycznym.

9. Po zakonczeniu prac komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu prac
inwentaryzacyjnych wg wzoru stanowiacego zal. nr 6.



Zat. nr 1
ZARZADZENIE NR .../....
Wéjta Gminy Miastkowo

z dnia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
§1
Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych metoda spisu z natury tj.:
1. srodkéw trwatych,
2. srodkow trwatych o charakterze wyposazenia,

3. paliwa w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych,

§2

W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowych powotuj¢ zesp6t spisowy w nastepujacym
sktadzie:

Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dziefi ................c.ocooeiint.
w terminie:
TOZPOCZECIE SPISU..uveneernenennennn..
zakonczenie Spisu.............couen...
§3
Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do:

przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie,



przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okre$lonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,
sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu finansowo ksiggowego
Urzedu Gminy Miastkowo w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§4

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoty spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za wtasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej i skarbnikowi.
§6

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Wéjt Gminy



Zat. nr 2

Harmonogram inwentaryzacji na ...... rok
L.p [Pole spisowe Termin Sposéb przeprowadzenia Zesp6t spisowy
przeprowadzenia inwentaryzacji
1. |Grunty Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald z wykazem gruntéw
2.  |Wartos$ci niematerialne Stan na 31 grudnia \Weryfikacja sald z dokumentacja
i prawne
3. [Srodki trwale Od dnia ..... Spis z natury
do dnia .......
4. Srodki trwate w budowie Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald z fakturami za roboty
5. |[Rozrachunki z pracownikami  [Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald analitycznych
6.  [Rozrachunki Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald analitycznych
publiczno-prawne
7.  |Naleznosci i zobowigzania Stan na 31 grudnia Pisemne uzgodnienie sald
z kontrahentami.
3. Srodki pienigzne w kasie Stan na 31 grudnia Spis z natury
0. Druki $cislego zarachowania, |Od dnia..... Spis z natury
Do dnia.....
10. [Pozyczki i kredyty Stan na 31 grudnia Pisemne uzgodnienie
11. [Srodki pieniezne zgromadzone [Stan na 31 grudnia Pisemne uzgodnienie
na rachunkach bankowych
12. |Fundusze wlasne Stan na 31 grudnia 'Weryfikacja sald
13.  |Fundusze specjalne Stan na 31 grudnia Weryfikacja sald
14. Materialy o niskiej wartosci w  |Od dnia..... Spis z natury
ewidencji pozaksiggowej 9o dnia....
15. |Materialy (paliwo w 'W dniu Spis z natury

samochodach stuzbowych)

Wéjt Gminy




Zat. nr 3

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej

zlozone przed rozpoczeciem inwentaryzacji

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
INAJGEKOWE ...ttt ettt h e s bt st e a et et e et e e s bt e bt e bt e bt e a b e et e e bt ebeesbeesaeeemteenbesatesabeenbes

nalezace do .......................... o§wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace powierzonego mienia zostaty
wystawione i przekazane do Referatu finansowo ksiggowego jednostki.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé¢ wptyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie powierzone sktadniki znajduja si¢ w miejscu ich sktadowania/przechowywania.

MIASTKOWO, i e e

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Instrukcja
okreslajaca sposéb ochrony zbioréw ksiegowych



w Urzedzie Gminy w Miastkowie

§ 1.
1.0sobg odpowiedzialna za sposéb przydziatu haset dla uzytkownikéw jest pracownik zatrudniony na
stanowisku ,,informatyk™.
2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.
3. Dostep do zasobéw systeméw odbywac si¢ moze tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.
4. Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy majg obowigzek zmieniaé
swoje hasto, co 30 dni.
5. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.
6. Przekazywanie haset odbywa si¢ w sposéb poufny i nie moze ono by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostep dla os6b nieupowaznionych.
7.W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony 1 zastgpiony
nowym.

§ 2.
1. Osoba odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostce jest
pracownik zatrudniony na stanowisku ,,informatyk”.
2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa do
wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.
3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikdéw, prowadzi ewidencje o0séb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imi¢ i nazwisko uzytkownika.
4 Identyfikatory os6b, ktére utracity uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowaé
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.
5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiagzane sa do zachowania tajemnicy (dostepu do
danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 3.
1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwréci¢ uwage,
czy nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie, nalezy
postgpowac¢ zgodnie z ,Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systeméw
informatycznych”.
2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.
3. Hasto uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czyta¢ na
glos, wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnos$¢ drugiej osoby podczas wpisywania
hasta, itp.).
4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.
Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac bez kontroli
pracujacego na nim uzytkownika.
5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz wydruki
lub inne nos$niki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢ zamknicte.



§ 4.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne no$niki informacji musza by¢ zabezpieczone w
sposéb uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydatnosci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznoSci od
kategorii archiwalne;j.

2. Wydruki, maszynowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow lub w przypadku, gdy
jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie z nich
informacji.

3. Urzadzenia (dyski i inne informatyczne nosniki danych np. CD) zawierajace dane przed ich
przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa wymienionych
urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usuna¢, winna by¢ wykonywana pod nadzorem
osoby upowaznione;j.

4. Administrator wykonuje raz na tydzien kopi¢ wszystkich danych na dyskach optycznych i
przechowuje je w pomieszczeniu zabezpieczonym. Kopie te maja kategori¢ archiwalng ,,A”. Tak
tworzone dyski, ze wzgledu na czestotliwo$¢ ich tworzenia, spetniaja podwdjna role: kopii
bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§5.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny by¢ zabezpieczone przed
utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne,
UPS).

2. Wlamanie do pomieszczen, w ktérych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejSciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np. dyskietki, dyski
optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecno$ci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowac
zgodnie z ,,Instrukcjg postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych”.



Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Miastkowie

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdélnych obowigzujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw, a w
szczegOlnosci na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047, poz. 2255; 2 2017 r. poz. 61 i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72016 r. poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260).

§ 2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Miastkowie z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢
si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. 2. Fakt zapoznania
si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu,
stanowigcym zalacznik do niniejszej Instrukc;ji.

§ 3.

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi zewn¢trznymi lub
wewnetrznymi dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

3. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej
ewidencji.

4. Wystawienie wewnetrznego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji np:
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu
lub w papierach warto§ciowych, wptat, wyplat, itp.

§ 4.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

b) trwato$¢ wpisanej tredci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

¢) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace co najmnie;j
te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),



e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodéw
ksiegowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym),

i) poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcjg),

J) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

k) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

1) podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nast¢puje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§5.
1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

b) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiScie nastapilty w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie
prawa materialnego,

c) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiegowania,

d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.

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

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:



a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢
réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru
dowodoéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) noty ksigegowe - stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych,
¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

d) polecenie ksiggowania - uyymujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiggowan np. ,,wystornowania” blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodéw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

5. Nie wolno stosowa¢ dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

7. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga
nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego
zapisu.

§7.
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

b) by¢ kompletny,
¢) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,



e) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania, a bledy w dowodach obcych poprawia
si¢ poprzez wystawianie dowoddéw korygujacych,

f) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafag osoby upowaznionej
do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢
pojedynczych liter lub cyfr,

g) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw.

2. Jezeli jedng operacje¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, gtéwny ksiggowy podejmuje decyzje i
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§ 8.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu),

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

) opis operacji oraz jej warto$ci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych, tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT — wyszczeg6lnienie stawek i wysoko$ci podatkéw od towaréw i ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imi¢, nazwisko i podpis osoby
wystawiajgcej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu
(dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej),

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksieggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowe;j,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny dowdd),

h) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;.

2. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.



3. Jezeli dowdd ksieggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym, to
podpisy os6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

4. Dowody ksiggowe musza by¢:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
b) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okre§lone w pkt. 1

c¢) wolne od btedéw rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a btedy w
dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowacé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego)
wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

6. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§9
1. Rodzaje dowodéw ksiggowych wystepujacych w Urzedzie Gminy w Miastkowie:
1.1. Dowody bankowe:

a) bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilo$ci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym,

Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki witasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym
druku ,,.Bankowy dowdéd wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wptaty w trzech egzemplarzach
(przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka
otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty — odcinek III lub 1V,

b) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia odpowiedniego rachunku
Urzedu Gminy w Miastkowie.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktére, po podpisaniu przez
upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z
wyciaggiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) lub wyciag bankowy zawierajacy wszystkie
dane zawarte w ztozonym w banku poleceniu przelewu. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentéw — dotaczonych do dokumentéw stanowiacych podstawe zaptaty
(np. zaplata za energie elektryczng itp.) lub tez realizacje przelewéw droga elektroniczna,

¢) nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynno$ci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.

d) wyciag z rachunku bankowego — otrzymywane z banku wyciagi sprawdza pracownik referatu
finansowo ksiegowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,



e) czek gotdwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu.

Czek gotéwkowy podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi peltnomocnictwami ztozonymi w
banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota
ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego
jest dowdd zrédtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrédlowe stanowigce
podstawe wydania czeku gotéwkowego musza by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza
uzyskac¢ akceptacje wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich
petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekéw,

f) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke —
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z
ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;j,

g) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawartg umowa.
Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa (wzory i
symbole dowodéw okreslaja banki).

1.2. Dowody kasowe:

a) dowdd wptlaty (kasa przyjmie KP),

b) dowdd wyptaty (kasa wyptaci KW),

c) raport kasowy,

d) wniosek o zaliczke,

e) rozliczenie zaliczki,

f) czek gotdwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

g) bankowy dowd6d wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku).

Dowody wptaty i wyptaty gotéwki oraz raporty kasowe sporzadzane sg r¢cznie i za pomoca
komputera.

1.3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen, diet i innych §wiadczen:
a) lista ptac pracownikéw — oryginat,

b) lista wyptat diet— oryginat,

c) listy wyptat innych §wiadczen — oryginat,

d) lista zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,



e) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

f) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

g) lista dodatkowych wynagrodzefn osobowych — oryginat,

h) rachunek za wykonang prace zlecona — oryginal,

1) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzen— oryginat.

1.4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

a) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
b) przekazanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

c¢) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
d) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

e) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

f) nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych i1 wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,

g) protokdt szkodowy $rodka trwatego — oryginat,

1.5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

a) polecenie ksiggowania — oryginal,

b) nota memoriatowa — oryginat,

¢) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,

d) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat,

e) rozliczenie materialéw zuzytych do remontu — naprawy.

1.6. Pozostate dowody ksiggowe:

a) wewnetrzny rachunek lub faktura na przekazang darowizn¢ — oryginat,

b) wewnetrzny rachunek lub faktura na przekazanie towar6w na cele reprezentacji i reklamy —
oryginat (sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w
dwéch egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopi¢ pozostawia w aktach),

1.7. Druki $cistego zarachowania:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze K-103,

c) arkusze spisu z natury wydane do przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) karty drogowe.



Ewidencja prowadzona jest przez pracownikéw, ktdrym zadania powierzono zakresem obowiazkow.
Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy przeprowadzac¢ na koniec kazdego roku.
§ 10

1. W sprawdzeniu dowoddéw bierze udzial szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na
skutek, czego zachodzi koniecznos$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegSlnymi
stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady obiegu dowodéw ksiggowych:

a) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

b) zasada systematycznos$ci — wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci
zwigkszenia pomylek,

c¢) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej,

e) imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne czynnoSci przynalezne do systemu
obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

f) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciagty
ruch obiegowy.

§11

1.Naliczanie wynagrodzen z tytutu stosunku pracy dokonywane jest przy uzyciu komputera,
7 zastosowaniem programu ptacowego Kadry i Place — Info-System.

2. Wyplaty diet ( np. radnym) i innych §wiadczen dokonywane sg na podstawie list sporzadzanych
przez upowaznionego pracownika powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie, dieta lub $wiadczenie,

b) nazwisko i1 imi¢ pracownika lub inne osoby,

c¢) sumg¢ diet i innych §wiadczen brutto z rozbiciem na poszczegdlne ich sktadniki,

d) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

e) sumg¢ potracen z wynagrodzen, diet i innych §wiadczen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
f) sume zasitku rodzinnego,

g) taczna sume¢ wynagrodzenia, diety i innego $wiadczenia netto — do wypltaty,



h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia diety i innego §wiadczenia, gdy wyptacane sg w gotdéwce.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac, diet i innych $§wiadczen sa w szczegd6lnosci:
a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

C) rozwigzanie umowy o prace,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace
wysoko$¢ nagrdd,

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych — potwierdzone przez bezposrednio przetozonego
pracownika,

f) rachunek za wykonang prace,
g) Uchwaty Rady Gminy,

h) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, diety i innego
Swiadczenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa wyzej wystawia pracownik Wydzialu Organizacyjnego zgodnie z
zakresem czynno$ci na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Na podstawie list wynagrodzen, diet i innych §wiadczen pracownik referatu finansowo ksiggowego
sporzadza zestawienie wynagrodzen, diet i innych §wiadczen netto i dokonuje przelewu na imienne
rachunki bankowe os6b wskazanych w tych listach oséb. Osoby nie posiadajace rachunkéw
bankowych pobieraja naleznosci z kasy Urzedu Gminy w Miastkowie.

5. Przekazanie ( wyplacenie) nalezno$ci winno nastgpi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesigca, nie
p6Zniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.

6. Na prace dorazng, ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe zlecenie lub umowe

o dzieto. Umowe o prace zlecong sporzadza w dwdéch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace

z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia — dla referatu finansowo ksiegowego. Powyzsze
umowy podpisuje kierownik jednostki jako osoba zlecajaca oraz przyjmujacy zadanie do realizacji.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja
do referatu finansowo ksiegowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

8. W listach ptac, diet i innych $§wiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
c¢) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
d) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

e) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,



f) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

9. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 12.

1.Sprawna realizacja zadan samorzadowych wymaga ponoszenia znacznych wydatkéw finansowych,
ktére czesto realizowane sg w formie gotdwkowe;.

Powyzsze wydatki optacane sa w ramach zaliczek wyptacanych odpowiednim pracownikom.

W Urzedzie Gminy jednorazowe zaliczki gotowkowe sa wyptacane tylko pracownikom pozostajacym
w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowe;j,
zakup materialéw, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy lub sekretarza, okreslajacych rowniez Srodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wtasnym lub stuzbowym moze wydaé
wylacznie kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie zawartej uprzednio umowy. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek,

na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiggowego lub ich petnomocnikéw.

Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie
7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, gtéwnego ksiegowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki. Termin
rozliczenia zaliczki nalezy okresli¢ na druku ,, Wniosek o zaliczke”.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ dokonywana zaliczkowa
wyplata wynagrodzen. Zaliczkowo wyptacane wynagrodzenie nie powinno by¢ wyzsze od
wynagrodzenia naleznego za czas przepracowany do dnia wyptlaty. Pobrane zaliczkowo
wynagrodzenie podlega rozliczeniu na liScie ptacy za dany miesiac.

5. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

§13

1.Zakup materialéw, towaréw i ustug dokumentowany jest faktura VAT — oryginat i ewentualnie
fakturg korygujaca.

2. Powyzsze zakupy dokonywane sa z zastosowaniem procedur przewidzianych ustawa
o zaméwieniach publicznych.



Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamdéwieniach publicznych, stosowanie
wtasciwych procedur oraz udokumentowanie przebiegu postepowania, jest kazdy pracownik, ilekro¢
realizuje zamOwienia na dostawy i ustugi objete przepisami tejze ustawy.

Postepowanie w przypadku zaméwien publicznych realizowanych w trybie przeprowadza komisja
przetargowa w oparciu o przyjety regulamin.

3. W przypadku, gdy dokumentacja w sprawie postgpowania o zaméwienie publiczne nie jest
dotaczana do faktury VAT, a przechowywana jest w dokumentacji pracownika realizujacego
zamdwienie, pracownik ten jest obowigzany do zamieszczenia na dowodzie zakupu informacji
wskazujacej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, miejsce przechowywania powyzszej dokumentacji.

§ 14

1. Realizacja ustugi dokonywana jest na podstawie zlecenia wykonania ustugi. Wykonanie ustug
zlecajg upowaznieni pracownicy jednostki, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z Wéjtem i Skarbnikiem Gminy.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy i moga
by¢ sporzadzane na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy
lub ich petnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynno$ci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku dotaczana jest do rachunku,
na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do
Wydziatu Finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Pierwsza kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do referatu finansowo
ksiggowego. Terminy platnosci ustalane sa w zleceniu.

5. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez Wéjta i Skarbnika lub ich
petnomocnikéw gotéwka, czekiem gotéwkowym lub ,,poleceniem przelewu”, w zalezno$ci od
zawartych w zleceniu warunkéw ptatnos$ci i w terminie okre§lonym w zleceniu.

§ 15
1. Przeplyw w stanie majatku trwatego dokumentowany jest nastgpujagcymi dowodami:
a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
b) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),
c) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
d) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
e) przewartosciowanie §rodka trwatego po jego ulepszeniu — (OT),
f) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

g) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT).



§16

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

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnos$ci

i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaty przez wlasciwe jednostki. Kontrole przeprowadza pracownik odpowiedzialny za realizacje
zadania;

b) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposéb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, Ze ich dane liczbowe nie zawieraja
btedéw arytmetycznych. Zakres kontroli realizowany jest w komorce finansowo — ksiegowe;.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiagzane do sprawdzenia dowodu.

4. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarno$ci operacji gospodarczych nie
stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

§ 17

1. Sprawdzone dowody ksiegowe podlegaja zaewidencjonowaniu w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja dowoddw to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentéw majaca na celu wskazanie z ogétu dokumentéw naptywajacych do
ksiggowosci tych dokumentéw, ktore podlegaja ksiggowaniu,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, czy sa podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe
odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnoS$ci jednostki, ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwréci¢ do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia.

4. Wtasciwa dekretacja polega na:
a) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw identyfikacyjnych,

b) umieszczeniu na dokumentach symboli kont na jakich dokument ma by¢ zaksiggowany oraz
wskazanie klasyfikacji budzetowej dochod6éw lub wydatkéw,

c) okresleniu miesigca (art.21 ustawy o rachunkowosci) w ktérym dowdd ma by¢ zaksiegowany,

d) podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez gtéwnego ksiegowego
do dekretacji.

§ 18



1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote corocznie
ustalong w ustawie o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym, sg zobowiagzane zgtosi¢
i zarejestrowa¢ swoja dziatalno$¢ we wlasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnoSci urzedzie
skarbowym.

2. Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie s3 zobowigzani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

3. Do udokumentowania operacji sprzedazy stuzy:

a) dla jednostek bedacych podatnikiem podatku od towaréw i ustug - faktura VAT i w razie potrzeb
faktura VAT-korygujaca,

b) dla os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — faktura (na prosbe kupujacego)
lub paragon fiskalny.

4. Faktury wymienione w pkt. 2, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym.

5. Fakture VAT wewnetrzng nalezy wystawia¢ w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:
a) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

b) przekazania przez podatnika towar6w oraz Swiadczenia ustug na potrzeby cztonkéw organdéw
stanowiacych oséb prawnych a takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz bytych
pracownikéw.

6. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

a) faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginatl otrzymuje nabywca,

- pierwsza kopie¢ otrzymuje komoérka finansowa,

- druga kopia pozostaje u pracownika, ktéry wystawit faktury VAT.

b) faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
7e inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

c) wystawcg faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

d) faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
7. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:
a) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wyda¢ nabywcy,

b) na zyczenie nabywcy wystawi¢ faktur¢ VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajacy te sprzedaz.

8. Zobowiazuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT do bezwzglednego przestrzegania nastgpujacych
zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug:



a) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 7 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol wyrobu lub ustugi,

b) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbidr osobisty faktury jest niemozliwy.

9. Obok ewidencji ksiggowej prowadzi si¢ rejestr sprzedazy. Zapisy w rejestrze sprzedazy prowadzi
si¢ chronologicznie, w roku obrachunkowym, przy czym rozliczef (sumowania sprzedazy) dokonuje
si¢ w okresach miesiecznych.

10. Przy sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny dobowy,
a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

11. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

12. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT -7
sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla jednostki urzedu skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji

VAT -7 winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

13. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ushug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, paragonéw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych
przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy
obieg dokumentéw:

14. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie jednostki. 15. Na
dowodd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich
umieszcza pieczeé z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

16. Faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdw,
nalezy zarejestrowaé w sekretariacie najpdzniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub
rozliczeniu zaliczki.

17. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

b) zamieszczenia na fakturze informacji o sposobie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych
oraz okreslenia klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,

¢) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni oraz pracownicy odpowiedzialni za przestrzeganie przepiséw
o zaméwieniach publicznych sktadaja swdj podpis i wpisuja dat¢ dokonania ww. czynnosci,

d) opisang fakturg przekazuja do referatu finansowo ksiggowego niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz po
uptywie 3 dni od jej otrzymania,



e) poszczegdlni pracownicy Referatu Finansowego, stosownie do zakresow czynnosci, kwitujg odbioér
i dokonujg sprawdzenia otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

f) niedotrzymanie terminu przekazania faktury, o ktérym mowa w pkt 12.2., stanowi podstawe do
zastosowania sankcji wobec winnego pracownika przewidzianych przepisami kodeksu pracy.

18. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Miastkowie do terminowego
przekazywania dokumentow do referatu finansowo ksiegowego.

19. Wobec pracownikéw niewywiazujacych si¢ z powyzszego begda stosowane sankcje karne
wynikajace z kodeksu pracy.

§19
1. Dane przetwarzane w komputerowych systemach informatycznych chronione sg poprzez:
a) system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
b) hasta dostepu,
c¢) hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiada¢
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych. Pisemne potwierdzenie
przeszkolenia pracownika nalezy wilaczy¢ do jego akt osobowych.

3. Dowody ksiegowe, po wptynigciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnic, ale tylko na miejscu w komdrce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowoddéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadéw, itp.), moze nastgpi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegélnych miesigcach
nalezy przechowywac¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, zgodnie z zapisami
dziennika.

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nast¢pnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac¢ si¢ w komorce finansowej, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

8. Nadz6r nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki i
terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami, po
uzyskaniu zgody Archiwum Pafnstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

§ 20.



1. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych wino
odbywac si¢ wedtug ponizszych zasad:

a) kompletowanie dokumentéw finansowych w uktadzie chronologicznym, zgodnym z zapisami w
dzienniku,

b) oznakowanie poszczegdlnych zbioréw dokumentéw (segregatoréw) pierwszym i ostatnim numerem
dokumentu w zbiorze,

¢) oznaczanie kategorii dokumentacji symbolami:
- A — materialy archiwalne,
- B — dokumentacja nie archiwalna,

- BC - oznacza kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po
petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

- BE - dokumentacja, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.

d) ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentacji,

e) zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne,

f) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu,

g) okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub
panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych.

2. Skarbnik odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum akt,
jak nizej:

a) akt planistycznych (dotyczace budzetu i sSrodkéw pozabudzetowych),
b) sprawozdan finansowych,

¢) komputerowych wydrukéw zapisow w ksiggach rachunkowych,

d) dokumentacji ptacowe;j,

e) dokumentacji finansowej,

f) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

g) dokumentacji majatkowej,

h) dokumentacji podatkowe;.



3. Dokumenty finansowe kompletowane sg w segregatorach, w kolejno$ci zapiséw w dzienniku i z
wyraznym podziatlem na poszczegdlne miesiace.

4. Dokumenty finansowo ksiegowe przechowywane sg w komorce ksiggowosci przez rok nastepny po
roku obrachunkowym, po czym przekazywane sa do archiwum zaktadowego.

5. Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
ze skarbnikiem, ustala termin przekazania akt do archiwum zaktadowego

6. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzagdkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. 7. Spisy
zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze pozostajg w archiwum.

8. Do dysponowania rachunkiem bankowym upowaznieni sg : Wajt, Sekretarz i Skarbnik Gminy a w
przypadku nieobecnosci w/w takze inspektor ds ksiegowosci budzetowej oraz inspektor ds. plac i
rozliczen. Dyspozycja zostaje wydana poprzez zlozenie podpisu zgodnie bankowg karta wzoréw
podpisu.

9. Do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych upowaznieni sa: Wojt, Sekretarz, Skarbnik oraz inspektor
ds. ptac i rozliczen.

10. Do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym upowaznieni sg inspektorzy
ds. ksiegowosci budzetowej oraz inspektor ds. ptac i rozliczen.

11. Do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym upowaznieni sag odpowiednio
pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach.

12. Rodzaje dokumentéw i terminy ich przekazania do wydzialu finansowego zawiera ponizsza tabela.

Rodzaje dokumentdw i terminy ich przekazania do wydziatu finansowego

L. p. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka (osoba)
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Angaze pracownikow nowo Umowa o prace, Do 20 -go Wydziat Finansowy
zatrudnionych, zmiany pismo kazdego miesigca | pracownik ds.
wysoko$ci wynagrodzenia zmieniajace wynagrodzen
2. Czasowa niezdolno$¢ do pracy | Zaswiadczenie- Bez zbednej Wydziat Fin.
druk L-4 zwtoki pracownik ds.
wynagrodzen
3. Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Wydzial Finansowy
przebywajacych na urlopach pracownik ds.
bezptatnych wynagrodzen
4. Dokumenty zakupu Faktury-VAT Kazdego dnia Wydziat Finansowy




materialéw i ustug Rachunki do godz. 10.00
5. Rozliczenie kosztéw podrézy | Polecenie Kazdego dnia Wydziat Finansowy
stuzbowe;j wyjazdu
stuzbowego do godz. 10.00
6. Sprawozdania z dochodéw i Druki Wedtug Wydziat Finansowy
wydatkéw budzetowych, wymagalnych
deklaracje podatku VAT, itp. terminéw
7. Dowody finansowe Rachunki, faktury | Na biezaco Skarbnik
wplywajace do Urzedu druki uméw,
zlecen
8. Wystawienie dowodéw OT, PT Na biezaco Wydziat Finansowy
przyjecia $rodka trwatego do - gtéwny
uzytkowania, przekazanie uzytkownik
srodka trwatego
9. Decyzje na wyptate Decyzja Na biezaco Wydziat Finansowy
odszkodowan i innych - ksiegowo$§¢
10. Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Wydziat Finansowy
mieszkalnych i uzytkowych - ksiegowo$¢
itp.
11. Umowy sprzedazy ruchomych | Wykaz Na biezaco Wydziat Finansowy
nabywcow - ksiggowosé
sktadnikéw majatku
12. Umowy sprzedazy Wykaz Na biezaco Wydziat Finansowy
nieruchomosci nabywcow - ksiggowosé
13. Umowy lub decyzje o oddaniu | Wykaz Na biezaco Wydziat Finansowy
w wieczyste uzytkowanie wieczystych ksiggowos$¢
nieruchomosci, trwaty zarzad | uzytkownikéw

itp.

itp.




Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowe;j.

§1

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca nienaganna
opini¢, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Przyjecia obowiazkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywac¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazania obowigzkéw
kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci gléwnego ksiggowego badz innej osoby z
Referatu Finansow.

3. Kasjer, na dowdd przyjecia odpowiedzialnos$ci materialnej, sktada deklaracje o odpowiedzialnosci
za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie dokonywania operacji kasowych i
transportu gotowki o nastepujacej tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania
obowigzujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich
naruszenie".

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujacg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz
wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych,
jak réwniez wzory ich podpisow.

§2
1. Do obowiazkoéw kasjera nalezy:
a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw,

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat) wytacznie na
podstawie dowoddéw przychodowych i rozchodowych,

- podstawe wyplaty gotéwki stanowia dowody zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione,

- osoba pobierajaca gotéwke potwierdza jej odebrania wlasnorecznym podpisem oraz wpisaniem daty
pobrania,

c¢) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone wydatki biezace,

d) odprowadzanie do banku, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od daty pobrania, kwot niewyptaconych
na okreslone wydatki,

e) codzienne odprowadzanie do banku przyjetych do kasy wptat, a w wyjatkowych przypadkach nie
pOzniej niz w nastepnym dniu,



f) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego o brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

2. W powierzonym zakresie obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi
na wlasciwych dowodach rozchodowych,

c¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
d) wypacanie gotéwki na podstawie dowodow nie zatwierdzonych do wyptlaty.
3. Poza kasjerem, nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat innej osobie.

4. W przypadku jego nieobecnosci zastepuje go osoba wskazana przez gtéwnego ksiegowego lub
osobe go zastepujaca.

5. Od osoby zastepujacej kasjera winna by¢ pobrana 1 zatgczona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialno$ci materialnej o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze ponosze materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania
obowigzujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich
naruszenie".

§ 3.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych powinno by¢ odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane lub
zabezpieczone w odpowiadajacy temu sposéb. Drzwi wejSciowe do kasy winny by¢ specjalnej
konstrukcji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone, w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ okratowane lub zabezpieczone w odpowiadajacy
temu sposéb i zamykane okienko, przez ktdre kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak
zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢ ono
wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartos$ci pieni¢znych.

4. Gotéwke, papiery wartosciowe i depozyty oraz druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac
w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktére po zakoniczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

5. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki
jest zabronione.

6. Wyjatek od tej zasady stanowig gotéwka i inne walory oraz druki §cistego zarachowania stanowiace
wtasno$¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktére moga by¢ przechowywane
w formie depozytu.

7. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczgtowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji
zawierajacej nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie deponowanego przedmiotu (gotéwka, druki,
papiery, klucze itp.), date i godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej
depozyt.



8. Klucze od kasy przechowuje:

a) kasjer jeden komplet,

b) drugi komplet zdeponowany jest w zabezpieczonej gablocie w pokoju Sekretarza Gminy.
§ 4.

1. Wartosci pieniezne do banku i z banku przewozi kasjer wykorzystujac w tym celu samochéd
prywatny.

2. Transport wartosci pienieznych moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika.

3. W samochodach przewozacych warto$ci pieni¢zne nie moga by¢ réwnocze$nie transportowane inne
tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

§5.

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzaé
do obrotu bezgotéwkowego. Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone
do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisujg osoby upowaznione, zgodnie ze
ztozonymi w banku wzorami podpiséw.

3. Zabrania si¢ podpisywania polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace polecenia przelewu sa
odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tre$ci z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Obowigzkow
tych nie wolno powierzy¢ gldéwnemu ksiggowemu oraz osobom, ktére ztozyly wzory podpiséw w
banku.

5. W kasie moze znajdowac¢ si¢ gotowka pochodzaca z nastepujacych zrédet:
a) niezbedny zapas gotéwki na biezagce wydatki (pogotowie kasowe),
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
c¢) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki,
d) gotéwka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych.
6. Niezbedny zapas gotéwki ustalany jest przez Wojta Gminy w formie zarzadzenia.
§ 6.
1. Dokumentacje kasy stanowig:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowdd wptaty ,,KP”,

c) dowdd wyptaty ,,KW”,



d) czek gotéwkowy,

e) bankowy dowdéd wptaty,

f) dowody zakupu — faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,
g) dowody sprzedazy,

h) wnioski o zaliczke,

1) rozliczenie zaliczki,

j) rozliczenie delegacji stuzbowej,

k) listy ptac,

1) listy wyptat zasitkéw, premii, nagréd, diet i innych $wiadczen,

) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,

m) o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,

n) inne dokumenty o podobnym charakterze akceptowane na biezaco przez kierownika jednostki lub
gtéwnego ksiggowego.

2. Dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,

b) oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialne;j,
c) zakres czynnosci kasjera,

d) wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi (z wzorami
podpiséw),

e) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

f) protokoty kontroli kasy,

g) protokoly inwentaryzacyjne.

3. Dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a) rejestr przechowywanych depozytéw,

b) rejestr papierow warto$ciowych,

c¢) zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac,
d) inne rejestry.

§7.



1. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych — KP i K — 103 wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych lub zastepczych dowodéw w celu
udokumentowania wptaty lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych
dowodow.

3. W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodow
wyplat gotowki.

4. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwotg wptaconej gotéwki oraz date i jej tytut.
§8

1. Formularze dowodéw wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodéw
kasowych, ktére nalezy ponumerowac¢ przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciagto$¢
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Na oktadce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

a) numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr....... ),
b) okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

4. Z chwilg wprowadzenia programu komputerowego obstugujacego kase dowody przychodowe i
rozchodowe beda wystawiane w formie wydrukéw komputerowych.

§9

1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

a) dowoddw wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

b) rachunkéw (faktur) i innych dowodéw o podobnym charakterze,



c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet, statych §wiadczen pieni¢znych, nagréd i innych
$wiadczen oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,
diet, stalych §wiadczen pieni¢znych, nagrdd i innych §wiadczen,

d) wtasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materialéw i ustug),

e) dowodéw wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych plac diet, statych Swiadczen pienieznych,
nagrdéd lub innych $wiadczen).

2. Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢
rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani
do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i date.

§ 10

1. Zastgpcze dowody wyptat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyptate,
jezeli wynika to ze zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyptaty wynagrodzen nie
podjetych w terminie)

2. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem lub dlugopisem, podajac
stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma
do wyptaty w ztotych.

4. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§11

1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajgcego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotoéwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniona w rozchodowym

dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej.



5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci, wlasnorgcznosci
podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub jednostke.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
§12

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty
kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyplaty z list ptac 1 innych o podobnym charakterze nie mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie
kasowym w kwocie obejmujacej sum¢ poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu. W
takim przypadku nalezy rozchodowa¢ kwotg ogélng listy, a na niewyptacone nalezno$ci sporzadzic¢
zestawienie 1 kwote niewyptacong zaprzychodowac¢ w raporcie kasowym.

4.Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac lub innej o podobnym charakterze w okresie
nieprzekraczajacym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda gléwnego ksiegowego, dowody kasowe wptat i wyptat
moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i
wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

6. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym na koniec kazdego dnia za$ zamknigcia
raportu dokonuje si¢ w okresach kilkudniowych, nie dtuzszych niz 10 dni.

7. Po zamknigciu raportu kasowego i ustaleniu pozostatosci gotdwki w kasie, kasjer podpisuje raport i
oryginat z dowodami kasowymi i przekazuje do referatu finansowo ksiggowego.

§ 13

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 7 dniu od daty jej
stwierdzenia, lecz nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktérym stwierdzono wystapienie
nadwyzki kasowe;.

§ 14
1. Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych:
1.1. Czek gotéwkowy:
a) czek gotdwkowy jest drukiem Scistego zarachowania,

b) ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku i wypelnia si¢ zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie
instrukcjg bankowa;

c¢) prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione;
d) czeki gotowkowe podpisuja osoby, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpiséw;

e) zabrania si¢ podpisywania czekdw i polecen przelewu in blanco,



f) osoby podpisujace czeki, polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawienia,

g) wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym,

h) czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach kasowych
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego,

i) czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym,
J) tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposéb,

k) w przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksiazeczce blankietow czekowych,

1) czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia ilo$ci dni waznoS$ci czeku, nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku,

1) dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu, stanowi on
zatacznik do wyciagu bankowego,

m) ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych czekéw
przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie metalowej,

n) grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sa
do archiwum.

2. Dowdd wptaty KP— Kasa przyjmie:

a) KP jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu w
ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym,

b) dowdd wptaty ,, KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoéch egzemplarzach, z ktérych oryginat jest
wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty zas kopia dotaczona do raportu kasowego,

c) w przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac,

d) osoba wystawiajagca dowdd KP okresla w nim:

- date wptaty,

- nazwisko i imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

- tytutu wplaty,

- kwote wplaty cyframi i stownie.

e) przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
3. Dowdéd wyptaty KW — Kasa wyplaci:

a) KW jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,

b) wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowdd zastepczy,
w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznos$ci, do ktérych zostat zastosowany dowdd
zrédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby,

c¢) osoba wystawiajaca dowéd KW wpisuje nastepujace dane:

- date wyptaty,



- nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,
- tytul wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie,

d) dowdd podpisuje kasjer oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera,

e) oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zatacza si¢ do raportu kasowego.

4. Raport kasowy:

a) jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,

b) wszystkie wplaty i wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych (lub sporzadzonych komputerowo)
raportach kasowych wg ponizszych zasad:

- wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie z wyjatkiem jednorodnych
dowodoéw okres$lajacych wydatki, ktére moga by¢ wpisane, za zgoda gléwnego ksiegowego, pod jedna
pozycja w oparciu o, sporzadzony przez kasjera, zbiorczy dokument (zestawienie), przy okresleniu
liczby pokwitowan i numeréw dowodéw wydatkowych,

- wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego - KP,

- ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy m.in. plac na podstawie
sporzadzonego przez kasjera wewnetrznego zastepczego dowodu ksiegowego ( ZDK), w ktérym
nalezy okre$li¢ numery i pozycje list oraz ogélne kwoty wyplacone w danym dniu wg poszczegdlnych
list ptatniczych,

c) raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca,

d) zataczone do raportu kasowego dowody wptat i wyptat musza zawiera¢ numer i pozycje raportu
kasowego, w ktérym zostaty ujete,

e) prawidlowo$¢ sporzadzenia raportu kasowego sprawdza pracownik referatu finansowo ksiggowego,
ktéry przyjmuje raport od kasjera.

5. Bankowy dowdd wptaty:

a) wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy S$rodkéw pienieznych przekraczajacych
ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty,

b) dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach,

c) wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sktada wraz
z gotoéwka w banku,

d) po przyjeciu gotédwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwszg kopi¢ otrzymuje osoba
wplacajaca, druga kopie¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

6. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu, ewidencja ta musi zawiera¢, co
najmniej nastgpujace dane:

a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
c) okreslenie jednostki, ktérej wtasno$¢ stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,



e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.

7. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotoéwka nie moze by¢ taczona z gotéwka
jednostki.

8. Zestawienie nie podjetych diet i innych $wiadczen stuzy do udokumentowania nie podjetych w
terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych sporzadzonymi i zatwierdzonymi do wyplaty
listami.

9. Zestawienie sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach. Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace

dane:

a) numer kolejny (liczbg porzadkowa),

b) nazwisko, imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobg,

c) date przyjecia gotéwki — wg dowodu ,,KP”,

d) kwote,

e) podpis sporzadzajacego zestawienie.

10. Oryginat zestawienia nie podj¢tych poboréw kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na licie ptac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i dat¢ przychodowego

dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swdj podpis.

Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dokumentow

ksiegowych

Do dysponowania rachunkiem bankowym upowaznieni sa:

Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
Gorski Kazimierz Wit
Cwalina Janina Sekretarz Gminy
Wilk Bozena Skarbnik Gminy
Pawelczyk Teresa Zofia Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe]
Wiktorzak Iwona Inspektor ds. ptac i rozliczen
Do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych do wyplaty upowaznieni sa:
Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
Gorski Kazimierz Wit
Cwalina Janina Sekretarz Gminy
Wilk Bozena Skarbnik Gminy
Wiktorzak Iwona Inspektor ds. ptac i rozliczen




Instrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania.

§1

1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie,
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe i



numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

4. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku, do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

5. W Urzedzie Gminy w Miastkowie do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢:
a) czeki gotdwkowe,
b) kwitariusze przychodowe — K - 103,
c¢) arkusze spisu z natury, z chwilg wydania ich komisji inwentaryzacyjnej,
d) kasa wyplaci — KW,
e) kasa przyjmie — KP,
f) karty drogowe.
§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§3

1. Kierownik jednostki zobowigzany jest zapewni¢, pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, §rodki umozliwiajace wiasciwe zabezpieczenie przechowywanie tych
drukéw.

2. Przyjecie drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno by¢
poprzedzone:

a) sprawdzeniem ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

b) nadaniem numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnie.

§4



1. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii
i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka firmowa jednostki,
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr .............. donr............. ,

c) liczbe kart kazdego bloku, po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
przez niego upowazniona.

3. Poszczeg6lne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowac w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Poszczeg6lne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania ciaggtosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki
zostaty wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury ( z wylaczeniem sporzadzanych 1 wypelnianych z wykorzystaniem techniki
komputerowej) traktuje sie réwniez jako druki Scistego zarachowania.
7. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego
momentu s3 drukami $cistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

1.Ewidencje wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
ksiega zawiera ........... stron, slownie ............ , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz
gtéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw.

4. Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

5. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg
dokonania tej czynnosci.

6. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po wykorzystaniu ostatniego z blokéw
pobranych.



7. Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktéry ponosi osobiscie
odpowiedzialno$¢ za nalezyte ich zabezpieczenie.

§6

1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z
data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. 3. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

§7

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania.

3. W arkuszach spisu z natury lub odpowiadajacym mu protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

4. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw
scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§8

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali€ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow S$cislego zarachowania powinny zawierad
nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c) date zaginigcia drukéw,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukéw,

f) nazwe 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokodt,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



Instrukcja

w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej.

§ 1.

1. Pracownicy jednostki wilasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw, winni
zapoznac si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§2

1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sa
do zwracania uwagi na:

a) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,



b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

¢) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, polegajace mi¢dzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamOwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

d) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkéw, optat lub innych nalezno$ci o
podobnym charakterze i ewentualnego ich wycofywania,

e) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,
f) dokonywanie wptaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3
1. Pracownicy jednostki obowiazani s3:

a) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktédrym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo§¢ wprowadzania do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

b) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu
karnego,

c) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

d) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedktadajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik analizujacy dokumenty, w przypadku stwierdzenia, ze =zachodza podstawy
do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu
karnego obowigzany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia
GIIF i przekazania Wojtowi. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji.

§4

1. W¢jt Gminy podejmuje decyzje odnosnie dalszego toku postgpowania w sprawie otrzymanej
informac;ji.

2. Kopia powiadomienia wystanego do GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez sekretariat rejestrze, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 3
do niniejszej instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
a) Wéjt Gminy,

b) skarbnik,

c¢) kierownicy komoérek organizacyjnych.

d) kierownik jednostki.



Zatacznik Nr 1
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci 1 §cistego przestrzegania zasady okreslone
w instrukcji oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji podleglych
mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki ktérym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu”

L. p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis

Zatacznik Nr 2

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j

Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych nieuj awnionych>l< zrddet.

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz. U.
72014 r. poz. 455 z p6zn. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgcych
podstawg powiadomienia GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych nieujawnionych* zrédet).

Opis ustalen:

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt.
1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Kierownik jednostki

Zataczniki:



(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zatqczyc potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o
ktorym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te

transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢

Zalacznik Nr 3
Rejestr powiadomien GIIF
Nazwa Nazwisko Opis tresci | Data przekazania . .
Lp. . . e . Decyzje Uwagi
dokumentu [sporzadzajacego i data] dokumentu Wéjtowi Gminy




Ewidencja Oprogramowania

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy Miastkowo
raport z dnia 31 grudnia 2017 r.
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