Zarzadzenie Nr 18/2010
Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
dnia 30 marca 2010 r.

W sprawie ustalenia dokumentaciji polityki rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2009r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.)

zarzadza sig co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sig do stosowania w Urzedzie Gminy Miasteczko Krajenskie:

1. Polityke rachunkowosci budzetowe;, stanowigca zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia,
dla:

1) budzetu Gminy Miasteczko Krajenskie,
2) jednostki budzetowe; - Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie,

2. Instrukcje inwentaryzacyjna, stanowigca zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.
3. Instrukcje w sprawie obiegu dowodéw ksiegowych, stanowigcg zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia.
4. System kontroli finansowej, stanowiacy zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia.
5. Rachunkowos¢ zZwigzang z realizacja projektow finansowanych z udziatem Srodkow z

funduszy strukturainych i funduszu spéjnosci, stanowiaca zatgcznik Nr 5
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Miasteczko Krajenskie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2002 Woéjta Gminy Miasteczko Krajenskie z 2 stycznia 2002 r.
W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2010 r.

Mg YKarol Jagodzirisiei
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WSTEP

Rachunkow&t jednostek samogdu terytorialnego prowadzinalezy zgodnie z ustaleniami
podanymi w przepisach ustawy:
z dnia 27 sierpnia 2009 r.- o finansach publicinyaz. U. Nr 157, poz.1240,
Ustawg z dnia 29 sierpnia 1994 r.- o rachunk@aio
Zmiany ustawy o rachunkowa w/z
- dyrektywy 83/349/EWG w sprawie skonsolidowanegm®/ozdania finansowego
- rozszerzenia zakresu informacji ujawnionych visopej czsci sprawozdania finansowego,
jaka jest informacja dodatkowa. Informacja dodat&odotyczy: istotnych transakcji i ich
wartasci- zawartych przez jednostk na innych warunkach hmirynkowe, jeeli strory jest
podmiot powgzany.
Jednostka zobowgizana jest do stosowania ogélnych zasadstkmgch w przepisach ustawy o
rachunkowéci, jednake z uwzgédnieniem szczegollnych zasad i wedtug jednolitycingw
kont okr&lonych przez Ministra Finansow.
Rachunkowé¢ jednostki obejmuije:
1/ przygte zasady rachunkowa,
2/ prowadzenie na podstawie dowodovegsivych ksiag rachunkowych, ujmagych
zapisy zdarzew porzdku chronologicznym i systematycznym,
3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie driogventaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
4/ wycer aktywdw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansoweg
5/ sporzdzanie sprawozdaafinansowych,
6/ gromadzenie i przechowywanie dowodowegeivych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustayy
Za wykonywanie obowizkéw w zakresie rachunkowa ponosi odpowiedzialr$é kierownik
jednostki, w tym z tytutu nadzoru , rowaier przypadku, gdy ok&one obowsizki w zakresie
rachunkowéci — z wyhczeniem odpowiedzialBoi za przeprowadzenie inwentaryzacji w
formie spisu z natury — zostapowierzone innej osobie za jej zgod
Przedmiot i zakres ewidencji podatkow i optat lokah zostat okrdony w rozporadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 21.06.2006 r./Dz. U. N2 Xibz.761/.



Zarzzgdzenie niniejsze ustala zasady rachunk@iao plan kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i optat realizowanych przez Waojta Gmirkgarganu podatkowego.

Zasady rachunkowoi dotyczce podatkéw i optat w j.s.t obejmuprowadzenie ewidencji
ksiegowej nalenych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisyptaty, zwroty) oraz

kontrok terminowej realizacji zobowzan i likwidacj¢ nadptat
Al/ Szczegblne zasady rachunkowoi budzetowej:

W rachunkowséci podmiotow sektora bueétowego znalazta zastosowanie zaréwno metoda
kasowa, jak i memoriatowa.

Ewidencja ksigowa wykonania bugktow /dochodow i wydatkéw/ przez poszczegolnych
dysponentowrodkéw budetowych oparta jest na rejestracji wykonania kagmyeatomiast
stan majtku, koszty, przychody, fundusze i wynik finansowgnowane g w ewidencji

ksiegowej wedtug ogdélnych zasad memoriatowych

Ewidencjonowanie dochodow i wydatkow w terminie raptaty, niezatenie od rocznego
budzetu, ktérego dotycg a wicc tak zwanekasowe ich wykonanie jest ceglcharakterystyczn
ewidencji budetowej i nosi nazwzasady kasowej wykonania kiadu.

Nakaz stosowania zasady kasowej w zakresie opénadijetowych wynika z art.14 ust.2 ufp.
Podstawow zalet tej metody jest mdiwos¢ skontrolowania standrodkéw piengznych na
rachunku bankowym, znajdigym skt w gestii dysponent&rodkéw budetowych.

Ujmowanie w kstigach rachunkowych dochodéw i wydatkow beri odbywa si na
wydzielonych kontach i dotyczy faktycznych — kasorvealizowanych operacji na rachunkach
bankowych bugetow. Dochody i wydatki ujmowanea sw ksigach rachunkowych z
rownoczesnym okégeniem odpowiadagych im podziatek klasyfikacji bugtowej.

Kasowy charakter ewidencji dochodow i wydatkéw tmitd oraz klasyfikowanie ich wedtug
podziatek klasyfikacji buzetowej, to dwie charakterystyczne cechy ujmowania w

ksiegach rachunkowych wptywéw i wydatkow biedu.

Inng cechy szczegdbla ujmowania w ewidencji ksgowej wptywow i wydatkow buzktu jest
dokonywanie ich na kontach ustalonych przez Miaidtinansow, ktérych stosowanie jest
obligatoryjne

Obowigzkiem jest rejestrowanie w kglach rachunkowych wszystkich ggnictych przychodow

i obcigzajacych jednostk kosztow zwizanych z tymi przychodami, dotygami danego roku
obrotowego, niezalmie od terminu ich zaptaty. Dla zapewnienia wspéimdsci przychodow i

zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywéw danegesihca zalicza si koszty lub



przychody dotycgce przysztych okreséw oraz przypaga na ten miesc koszty, ktére jeszcze
nie zostaty poniesione
Jednostka nie spaggdza harmonogramu dochodow i wydatkow.

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

Ponadto w rachunkowoi nalezy stosowa nas¢pujace zasady:

- zasad memoriatu —wynikajgca z art. 6 ust 1 ustawy o rachunkaiwboznaczajca, ze nie
zaptacone kosztyeha drugostronnie gie w ks¢gach  rachunkowych jako zobazania,
a nie optacone przychody jako nailesci.

- zasaa wspotmierncéci — wynikapca z art.6 ust.2 ustawy o rachunkaiep ktéra stanowize
dla zapewnienia wspoétmiersw przychoddw i zwizanych z nimi kosztéw do aktywéw lub
pasywow danego roku sprawozdawczego zaliczeskekoszty lub przychody dotygee
przysztych okresdw oraz przypaglg na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére jeszieze
zostaty poniesione.

- zasaa ciagtosci - wynikajgca z art.5 ust.1 oraz art.8 ust.2 ustawy o rachunkowo
stanowicej, ze: przygte zasady rachunkowo nalery stosowa w sposob aigly dokonugc
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupoia operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywow w tym tale dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustalania wyniku finansowegoarggdzania sprawozaafinansowych
tak, aby za kolejne lata informacje z nich wyajike byty porownywalne. Wykazane w
kskgach rachunkowych na daiech zamkngcia stany aktywow i pasywéw naleujaé w
tej samej wysokai w otwartych na nagpny rok obrotowy ksigach rachunkowych.

- zasaa kontynuacji — wynikapca z art.5 ust.2 ustawy o rachunkaien ktora stanowie
przy stosowaniu przgfych zasad /polityki/ rachunkoweoi przyjmuje s¢ zatazenie,ze
jednostka &dzie kontynuowata w dagej st przewidzi€ przyszigci dziatalng¢ w nie
zmniejszonym istotnie zakresie.

- zasaa ostroznej wyceny— wynikapca z art.7 ust.1 i 2 ustawy o rachunkawiostanowicej,
ze poszczegolne skiadniki aktywow i pasywow wycesigavedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia z zachowaniem zasady astg) wyceny uwzgldniagcej:

a. zmniejszenie waro pocatkowej sktadnikdéw aktywéw o odpisy amortyzacyjne i
umorzenia,
b. obcyzenie wszystkimi poniesionymi kosztami operacyjnystratami nadzwyczajnymi,

c. tworzenie rezerw na natexsci watpliwe i niesciggalne.



- zasaa istotnosci — wynikapca z art.4 ust.4 oraz art.8 ust.1 ustawy o rachunkoindtora
stanowize jednostka miae w ramach przyjych zasad / polityki/ rachunkowo stosowa
uproszczenia, jeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na wy/finansowy.

- zasaa indywidualnej wyceny — wynikapca z art.7 ust.3 ustawy o rachunkaien
stanowica, ze wartd¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, phayaow i
zwigzanych z nimi kosztow, jakzeyskow i strat nadzwyczajnych ustala sddzielnie. Nie
mazna kompensowaze soh wartdci réznych co do rodzajow aktywow i pasywow,

przychodow i kosztow zwkanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

A2/ Celem rachunkowdci jest zapewnienie rzetelnej i jasnej informacji csytuacii

majatkowej i finansowej, wyniku finansowym oraz rentowrosci jednostki.

Ksiegi rachunkowe obejmaijzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw / sum zapiséw/ i sald, ktére
tworzg: dziennik, ks¢ge gtdwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald kongdisi
gtéwnej oraz sald kont kgg pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Ksiegi rachunkowe prowadzigiv jezyku polskim i w walucie polskiej, w siedzibie jemiiki

samoradu terytorialnego.

Zapiséw w ksigach rachunkowych dokonujessiv sposdéb trwaty, bez pozostawiania miejsc

pozwalajicych na paniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiegi rachunkowe powinny ldyprowadzone rzetelnie, bezbhie, sprawdzalnie i bigco.

Ostateczne zamkgtie i otwarcie ksig rachunkowych powinno napt¢ do dnia 30 kwietnia

roku nasgpnego.

A3/ Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droginwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow.

Jednostki obowgzane § na koniec kadego roku obrotowego przeprowadmwentaryzagj:

1/ aktywow piengznych , / z wygtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/,
papierow wartéciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowyélndkow trwatych
maszyn i urgdzer wchodzcych w sktadkrodkow trwatych budowie- dragspisu
ich ilosci z natury, wyceny tych ikei, poréwnania warti z danymi ksig rachunkowych
oraz wyjanienia i rozliczenia ewentualnychzric,

2/ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkstkowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleosci, w tym udzielonych poyczek oraz powierzonych

kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywéw — droggzymania od bankow i uzyskania



od kontrahentéw potwierdz@rawidtowaci wykazanego w kggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wipéenia i rozliczenia ewentualnychzrgc,

3/ srodkdéw trwatych, do ktérych dagi jest znacznie utrudniony, gruntow, rmaiesci
spornych i wtpliwych, a w bankach rownienaleznosci zagraonych, nalenosci i
zobowjzan wobec 0soOb nie prowagizych ksigg rachunkowych, z tytutdw publiczno-
prawnych, a tate aktywow i pasywow nie wymienionychzgi przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadrgébmje byto maliwe- drogy poréwnania
danych ksig rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wikagji realnej wartéci
tych sktadnikow.

Inwentaryzacj drogs spisu z natury obejmujecsiéwniez znajdujce sé w jednostce sktadniki

aktywow, lzdace whasnécia innych jednostek, powierzone jej do sprzgdarzechowania,

przetwarzania lubaywania.

Grunty budynki i budowle podlegainwentaryzacji w SposOb uproszczony poprzez poeiie

zapisOw w ewidencji analitycznej z zapisem na kerdil.

A4/ Wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowem

Na dzie bilansowy aktywa powinny kiywycenione wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia. Jeeli niemazliwe jest ustalenie tych kosztow, wyceny dokonugevgedtug ceny
sprzeday takiego samego lub podobnego przedmiotu pomrargz przeginie

osiggany przy jego sprzedgpzysk.

Wartas¢ pocatkows srodka trwatego powkszaj koszty jego polepszenia,

Przeznaczone do likwidacji lub wycofaniazwaniasrodki trwale wycenia giwedtug
wartasci ksiegowe) .

Wynik finansowy jest obliczany poprzez porownanieyghodow i kosztow. Przychody i

koszty § ewidencjonowane wg zasady memoriatowe;j.

A5/ Sporzadzanie sprawozda finansowych i innych, ktérych dane wynikap z ksiag
rachunkowych

Podstaw sporzdzania sprawozdagest ks¢ga rachunkowa , Zestawienie stanow kont —

subsyntetyczne / dzial/ od patku roku do ........."

Dane do ksjg rachunkowych wprowadzgpracownicy referatu finanséw i na podstawie tych

ksiag, sporadzap sprawozdania bugtowe. Pracownicy posiadajgakresy obovazkdow i

odpowiedzialnéci.



Wykazanie w sprawozdaniu danych, ktore nie wynikaksag rachunkowych , stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Osoly odpowiedzialg za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych peatownik, ktéry
nieprawidtowo sporgzit sprawozdanie.

Pracownik odpowiedzialr$é za naruszenie dyscypliny finansow publicznychzyjmnuje na
pismie podpisujc przygcie zakresu obowzkdw i odpowiedzialngi..

* Sprawozdania budzetowe

Obowigzek sporzdzania przez jednostki samedz terytorialnego (dalej: JST) sprawo#zda
wynika z art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpfi@®r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz.1240, ). Na tej podstawie Ministerstwo Finangdalej: MF) wydato przepisy, zgodnie z
ktorym JST spormdzap sprawozdania, tj. rozpagdzenie Ministra Finansow z 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawcga budzetowej ( Dz. U. Nr 20 poz. 103). Rozpguzenie okréla
wzory, terminy oraz zasady spedzania sprawozaabudzetowych. Sporgdzane g one za
okres miegjca, kwartatu, potrocza i roku.
Sprawozdania finansowe i bhitgtowe ztaone po terminie ok&onym w Rozporzdzeniu,
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Sprawozdania bugtowe Rb zbiorcze gsporzdzane na podstawie sprawozda
jednostkowych.
Sprawozdania jednostkowe kwartalne jednostki syulnap i przekazuy wg ustalonego
formularza — w formie dokumentu do referatwegswo- finansowego Ugdlu Gminy.
Sprawozdania Rb-50 oraz RB — W3 sporadzane na podstawie ewidencji ¢gowej
prowadzonej wycznie pod potrzeby tych sprawozida

*Rb -WS
Sprawozdania jednostkowe spgdzap jednostki budetowe i przekazgjdo Urzdu w formie
dokumentu.
W Urzedzie sprawozdanie jest spgdzane na podstawie kgi rachunkowej, w ktorej zapisy
wydatkéw realizowanych w poszczegdlnych podziatkdealsyfikacji budetowej — odpowiadaj
kategoriom i pod kategoriom wydatkéw strukturalnych
Ewidencg i sporadzenie sprawozdania Rb-WS w zakresie wydatkow strakiych
ponoszonych przez Ugd Gminy oraz jednostki organizacyjne oleeZarzdzenie Nr 11/2009
Wojta Gminy z dnia 4 lutego 2009 r.

Zbiorcze sprawozdanie spdza s¢ za rok budetowy, w petnych tygcach.



Sprawozdanie zbiorcze jest podpisywane przez SkakinWojta Gminy i przekazywane do

Ministerstwa Finansow.

* Rb-50

- 0 dotacji — jest spogdzane na podstawie kgi rachunkowych, w ktérych dane wynikaj
decyzji, uméw oraz przelewéw bankowych.
Ewidencja ksigowa jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacjizaidwej.
- 0 wydatkach — jest spagjdzane na podstawie kgi rachunkowych, w ktorych dane wynika
zapiséw realizowanych na podstawie pofecksiggowania. Polecenia kgowania §
sporadzane na podstawie dowodudgowego i kstgi rachunkowej prowadzonej pod potrzeby
klasyfikacji budetu Gminy.
Polecenie kgigowania ledzie na wart& wynikajaca z planu finansowego wydatkow na zadanie
Zlecone, nie wisza niz otrzymana kwota dotacji.

Sprawozdanie podpisuje Skarbnik i Wojt .

* Sprawozdanie z wykonania budetu
— bilans sporzdza Skarbnik na podstawie zapisow kontgisgtownej dla budetu.

Sprawozdanie podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy.

* Sprawozdania finansowe - bilans

Sprawozdania wynikage z przepisow ustawy o rachunkawiosporzdza :

- gtdbwny ksegowy — Urzdu Gminy na podstawie zestawienia obrotéw i sabat ksegi
gtéwnej,

- Skarbnik Gminy - Bilanse¢zne, ktore $sumy bilanséw jednostkowych lub jednostkowych i
tagcznych.

Skonsolidowany bilans jednostki jest spmizany w ztotych i groszach i przekazywany do
RIO w terminie 3 miescy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania gagleego
konsolidaciji.

Bilans jednostki dominggej stanowi: bilans z wykonania btedu, bilans

zbiorczy jednostek buetowych .

Bilans skonsolidowany stanowi: bilans jednostki daugycej i bilans spofki.
Bilans zbiorczy sposdza Skarbnik, podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy
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* Sprawozdania finansowe — zestawienie zmian w funduszu

- rachunek zyskow i strat
Sprawozdania jednostkowe Urzgdu Gminy sa sporzadzane na podstawie zapiséw na kontach
przez Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy i Wojta Gminy

Sprawozdania zbiorcze sporzadza i podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy.

A6/Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustaws.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywac w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dokumenty nalezy wpina¢ w segregatory wg numeracji odpowiadajacej zapisom na koncie 901 i
902.

Realizacja powyzszych celéw spowoduje, ze rachunkowos¢ w jednostce samorzadu
terytorialnego:

1/ dostarczy danych liczbowych o wykonaniu planu finansowego,

2/ spetni funkcje kontrolne,

3/ spetni funkcje sprawozdawcze i analityczne

F’T

,113/{;(7 «guanﬂ
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Zatacznik Nr 1.

Polityka rachunkowdci dla budzetu Gminy Miasteczko Krajenskie

1. Okre&slenie roku obrotowego wchodzcych w jego skiad okreséw
sprawozdawczych

Rokiem obrotowym w jednostce samagdu terytorialnego jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczymijest okres, za ktéry spadza s¢ sprawozdania bugtowe i
sprawozdania finansowe, stosownie do olawjacych przepisdw rozpogdzenia Ministra

Finansow.

2. Metody wyceny aktywow i pasywoustalanie wyniku finansowego

Metody wyceny

W jednostce samaogdu terytorialnego aktywa i pasywa wyceniarsie rzadziej i na dzié
bilansowy w sposéb nagtujacy:

1) srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne — wedtug cen nabyciakogztow
wytworzenia, lub wartgi przeszacowanej (po aktualizacji wyceingdkow trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub traniowe, a take o0 odpisy z tytutu
trwatej utraty wartei,

2) srodki trwate w budowie — w wysokoi ogétu kosztow pozostgjych w bezpérednim
zwhzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszongabdpisy z tytutu trwate]
utraty warteci,

3) udzialy w innych jednostkach - wedlug ceny nabygamniejszonej o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartéci lub wedlug wartéci godziwej; warté¢ w cenie nabycia nmma
przeszacowado wartgci w cenie rynkowej,

4) udziaty w jednostkach podpaedkowanych — wedtug zasad oklanych w pkt. 3,

z tymze udzialy zaliczane do aktywow trwatych madgy¢ wyceniane metadpraw
wiasnéci,

5) inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (tosei) rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny (wada) rynkowej, zalenie od tego, ktora z nich jestzeka, a
krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych négnieje aktywny rynek w inny sposéb

okrélonej wart@ci godziwej,
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6) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedhegm mabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wiszych od cen ich sprzeda na dzié bilansowy.
Jeeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia aktywdw a w szczeg&lnotrzymanego
nieodptatnie — jego wyceny dokonuje wiedtug ceny sprzedg takiego samego lub
podobnego przedmiotu,

7) nalenosci i udzielone payczki — w kwocie wymaganej zaptaty,

8) zobowsizania — w kwocie wymagagej zaptaty, przy czym zobogaania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umpmastpuje drog wydania aktywow
finansowych innych aisrodki pienezne lub wymiany na instrumenty finansowe —
wedtug wartéci godziwej,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszac@yveaartaci,

10)kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktypasiywa — w warkei nominalnej.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jest obliczany przez poréwnanieygimddow i kosztéw. Przychody i koszty

sa liczone wedtug zasady memoriatowej. Zgodnie zasad w ksiegach rachunkowych natg

uja¢ wszystkie osignicte, przypadaijce na rzecz jednostki przychody i ad¥gjace p

koszty zwgzane z tymi przychodami dotygze danego roku obrotowego, niezalie od terminu

jej zaptaty.

Wynik finansowy ustala sina koniec roku na koncie 8&iraty i Zyski Nadzwyczajmeaz

Wynik Finansowyrzenosac zaksggowane w ¢jgu roku koszty i przychody
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3.Wykaz ksig rachunkowychalbo zbiory danych twoeggych ksegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe obejmyj

a) dziennik

b) konta ks¢gi gtdbwnej (ewidencja syntetyczna),

c) konta ksig pomocniczych (ewidencja analityczna)
d) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz)

e) zestawienie obrotow i sald kont &gi gtdwnej, oraz zestawienie sald i kont pomocnitzy

1/ Dziennik zawiera chronologiczne ¢gie zdarzé, jakie nasfpity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku ma$3¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow
(obroty) liczone w sposobagty. Sposdb dokonywania zapisow w dzienniku powinie
ksiegowymi. Bez wzgjdu na techni& prowadzenia kgg rachunkowych dziennik powinien
umazliwi ¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawieni@idlv i sald kont ksigi gidwne;.
Wydruk dziennika spogriza s¢ w postaci kolejno numerowanych stron.

2/ Konta ksiegi gtdbwnej zawieraj , zgodnie z zasggodwdjnego zapisu, zdarzenia veaiy
systematycznym, tzna siporadkowane wg grup okéonych wykazem kont syntetycznych w
zakladowym planie kont. Rejestracja zdarzga kontach ksggi gtbwnej mae odbywa sie po
uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku lub réwndore zapisem w dzienniku

Zapisow na okrdonym koncie ksjgi gtbwnej dokonuje giw kolejnaci chronologicznej
Kwota operacji gospodarczej na koncie syntetyczpgshrozdzielana poriilzy poszczegolne
konta analityczne

3/Konta ksigg pomocniczych

Ewidencja na kontach analitycznych prowadzonagegdynczymi zapisami,gdacymi
powtdrzeniem kgigowania na koncie syntetycznym.

Konta ksgg pomocniczych zawieragapisy ledace uszczegotowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksigi gtdwnej. Prowadzi gije w uiciu systematycznym jako wyagimiony
system ksjg, kartotek / zbiorow kont/, komputerowych zbiordanych, uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach kgji gtéwne,;.

Na kontach ksig pomocniczych mana w cagu okresu sprawozdawczego stoséwdok lub
zamiast jednostek piggzinych, jednostki naturalne. Naewowczas sporzi¢ na koniec
okresu sprawozdawczego zestawienie zapisow dokchargykontach kgg pomocniczych

w jednostkach naturalnych i ustaich wartag¢.
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Ksiegi powinny by trwale oznaczone naavyjednostki, ktérej dotyeg, nazwy danego rodzaju
ksiegi oraz nazw programu przetwarzania.

Ksiegi powinny by wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu spréavweezego

i daty sporgdzenia. Powinny byprzechowywane starannie w ustalonej kol&gno

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przyayciu komputera nale zapewnt automatycza
kontrok ciagtosci zapisOw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydkaknputerowe powinny
sklad& sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczepierwszej i ostatniej, oraz By

sumowane na kolejnych stronach w spos@gtgiw roku obrotowym.

Konta ksgg pomocniczych prowadzigw szczegolngci dla:

- srodkow trwatych, pozostatycdrodkéw trwatych srodkéw trwatych w budowie, wargoi
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych azhrdpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wyragres wg sktadnikow istotnych dla
obliczania ptacswiadcze z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podatkéw),

- rozrachunkdéw z pracownikami — zaliczki,

- kosztéw (wedtug klasyfikacji bugtowe)),

4/ Wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz)

Wykaz inwentarza jest prowadzony w wygaltionych ks¢gach rachunkowych . Szczegotowy

zakres operacji jest opisany przy kontach syngtych.

5/ Zestawienie obrotéw i salgpowinno zawiera

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocatku roku obrotowego, oraz salda na koniec okresavepzdawczego,

c¢) sune sald na dzik otwarcia ksig rachunkowych, obrotoéw za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocgtku roku obrotowego, oraz sald na koniec okresawgprdawczego.

Obroty tego zestawienia powinnydygodne z obrotami dziennika lub obrotami zestaiaien

obrotéw dziennikéw agciowych.
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Co najmniej na dziezamkngcia ksig rachunkowych spogrza s¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksag pomocniczych, a na ddiénwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowamnepy
sktadnikow.

Opis ksiag rachunkowych

W Urzedzie Gminy Miasteczko Krafeskie ksegi rachunkowe prowadzong:s
* technikg komputerow:

- program RADIX Gdask w tym:
system obstugi kas\KASA
system finansowo-kgiowy -kstgowasci budzetowej -FKB + FKW
system kadrowy KADRY -A
system ptacowytLACE-A
system naliczania Podatkéw od GruntéweardMchoméci - POGRUN
system windykacji podatkowej - &gowas¢ podatkow i optat oraz czynsze za lokale,
dzietawy, sprzedamieszka, uzytkowanie wieczyste, wptywy z ustugA/IP
- system -WODA — Mirostaw Tomczyk — Oprogramowanie Maszyn i lomputerow
Szyditowo -Leenica 34- optaty za wod i scieki
* technika reczm :
Dla potrzeb VAT jest prowadzona ewidencja sprzgdaakupu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach egsiwych przy pomocy komputera naje
stosowa wihasciwe procedury grodki chrongce przed zniszczeniem lub modyfik@cj
zapisu.

Zapis powinien zawieta

-dat dokonania operacji

-okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢ggpwego stanovgcego podstawy
zapisu oraz dat jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

-zrozumiaty tekst,

-kwote zapisu,

-oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
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Ksiegi rachunkowe naley prowadz¢:

1/ rzetelnie - dokonywane zapisy odzwiercieg&tpn rzeczywisty,

2/ bezb¢dnie - wprowadzakompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikoware d
zaksegowania dowody dotygze operacji gospodarczych dokonywanych w masi
zapewniajc ciagtos¢ zapisow. W razie ujawnieniadolow po zamknriciu miesica, korekty
dokonuje s} przez wprowadzenie do kgi rachunkowych dowodu zawiegaggo korekt

btednych zapisow, dokonywane zapisami tylko dodathirniujemnymi,

3/ sprawdzalnie - unitiwiajg stwierdzenie poprawioi dokonywanych w nich zapisow,

standw (sald), a w szczegohao

- zapis pozwala na identyfik@oflowoddw i sposobu ich zapisania wekgich rachunkowych

na wszystkich etapach przetwarzania danych

- zapisy uporgzdkowane g chronologicznie i systematycznie wg kryteriéw
klasyfikacyjnych umgliwiajacych sporzdzenie obowjzujgcych jednostk sprawozda,

deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozlicfi@ansowych

- zapewniona jest za pompodpowiednich wydrukow kontrola kompletwdi aktualndgci

danych okrélajacych parametry przetwarzania danych,

- zapewniony jest dogt do zbioréw danych pozwadgych na uzyskanie w dowolnym

czasie i za dowolny okres jasnych i zrozumiatydbrmacji o tréci zapisow

dokonywanych w kggach,

4/ biezgco, tj.:
- pochodzce z nich informacje unitiwiajg sporadzenie w terminie obowzujacych
jednostk sprawozda finansowych i innych , deklaracji podatkowych otekonanie

rozliczex finansowych.

Przyjte zasady (polityl) rachunkowéci stosuje i w sposob aigly, dokonujc w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operaxgpgdarczych, wyceny aktywow i
pasywow, w tym take dokonywanie odpisow umorzeniowych, ustalania Wytinansowego i
sporzadzania sprawozdafinansowych tak, aby za kolejne lata informacjgch wynikapce

byly porownywalne. Wykazane w kgjach rachunkowych na daiech zamkn¢cia stany
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aktywow i pasywow naley uja¢ w tej samej wysokiei, w otwartych na nagpny rok obrotowy
ksiegach rachunkowych.

Wykazy ksiag rachunkowych prowadzonych techmkomputerova wynikaja bezpgrednio z
instrukcji obstugi programéw komputerowych zastoanych bezpgednio do ewidencji

ksiegowej, a stanowgce integralg czes¢ niniejszego opracowania.

Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychgsiowody ksieggowestwierdzajce dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodamddtowymi”:

- zewretrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

- zewretrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentowi

- zbiorcze - stgce do dokonaniatznych zapiséw zbioru dokumenté@wdtowych, ktore
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygupce poprzednie zapisy,

- zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgmnego obcego dowodumodiowego.

Dowody ksegowe g przechowywane w segregatorze, chronologicznie aig ksegowania.

Dowody przechowywanegsvg kolejnych dni miegca, dla wycigdéw bankowych i raportow

kasowych dotyczcych dochoddw i wydatkow.

Identyfikacji tych dowoddéw dokonujecsipoprzez ,, rejestr dowodu kgjowego” , w ktérym

system sam nadaje kolejny numer poszczegolnemudiomio

Dowaod ksegowy powinien zawiera

-okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

-okreslenie stron (nazwy, adres) dokogeych operacji gospodarczych,

-0pis operacji oraz jej waro,

-dat dokonania operacji, spadzenia dowodu,

-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydarindd ktorej przygto sktadnik

-stwierdzenie sprawdzenia oraz zakwalifikowania ddwdo ugcia w ksegach rachunkowych,

przez wskazanie miegia oraz sposobuggia dowodu w ksigach (dekretacja) wraz z podpisem

osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W ramach procedur kontrolnych opis dowodu powiradpowiedzié na pytanie: po co

dokonano zakupu i cogsz nim stato

Dowody ksggowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiagie

operacji gospodarczej, kipdokumentyj, oraz wolne od lbHow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdamiych wymazywania i przerobek.
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Btedy w dowodactzrodiowych zewrtrznych obcych i wkasnych nina korygowa przez
wystanie odpowiedniego dokumentu zawigcago sprostowanie.

Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie btdnej tréci lub
kwoty, z utrzymaniem czyteldoi skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei
poprawnej oraz podpis osoby dokagugj poprawki.

Nie mazna poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

4. Opis systemu przetwarzardanych albo opis systemu informatycznego

Szczegotowy opis systemu przetwarzania danychis ystemu informatycznego znajduje si
w stanowgcych zagcznik do polityki rachunkow&ei dokumentacji.
W trakcie wytkowania § dokonywane modyfikacje, stgce uaktualnianiu programéw

stosownie do obowzujacych przepisow.

5. System siligcy ochroniedanych i zbiorow

/opis dotyczy takze dokumentacji zwhzanej z otrzymanymisrodkami pomocowymi/

1/Ksiegi rachunkowe, dowody ksjowe, / w zakresig&rodkdw pomocowych tale wnioski,
umowy, wszelkie sprawozdania, wyliczenia/, dokurgemiventaryzacyjne i sprawozdania
finansowe zwane ,zbiorami” nalg przechowywa w nalezyty sposéb i chroiiprzed
niedozwolonymi zmianami, nieupow@onym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2/Jednostka przechowuje w swojej siedzibie dowakglowe i dokumenty inwentaryzacyjne i
pozostate dokumenty z pkt.1, a po zatwierdzeniawpedania finansowego za dany rok
obrotowy réwnie ksicgi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumeataayjctych zasad
rachunkoweéci. Wymieniory dokumentagj przechowuje giw oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzeniggksichunkowych, w podziale na migse,
oraz w sposoOb pozwalgy na jej tatwe odszukanie (zbiory zaopatrugeveinazw i symbol

roku ktérego dotycg, oraz odpowiednie numeracje).

Dokumenty dotycgce srodkéw pomocowych naky przechowywéa w osobnych teczkach —
tematycznie zwgzanych z danym zadaniem. Dokumenty merytorycznajdep sie na
stanowiskach ds. funduszy unijnych i promocji gmidy. inwestycji i zamdéwiepublicznych w

szafach, zaksiegowe w szafach referatu finansowo¢gowego.
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Okres przechowywania zawsze zgodnie z wymogampgsaw unijnych.

3/Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe paglegrzechowywaniu w archiwum

zaktadowym.

4/Pozostate zbiory przechowuje girzez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodz& pracownikow - przez okres wymagalnego dpstdo tych informaciji,
wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz ganaych — 50 lat,

c) dowody ksggowe dotyczce wieloletnich inwestycji rozpogiych, payczek, kredytdw oraz
umow handlowych, roszcaelochodzonych w poghowaniu cywilnym lub olgtych
postpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat ocziiu roku nasipnego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i ppstvanie zostaly ostatecznie zakmone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkéeve przez okres jej wanosci i
dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,.

e) dokumenty dotyczce kkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

g) pozostate dowody i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza $id pocatku roku nasipnego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dotyeg

Zbiory archiwalne znakujegizgodnie z instrukgjkancelaryjg i s3 przechowywane w

archiwum w jednostce .

Przyjmowanie dokumentéw do archiwum odbywars podstawie protokotu - zestawienia

podpisanego przez ospprzekazujca i osoly odpowiedzialg za prowadzenie archiwum.

Udostpnienie osobie trzeciej zbiorow lub icheézi zawsze wymaga zgody kierownika

jednostki, przy czym udaginienie do wgldu poza siedzibjednostki wymaga spogdzenia

spisu przejtych dokumentéw potwierdzonych przez strony podpise

Na biezagco dokumentacja ksjowa jest przechowywana w segregatorach .Segregator

opisany co do daty i numeracji wynigagj z zapisow na koncie 901 i 902.

Dokumenty wpinanegschronologicznie wg ok&onej kolejndci / dziennie/:

- wyciag bankowy zawierafy dowodyzrodiowe,

- raport kasowy dochodéw,

- raport kasowy wydatkow,

- polecenia ksigowania - kontrolne rozksjowanie operaciji.
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System shizacy ochronie danych komputerowych zawartych w urgdzeniach referatu
finansowo- ksegowego.

Celem wprowadzenia systemuzioego ochronie danych komputerowych jest

zminimalizowanie ryzyka zagren dla danych komputerowych.

1. Na sieci komputerowej, w ktorej pragljomputery referatu stosowaabezpieczenie w
postaci zapory pgtzenia internetowego — tzw. firewalle / sggava zapora sieciowa/.

2. W miak mazliwosci pobierd i instalowa& najnowsze aktualizacje oprogramowania, przez

co posiadany program staje bardziej solidny i bezpieczny.

3. Stosowa dostpne instrumenty ograniczge ryzyko infekcji wirusem, w tym:
- korzysté z aktualnych programow antywirusowych,
- nie otwiera plikow z nieznanych, podejrzanych lub niegodngahfaniazrodet,
- wywat wbudowanych funkcji zabezpiedze

4. Hasta :
-stosowé te zawierajce co najmniej 9 znakow /e konfiguracje cyfr i liter/,
- zmienié co najmniej co 90 dni.

5. Po zakaczeniu pracy kalorazowo — wydczy¢ komputer.

6. Db& o0 bezpieczestwo fizyczne komputeréw
- prowadz ochrorg budynku systemem alarmowym,
- przy kadorazowym opuszczaniu pomieszczenia zamykanieadgducz,
- oznaczenie komputerow i ich gtownyclsez informacjami identyfikugcymi urzd,
lokalizagt oraz uytkownika,

- rejestrowanie numerdw seryjnych komputerdsh czsci.
7. Zachowanigrodkow ostranaosci przy przegidaniu sieci :
- nie odwiedzanie nie zaufanych witryn

- przegidanie witryn tylko ze stacji roboczej

8. Regularnie tworzykopie zapasowe i odtwarzdane.
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6. Zaktadowy plan kont

W rachunkowséci budzetowej j.s.t. obowizuje plan kont ustalony:

- rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 sprawie szczegotowych zasad

rachunkowéci oraz planu kont dla budtu paistwa, budetow jednostek samaadu

terytorialnego oraz niektérych jednostek sektanariséw publicznych./Dz. U. Nr 142,

p0z.1020/,

- rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 sprawie zasad

rachunkowéci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatképtat i niepodatkowych

naleznoéci budzetowych realizowanych przez organy podatkowe j.s.t

/ Dz. U.Nr 112, poz.761/,

- rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 sprawie sprawozdawcga
budzetowej / Dz. .U. Nr 20, poz.103/.
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Zestawienie kont dla bugtu Gminy Miasteczko Krajpeskie

Konta bilansowe

Zespot 1 — Srodki pieniezne”

133- Rachunek buetu

134- Kredyty bankowe

137- Rachunksérodkow funduszy pomocowych

139- Inne rachunki bankowe

140- Innesrodki piengzne

Zespot 2 ,Rozrachunki i roszczernia

222- Rozliczenie dochoddéw bietowych

223- Rozliczenie wydatkéw badtowych

224- Rozrachunki buetu

225 — Rozliczenie niewygagaych wydatkow

227- Rozliczenie dochodéw #Zeodkow funduszy pomocowych
228- Rozliczenie wydatkow zeodkow funduszy pomocowych
240- Pozostate rozrachunki

250- Nalenosci finansowe

260- Zobowjyzania finansowe

Zespot 9 ,Dochody i wydatki, rozliczenia atizyokresowe i wynik buyétu”
901- Dochody buzktu

902- Wydatki budetu

903- Niewykonane wydatki

904- Niewygasace wydatki

907- Dochody z funduszy pomocowych

908- Wydatki z funduszy pomocowych

909- Rozliczenia mgdzyokresowe

960- Skumulowana nadviya lub niedobdr na zasobach hetbwych
961- Niedobor lub nadwika budetu

962- Wynik na pozostatych operacjach

967- Fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody hiedu

992- Planowane wydatki baetu, 993- Rozliczenia z innymi bigtami
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Zasady funkcjonowania kont.

Konto 133 - ,Rachunek bigy budetu”

Konto 133 sty do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na bankowych
rachunkach bugbtu. Zapisy ksigowe na tym koncie dokonywangrsa podstawie dowodow
bankowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje siptywy srodkéw pien¢znych na rachunek badtu, w
tym rowniez sptaty dotyczce kredytu udzielonego przez bank na rachunkigbyjen oraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunatzétu, w korespondencji z kontem 134 .

Na stronie Ma konta 133 ujmuje siyptaty z rachunku bugtu w tym rownie wyptaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez nantachunku bugktu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptat kredytu panego przez bank na rachunek etd w
korespondenciji z kontem 134. Na koncie tym ujmugg®@nvniez lokaty dokonywane ze
srodkow rachunku bugbtu gminy orazrodki na niewygasage wydatki.

Konto 133 mze wykazywa saldown lub Ma.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

Konto 134 sty do ewidencji kredytow bankowych zaghigtych na finansowanie buaetu.
Na stronie Wikonta 134 ujmuje sisptat lub umorzenie kredytu bankowego.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje &redyt bankowy na finansowanie lmetlu oraz odsetki od
kredytu bankowego.
Konto 134 mge wykaz& saldoMa oznaczajce stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie bugktu.
Ewidencja analitycznagdlzie prowadzona wedtug poszczegdlnych rodzajéwyiéed
Suma sald na kontach analitycznych musi byodna z saldami konta syntetycznego.
Konta pomocnicze tworzygpoprzez dodanie kolejnego numeru, zaczmag 1

Wysoka¢ sphaty nalenosci gtdwnej oraz odsetek wynika z umowy. Podstawidencji
na koncie jest dowdd wewtnzny, zawierajcy informacg o nr umowy, ktorej sptata
dotyczy, kwocie oraz piegike zatwierdzajca do zaptaty.

Konto 137 — ,,Rachunkrodkow funduszy pomocowych”

Konto 137 stzy do ewidencjsrodkéw pieneznych otrzymanych w ramach realizacji zada
z funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowapaepisy okrélaja koniecznéc¢
wydzieleniasrodkdw pomocowych na og¢lsnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje siptywy, a na stronie Ma wyptarodkow.

Ewidencja szczegotowa do konta 137 powimmaaliwi ¢ ustalenie stangrodkow kadego
wyodrebnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalgyeiatlem wpltywow i
wydatkoéw oraz stanowrodkow wedtug zasad wynikagych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 mze wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkéw pochodgcych z
funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Zasady tworzenia kgy pomocniczych jak przy koncie 134.
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Konto 139 - ,, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sty do ewidencji operacji dotygzych wydzielonych zgodnie z admymi
przepisamirodkow pien¢znych innych ni srodkow budetu isrodkow pochodzcych z
funduszy pomocowych.

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

Ewidencja szczegotowa / analityczna/ proveadzdo konta 139 powinna zapewpbodziat
wydzielonychsrodkow na ich rodzaje. Pogdanie jak dla konta 134.

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

Konto 140 - ,Inngrodki piengzne”

Konto 140 sty do ewidencjgrodkow pien¢gznych w drodze, w tym:

1. srodkdéw otrzymanych z innych bzetdéw w przypadku, gd§rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczyn objcte wychgiem bankowym z dathastpnego
okresu sprawozdawczego,

2. kwot wptacanych przez inkasentow zamgainictwem poczty lub bezp®dnio do banku z
tytutu dochodow bugetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bankastpnym
okresie sprawozdawczym,

3. przelewow dochodéw budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresi
sprawozdawczym i objych wycggami bankowymi z rachunku ligcego budetu w
nastpnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wijmuje s¢ kwoty srodkéw pien¢znych w drodze, a na stroriida - wptyw
srodkéw piengznych w drodze na rachunek hiey budetu.
Saldo Wrkonta 140 oznacza starodkow pien¢znych w drodze.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodow Betdwych”

Konto 222 sty do ewidenciji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw bigdowych.

Na stroni@Vn ujmuje s¢ dochody budetowe zrealizowane przez jednostki beiwe w
wysokasci wynikajacej z okresowych sprawoztlfednostek buzetowych, w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma ujmujegprzelewy dochodow buétowych na rachunek ligcy budretu
gminy dokonywane przez te jednostki batbwe, w korespondencji z kontem 133.

Do konta 222 prowadziesewidenc{ szczegotow - analitylke wedtug jednostek./
222/Dzial/Rozdziat.

Konto 222 mze wykazywé dwa salda. Saldo Weoenacza stan dochodéw zrealizowanych
przez jednostki i olfych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazhma rachunek
budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw przekazanyelz prdnostki na rachunek kedu,
lecz nie objtych okresowymi sprawozdaniami.
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Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw betdwych”

Konto 223 sty do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow bizetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje §iodki przelane z rachunku bietu na pokrycie
wydatkoéw jednostek bugtowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stroniéMa konta 223 ujmuje siwydatki dokonane przez jednostki lietbwe
wynikajace z okresowych sprawozdéych jednostek, w korespondenciji z kontem 902.

Do konta 223 prowadziestwidencg szczego6tow - analityle w)g jednostek budbtowych./
223/dzial/rozdziat.

Saldo Wn oznacza stan przelan§rdukéw na rachunek jednostki bigdowej, lecz nie
wykorzystanej na pokrycie wydatkéw bigdowych.
Podstaw ewidencji przekazanydrodkow jest dokument — zawiegay cechy dowodu
ksiegowego, wraz z zatwierdzeniem do wyptaty.

Konto 224 - ,Rozrachunki bgetu”

Konto 224 sty do ewidencji rozrachunkow z innymi bietami, a w szczegolkoi:

1) rozliczer dochodow bugketowych realizowanych przez gdy skarbowe na
rzecz bugetu gminy,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach inmpeid-etow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych nazzeaketu pastwa.

Ewidencj szczego6tow do konta 224 prowadzigwedtug poszczegolnych tytutéw, oraz
wedtug poszczegolnych bizetow, ktdéra powinna unitiwi ¢ ustalenie stanu naleosci i
zobowgzan.

Konto mae wykazywa dwa salda. Saldo Woznacza stan naleosci, a saldo Ma stan
zobowizan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Suma sald kont analitycznych musilsgodna z saldami konta 224.

Konto 225- ,Nalezndici z tytutu prefinansowania”

Stwzy do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi / zwane dalej j.b./ z tytutu
zrealizowanych niewygasgych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sisrodki przelane z rachunku bigtu na pokrycie niewygasajych
wydatkow j.b.

Na stronie Ma ujmuje siwydatki zrealizowane przez j.b. oraz przelesngdkow
niewykorzystanych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta powiapawné mazliwosé¢ ustalenia

stanu rozliczé z poszczegolinymi j.b. z tytutu przekazanychsmodkow na realizagj
niewygasajcych wydatkow.

Konto maze wykazywa saldo Wn ,ktére oznacza stan nierozliczonyroakéw przekazanych
J.b. na realizagj niewygasajcych wydatkow.
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Konto 227 - ,Rozliczenie dochodowsedkéw funduszy
pomocowych”

Konto 227 sty do ewidenciji rozlicze z jednostkami z tytut zrealizowanych dochodéw
dotyczcych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje giochody zrealizowane przez jedn@stkwysokaci
wynikajacej z okresowych sprawozilgednostek, w korespondenciji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje przelewy dochodoéw na rachungkdkow Funduszy
pomocowych, dokonane przez jednostki, ktore zrealay dochody, w korespondencji z
kontem 137.

Ewidencje szczegotgwdo konta 227 prowadziesw sposOb umdiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegoélnymi jednostkami z tytutu zrealizowangrzez nie dochodéw.

Konto 227 mee wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw

zrealizowanych przez jednostki i @hjch okresowymi sprawozdaniami, lecz przekazanych n
rachuneksrodkow funduszy pomocowych, a saldo Ma stan docqulzekazanych przez
jednostki na rachunerodkéw funduszy pomocowych, lecz niegtigrh okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 228 — ,Rozliczenie wydatkowsaadkow funduszy
pomocowych”

Konto 228 sty do ewidencji rozlicze z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw zérodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje $iodki przelane z rachunkd&wodkow funduszy
pomocowych na pokrycie wydatkow jednostek w koresiemcji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje siydatki dokonane przez jednostki w wysé&io
wynikajacej z okresowych sprawoztléych jednostek, w korespondenciji z kontem 908.

Ewidencje szczegbtavdo konta 228 prowadzigsiv sposodb umadiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami z tytutu przelangalrachunkirodkow
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przezwaatkdéw zesrodkéw funduszy
pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelasnartkow funduszy pomocowych na rachunki
jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pakryegydatkow.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 sty do ewidencji innych rozrachunkéw zganych z realizagjbudzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 227, 228, 260.
Ewidencj szczego6tow do konta 240, ktéra unatiwi ustalenie stanu rozrachunkéw

prowadzi s¢ wedtug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug kontrabe.
Konto mae wykazywg dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irad&i, a saldo Ma stan
zobowhzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 250 — ,Naknasci finansowe”

Konto 250 sty do ewidencji natenosci zaliczanych do nammosci finansowych, w
szczegolnéci z tytutu udzielonych poyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje powstanie i zwikszenie nalenosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kon@agdghvinna zapewdimaozliwosé ustalenia
stanu nalenosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutGalesnosci.

Konto 250 mze wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacz stan aabéci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu natesci finansowych.

Konto 260 - ,Zobowizania finansowe”

Konto 260 sty do ewidencji zobowsizan zaliczanych do zobowzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdaiaz tytutu zacignictych payczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje siartas¢ sptaconych zobowzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje giwartas¢ zachgnietych zobowazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta, powinna wapemozliwos¢ ustalenia stanu zoboyvian
z poszczegodlnymi kontrahentami wedtug tytutdw zola@an. Konto 260 mae wykazywa dwa
salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zodrawifinansowych, a saldo Ma stan
zacggnietych zobowsgzan.

Suma sald kont ks pomocniczych musi ldyzgodna z saldami konta 260.

Wysoka¢ sptaty nalenosci gtdwnej oraz odsetek wynika z umowy. Podsiawidencji na
koncie jest dowod wewttrzny, zawierajcy informacg o nr umowy, ktorej splata
dotyczy , kwocie oraz piegike zatwierdzajcg do zaptaty.

Konto 901 - ,Dochody budtu”

Konto 901 stzy do ewidencji osignietych dochodow buiktu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje przeniesienie w kiecu roku, sumy oggnigtych
dochodow bugetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 90djmuje s¢ dochody budetu:
Na podstawie art.4 ust.4 ustawy z 29.09.1994 nacbhunkoweci - w rachunkowsci
mog by¢ wprowadzone uproszczenia.
Zapisy na koncie gsdokonywane na podstawie:
1) sprawozdajednostek buzktowych (miesjcznych, kwartalnych )w korespondenciji z
kontem 222/,
2) na podstawie faktycznych wptywéw z innych orgaridna bieaco/, oraz w korespondencji z
kontem 224,
3) inne dochody buebtu, w szczegodlrioi subwencje, dotacje, w korespondencji

z kontem 133,

4) z tytutu rozrachunkéw z innymi bzetami za dany rok budtowy, w korespondenciji z
kontem 224,
5) wiasne, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencj szczego6tow do konta 901 prowadzigwedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowe.

Saldo Ma konta 901 oznacza susignictych dochodow budktu za dany rok.

Pod datostatniego dnia roku badtowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.

Konto 902 - ,Wydatki bugktowe”

Konto 902 sty do ewidencji dokonanych wydatkow baedowych budetu.

Na stronie Wijmuje s¢ wydatki:
1) Na podstawie art.4 ust.4 ustawy z 29.09.199% rachunkowsci - w rachunkowsci
mog by¢ wprowadzone uproszczenia.
Zapisy na koncie gsdokonywane na podstawie;
1) sprawozd@jednostek bugktowych (miesicznych, kwartalnych) w korespondenciji z kontem
223,
2) z tytutu rozrachunkéw z innymi bietami / na biggco/, oraz w korespondencji z kontem
224,
3) wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje przeniesienie, w ki@wu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budetowych na konto 960.

Ewideng} szczegotow do konta 902, ktora unabiwi ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw, prowadzi giwedtug podziatek klasyfikacji budtowe;j.
Operacje s rejestrowane na podstawie sprawazpinostek oraz not wystawionych przez
te jednostki..

Saldo Wn konta 902 oznacza suokonanych wydatkow budtu za dany rok.

Pod dat ostatniego dnia roku budtowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.

Konto 907 — ,,Dochody z funduszy pomocovwych

Konto 907 stzy do ewidencji osignietych dochodow z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje przeniesienie, w ki@wu roku, sumy oggnictych
dochoddéw na konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje diochody osjgnicte z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 907 powimmaaliwi ¢ ustalenie stanu poszczegolnych
dochoddéw poszczegodlnych funduszy wedtug ich rodezajé

Konto 908 - ,Wydatki z funduszy pomocowych

Konto 908 stzy do ewidencji dokonywanych wydatkow wezar funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje srydatki na podstawie sprawozdgdnostek z realizacji
wydatkow zesrodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje przeniesienie, w kecu roku, sumy dokonanych
wydatkéw na konto 967.

Ewidencja szczego6towa do konta 908 powimmaaliwi ¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
wydatkdéw z poszczegolnych funduszy pomocowych.
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Konto 909 - ,Rozliczenie gdizyokresowe”

Konto 909 stzy do ewidencji rozlicze miedzyokresowych.

/ w szczegOlrkgi naleznosci z tytutu subwencji dwiatowej/ 909/0.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powimmaaliwi ¢ ustalenie stanu rozlicae
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 mze wykazywa saldo Ma.

Konto 960 - ,Skumulowana nadwka lub niedobor na zasobach
baeftu”

Konto 960 sty do ewidenciji stanu skumulowanych niedoboréw ladwyzek bucdketu z lat
ubiegtych.

Pod dat ostatniego dnia roku budtowego na stronie Wn lub Ma konta 96{inuje sé odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 mze wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegloboru buzktu, a saldo Ma konta 960
— stan skumulowanej nadwki budzetu.

Konto 961 — ,Niedobér lub nadvka budetu”

Konto 961 sty do ewidencji wyniku wykonania badtu, czyli deficytu lub nadwaki.

Pod datostatniego dnia roku baetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si
przeniesienie poniesionych wagu roku wydatkéw buzktu, w korespondenciji z kontem 902.

Pod datostatniego dnia roku badtowego na stronie Ma konta 961 ujmuge si
przeniesienie zrealizowanych wagu roku dochodéw bugttu, w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 meowvykazywé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan

deficytu budetu, a saldo Ma stan nadiky.

W roku nagpnym, pod dat zatwierdzenia bugbtu, saldo konta 961 przenosi sa konto
960.

Konto 967 — ,Fundusze pomocowe”

Konto 967 stzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datostatniego dnia roku badtowego na stronie Wn konta 967 ujmujesaldo konta
908, a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencj szczego6tow do konta 967 prowadzigidla poszczegdlnych funduszy
pomocowych wedtug zasad oki@nych w przepisach dotygeych kadego funduszu.

Konto 967 mze wykazywa saldo Ma oznaczgge stan funduszy pomocowych.

Konto 991 - ,Planowane dochody bBatl”

Konto 991 sty do ewidencji planu dochodéw higtowych oraz jego zmian. Na stronie
Whn konta 991 ujmuje sizmiany zmniejszage plan dochodow, a na stronie Ma planowane
dochody budetu oraz zmiany bugtu zwekszapce planowane dochody. Saldo Ma konta 991
okresla w ciggu roku wysoké¢ planowanych dochoddéw bazetu.

Pod datostatniego dnia roku budtowego sumréwng saldu konta ujmuje sina stronie
Wn konta 991.
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Konto 992 - ,Planowane wydatki iedu”

Konto 992 stzy do ewidencji planu wydatkéw biaetu oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje giplanowane wydatki bugtu oraz zmiany bugtu zwekszapce planowane
wydatki, a na stronie Ma ujmujecsztmiany budetu zmniejszagce plan wydatkow bugbtu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 ok§ka w ciggu roku wysokéc¢ planowanych wydatkow budtu.

Pod datostatniego dnia roku budtowego sumréwng saldu konta ujmuje sina stronie

Ma konta 992 .

Zestawienie kont dla Jednostki Budetowej Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie
Jednostka budatowa zobowjzana jest do ewidencji kgjowej na niej wymienionych kontach
syntetycznych.

Konta bilansowe

Zespot 0 -, Aktywa trwate”

011-Srodki trwale

013- Pozostaterodki trwale

014- Zbiory biblioteczne

020- Wartdci niematerialne i prawne

030- Dtugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
072- Umorzenie pozostatyéhodkdw trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych
073- Odpisy aktualizgfe diugoterminowe aktywa finansowe
080- Inwestycje érodki trwale w budowie/

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101- Kasa

130- Rachunek bigcy jednostek buttowych

134- Kredyty bankowe

135- Rachunks$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137- Rachunksérodkéw funduszy pomocowych

139- Inne rachunki bankowe

140- Krotkoterminowe papiery waigowe i innesrodki pientzne
Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Nalenosci z tytutu dochodow bugttowych
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222- Rozliczenie dochoddéw bietowych

223- Rozliczenie wydatkéw budtowych

224- rozliczenie udzielonych dotacji biedowych

225- Rozrachunki z budtami

226- Dtugoterminowe nat@osci budzetowe

227- Rozliczenie dochodéw #zeodkow funduszy pomocowych
228- Rozliczenie wydatkow zeodkow funduszy pomocowych
229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodeze

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- Pozostate rozrachunki

290- Odpisy aktualizgfe naleénosci

Zespot 3 — Materialy i towary”

310- Materiaty

340- Odchylenia od cen ewidencyjnych

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow”
400- Koszty wedtug rodzajow
401- Amortyzacja

Zespot 6 — ,Rozliczenia mdzyokresowe kosztow”

640- Rozliczenia ngdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — ,Przychody i koszty”

750- Przychody i koszty finansowe

760- Pozostate przychody i koszty

761- Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — ,Fundusze i wynik finansowy”

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje buzkttowe orazrodki z budetu na inwestycje
840- Rezerwy i rozliczenia gadzyokresowe przychodow
851- Zaktadowy fundus@aviadczé socjalnych

853- Fundusze pozabistowe

855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finango
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Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow hitetowych
981 — Plan finansowy niewygaseych wydatkow

990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu iclpodiedzialndci za zobowdzania

podatkowe podatnika

991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierangtez nich podatkéw podlegaych
przypisaniu na kontach podatnikow.

996 — Zaangawanie dochoddw wiasnych jednostek betdwych

997- Zaangazowaniesrodkéw funduszy pomocowych

998- Zaangazowanie wydatkow budktowych roku biggcego

999- Zaangaowanie wydatkow buietowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont

Konto 011 — Srodki trwate”

Na koncie 011 ewidencjonujegstan oraz zwkszenia i zmniejszenia wasm pocztkowej
srodkow trwatych zwizanych z wykonywandziatalngcig jednostki. Wszystkie zwkszenia z
tytutu przychoddw i podwiszenia wartéci pocztkowej srodkow trwatych ksiguje sé po
stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszevaataici poczatkowej po stronie Ma 011.
Do konta 011 naley prowadzé ewidencg szczegotow umazliwiajaca:
- ustalenie wartgi pocatkowej poszczegolnych obiektGsodkow trwatych,
- ustalenie wartéi poszczegolnych grugodkow trwatych okréonych przez GUS w
klasyfikacji rodzajowefrodkow trwatych, a wic:
- gruntéw (grupa 0)
- budynkow i lokali (grupa 1)
- obiektow imynierii ladowej i wodnej (grupa 2)
- kottébw i maszyn energetycznych (grupa 3)
- maszyn, ugdzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4)
- specjalistycznych maszyn, gilizen i aparatow (grupa 5)
- urgdzen technicznych (grupa 6)
-srodkow transportu (grupa 7)
- narzdzi, przyraddw, ruchoméci i wyposaenia (grupa 8)
- inwentarzaywego (grupa 9)
- ustalenia komérek organizacyjnych, w ktérych znpjdie poszczegoélnérodki trwate,
- obliczenie umorzenia.
Na koncie 011gewidencjonowane rzeczowe aktywa trwale i zrowrmnani, o
przewidywanym okresie ekonomiczneyteczndci diuzszym ng rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Na koncie 011 sewidencjonowanérodki trwale spetniajce powysze kryteria o warkei
powyzej 3 500,00 zi.
Ewidencja ksigowa jest prowadzona techaikomputerovy.
W sytuacji gdy dochodzi do wymianyezi srodka trwatego / uprzednio wycenionego/
ksiegowy przeprowadzi nagtujace czynnéci ewidencyjne:
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1. gdy wymiana dotyczy e%ci o wartgci powyzej 3 500,00 zt:
- wykstgowanie starej e&ci srodka trwatego — protokot komisji likwidacyjnej,
- doks¢gowanie nowej agci srodka trwatego . / Obowzek umorzenia/;
2. gdy wymiana dotyczy e%ci o wartgci ponizej 3 500,00 zt:
- wykseégowanie/ ilgciowe/ starej ogci srodka trwatego — protokot komisiji,
- doksggowanie nowej agci srodka trwatego, bez zekszania / lub zmniejszania/
wartdci. Nr faktury i wartéd¢ nowej czsci wpisuje s¢ w uwagach.
Zmiana agci nie powoduje obowzku umarzania warfci nowej czsci.
Likwidacja majitku nas¢puje na podstawie protokotu z likwidagéjpdka trwatego,
sporzdzonego przez komisjikwidacyjna.
Podstaw ewidenciji jest
* dowdd O.T. Przeksgowanie na konto 011 inwestycji @by dokonane po zakazeniu
inwestycji, na podstawie dowodu OT — spulzonego przez stanowisko ds. inwestycji i
zamowie publicznych a nagpnie uzupetniony przez referat &gowo-finansowy w/zapiséw
na koncie 080.
* faktura od kontrahentéw za nabydi®dka trwatego
* akt notarialny stwierdzagy nabycie/ zbyciéfodka trwatego od innych podmiotow / osob
fizycznych/ — poprzez przeniesienie prawa Whésin
* inny dokument stwierdzagy obrét na koncie / np. protokét zniszczesriadka trwatego/

Oznaczenie spetu ujetego na koncie 011
UG/...... | .... Nr ewidencyjny/ oznaczenie -ST

Do konta 011 mze by¢ prowadzona ewidencja analityczna shedkow trwatych oddanych
w bezptatne gytkowanie, przyjmowanych bez wasétd / np. spadek/ i innych

Konto 013 — ,Pozostatgrodki trwaite”

Na koncie 013 ewidencjonujegstan oraz zwkszenia i zmniejszenia wasm pocztkowej
pozostatychirodkéw trwatych wydanych dozywania na potrzeby dziataléa podstawowej,
ktore podlegaj umorzeniu w petnej war§oi w miesgcu wydania do zywania. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona do konta 013 powinnazlivict:

- ustalenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych oddanych daywania

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych u ktdmeajdug sie srodki trwate.
Analityczrg ewidencg ilosciowo -wartdciowa wedtug poszczegolnych miejsgywania
prowadzi s¢ w ksiegach inwentarzowych lub kartotekowych adzeniach ewidencyjnych.
Na koncie ewidencjonujemy pozostatedki trwale o wartéci od 100,00 — 3500,00 nie
spetniajce kryteriéw dlarodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011.

Ewidencja analityczna jest prowadzona teclingezg i komputerovy.
Oznaczenie spetu
UGl/...... [....... /... przy czym 1 cyfra to nr ewidencyj@ytyfra rok zakupu /oznaczenie -PN

W ewidencji na koncie 013 madpy¢ zarejestrowangrodki obce przyjte na podstawie spisu z
natury np. w wyniku inwentaryzacji ujawniono w p@szczenigrodek nie zakupiony przez
Urzad ale otrzymany od oséb trzecich.
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Konto 014 — ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stay do ewidencji zwikszen Wn 014 oraz zmniejsaeMa 014 wartéci zbiorow
bibliotecznych. Do konta 014 prowadz¢ gwidencg szczegotow umazliwiaj aca:

- ujecie wartdci poszczegolnych sktadnikow

- rozliczenie oséb odpowiadgaych za stan zbiorow.

Konto 020 — ,Wartdci niematerialne i prawne”

Konto stizy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartaci pocatkowej wart@ci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta Qffluje s¢ wszelkie zwgkszenia, a na
stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu waitpoczitkowej wart@ci niematerialnych i
prawnych. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kd2@epowinna umdiwi ¢ nalezyte
obliczanie umorzenia, podziat wedtug ich tytutow.

Wartas¢ jak dlasrodkow trwatych powyej 3 500,00 jest ewidencjonowana na koncie 020.
Wartcsci niematerialne i prawne o waéto ponizej 3 500,00 podlegajewidenciji ilgciowej
do konta.

Konto 030 — ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto stizy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowaya w szczegolrioi akcji i
udziatow w obcych podmiotach gospodarczych, akignych diugoterminowych papierow
wartasciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykugluzszym ni rok. Innych
diugoterminowych papierow wadciowych. Na stronie Wn konta 030 ujmuje givigkszenie, a
na stronie Ma- zmniejszenia stanu dtugoterminowgkdidw finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 030 pwawaapewrd ustalenie warti
poszczegolnych skiadnikow diugoterminowych aktywiovensowych wedtug tytutow.

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

Konto 071 — ,Umorzeniérodkéw trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych”

Na stronie Ma ujmuje sizwickszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzeniaosart
pocztkowej srodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i prawnych. Ewidencj
szczego6tow do konta 071 prowadzigsoddzielnie dla poszczegolinyétodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych, ktéra weby polgczona ze szczegotevewidency
prowadzog do kont 011 i 020.

Odpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondenciji z kontem 401 na koruko
budzetowego.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatygtodkow trwatych oraz warkei niematerialnych i
prawnych”

Na koncie 072 ewidencjonujegsimniejszenie wartei pocatkowejsrodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych podlegeych umorzeniu jednorazowo w petnej wadio
w miesicu wydania ich dozywania. Umorzenie kggowane jest w korespondencji z kontem
400. Do konta 072 nie prowadz¢ gwidencji szczego6towe).
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Konto 080 — ,Inwestycjestodki trwate w budowie)”

Konto 080 shay do ewidencji kosztow inwestycji rozpagtygch - Wn oraz rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty - Ma.
Ewidencf szczegoOtow prowadzi 8¢ dla poszczegoélnych zadanwestycyjnych
W sposob :
- zapewniajcy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z paiem na poszczegoélne
rodzaje efektow inwestycyjnych
- wycere poszczegolnych obiektdsvodkdw trwatych oraz warkoi niematerialnych
I prawnych.
Powigzanie 080/0, 080/1 itd.
Na koncie nalgy ewidencjonowarowniez wszystkie koszty grlagce kosztami kwalifikowanymi
w mysl przepiséw unijnych dla potrzeb inwestycji realizanych zesrodkéw Unii Europejskiej
np.: analizy, kosztorysy, studia, ogtoszenia itp.
Dowody ksegowe dotyczce inwestycji — zapisy w kgilze na podstawie oryginatu faktury,
Oryginaty faktur znajdwj sic w segregatorzeyi¢znie z innymi dowodami kggowymi.
Podstaw przeks¢gowania inwestycji na konto 0%todki trwate jest dowéd OT Odbior
Techniczny. Dokument jest spadzany przez Referat Infrastruktury i Inwestycji pezednio
po zak@czeniu inwestycji. Za moment zakizenia inwestycji uweaa st optacenie ostatniej
faktury za zrealizowane zadania.

Konto 101 - ,Kasa”

Na stronie Wn ujmuje siwptywy gotoéwki oraz nadwgki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotowki. Ewidencja szczegbtowa — raport, prowagzest z podziatem na rachunki bankowe z
ktérych gotowka zostata pobrana.

Rachunki: dochody i wydatki, dowody osobiste, fuszisocjalny, GFOS.

Raport jest sporzizany na bigco.

Wartas¢ gotowki powierza siosobie /kasjerce/, ktora podpisuje piserdaeklaracs
potwierdzagca przyjccie materialnej odpowiedzialdo za kpdace w jej dyspozycji wartei.

Stan gotéwki w kasie na koniec roku wynosi ,,0”.

Konto 130 — ,,Rachunek higcy jednostek bugtowych”

Konto 130 — ewidencja stastodkow budetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budetowej z tytutu wydatkéw (Ma) i dochodéw biedowych (Wn) olgtych
planami finansowymi.

Na koncie 130 ujmowane svszystkie dochody wynikage z ustawy o dochodach j.st w tym:
dochody wiasne.

Natomiast dochody realizowane przez jednostkiiaty i GOPS przyjmowanegsa rachunek
budzetu. Zapisy na koncie 13@ dokonywane na podstawie wygdw bankowych, w zvgzku
z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisow m¢dzy jednostl a bankiem.

Na koncie 130 obowkuje zachowanie zasady czy&tioobrotéw co oznaczage do bédnych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt, wprowadzadddatkowo techniczny zapis ujemny.
Przekazywanie dotacji dla instytucji kultury odbysiana podstawie harmonogramu i jest
ewidencjonowane na stronie Ma konta w poszczegblpgdziatkach klasyfikacji.

Stronie Wn konta odpowiada 130/ dochody

Stronie Ma konta odpowiada 130/ wydatki
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Sprawozdanie jednostkowe Rb-28 S ddr&sminy sporzdza s¢ na podstawie zapiséw strony
Ma konta 130 — prowadzonej w petnej szczegokmivklasyfikacji budetowe;.
Ewidencja analityczna unaliwia min. ustalenie realizacji wydatkow z fundussayteckich.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

Na koncie tym ewidencjonujegskredyty bankowe przelane przez bank na rachunek
kredytobiorcy na finansowanie dziatabecopodstawowej / niedobor wagu roku/. Na stronie
Whn kskguje st przelewysrodkow z widciwego konta na spfakredytu, a na stronie Ma
przelane przez barsikodki z tytutu udzielonego kredytu na rachunekzipoy oraz nalene
bankowi prowizje i oprocentowanie. Do konta 13dvpadzi s¢ ewidencg szczegétowy wg
poszczegolnych uméw z uwzghieniem danych dotygzych wysokéci kredytu i obligacii.

Konto 135 — ,,Rachunkirodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stay do ewidencjsrodkow zaktadowego funduszwiadczeé socjalnych, funduszy
celowych i innych funduszy. Na stronie Wn ujmujewsptywy srodkéw, a na stronie Ma
wyptaty. Do konta 135 natg prowadzé ewidenc{ analitycza umazliwiajaca ustalenie
obrotow i stanu kadego funduszu / Z5S.

Konto 137- Rachunkrodkéw funduszy pomocowych

Konto stizy do ewidencjsrodkéw pienéznych otrzymanych na realizacjvyodrcbnionych
zada ,projektow lub programoéw, a w szczegdoicsrodkéw pochodzcych z budetu Unii
Europejskiej oraz innyctrodkéw pochodzcych zezrédet zagranicznych niepodlegaych
zwrotowi, wydzielonych na odbnych rachunkach bankowych.

Ponadto na konciegtzie prowadzona ewidencjeodkow krajowych, dla ktérych zgodnie z
umowy jest wymagana wyodbniona rachunkow&g.

Na koncie 137 dokonujecsksiegowar wytacznie na podstawie dowoddw bankowych.

Na stronie Wn konta ujmujecsivptywy srodkow, a na stronie Ma — wyptatyodkow.
Ewidencja szczegb6towa powinna zapetypodziatsrodkow wedtug rachunkéw bankowych
oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkoéw pochodzcych z funduszy
pomocowych na wyogbnionych rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shiay do ewidencji operacji dotygzychsrodkow pien¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowychzmiachunki biegce i specjalnego przeznaczenia, w
szczegolnéci:

- GFG do 31 marca 2010 .

- sum depozytowych

- pobranych kaucji i wadium

Ewidenc§ szczegbétowa umatiwia wyodrebnienie wptaconego wadium oraz pozostatych
rozliczen.
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Konto 140 — ,Krotkoterminowe papiery wastwowe i innesrodki pienezne”

Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych papierow watmwych i innychsrodkéw
pienieznych (w tym czeki i weksle obce), a t@srodkow pien¢gznych w drodze. Na stronie Wn
konta 140 ujmuje sizwickszenie stanu krétkoterminowych papieréw wariomwych i innych
srodkéw piengznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkateowych papierow
wartasciowych i innychsrodkéw piengznych.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkdéw i roszaze tytutu dostaw, robot i ustug oraz
naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na stronie Wmuje skt powstate zobowgizania
oraz spfaty i zmniejszenia natesci i roszczé, a na stronie Ma spiaty i zmniejszenia
zobowhzan oraz powstate nat@osci i roszczenia.

Na podstawie art.4 ust.4 ustawy z 29.09.1994 nacbhunkowéci - w rachunkowséci Urzedu
mog by¢ wprowadzone uproszczenia w ewidencji na koncieiilegagce na min:
prowadzeniu ewidencji analitycznej uniaviajacej ustalenie naklmosci i zobowgzan na koniec
okresu sprawozdawczego - wedtug poszczegoinychatoemtow.

Dla potrzeb biggcych ewidengj rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami uzgsky

w Home- Bank.

Do rozliczenia zobowzan jednostki naley przyja¢ dat wptywu dokumentu do Uezlu Gminy,
potwierdzone piecika.

Dokumenty, ktore posiadagat wptywu po rozliczanym okresie sprawozdawczym gie s
ujmowane do zobowzan jednostki, pomimo daty wystawienia dokumentu zeskr
sprawozdawczego.

Konto 221 — ,Nalénasci z tytutu dochodoéw buadtowych”

Konto 221 shiay do ewidencji nalenosci z tytutu dochoddéw bugktowych, ktdrych termin
ptatnaci przypada na dany rok bietowy.

Aby konto 221 wykazywato saldo zalegtoi saldo nadptat wprowadzagiastpujace zasady
ewidencji.

221/01.... Rejestracja przypisu ,odpisu , wptaty
221/02 nadptat uzgadnia siz ewidencja analitycan prowadzon na stanowisku
ksiegowej podatkowe;j.

221/01 Wn przypis pomniejszony o odpis

221/01 Ma czytelny zapis dotyaz wptat

Strona Wn i Ma 221/01 uzgadnig gi ewidencja analityczi prowadzon na stanowisku
ksiegowej podatkowej.

Do konta 221 prowadzigkewidencg analityczrm wg podziatek klasyfikacji bugttowej lub
dtuznikow.

Wszczynanie pogpowania egzekucyjnego w roku edowym rozpoczyna sipo 2 i 4 racie
ptatnaici podatkow.

Uzgadnianie zalegkoi koncowej ,, bilansl.z.p”- zalegtas¢ wynika z wydruku ,, wykaz sald na
dziea.....” , tylko zalegtcé¢”
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Zalegtas¢ koncowa dla podatku od nieruchoieg rolnego i I6nego wyliczana jest po
uzgodnieniu wptat z kontem 221, odpisow , z iteges przypisoéw i odpisow, nadpiat
Nadptata wynika z wykazu sald na dzie.. / tylko nadptaty/

Suma zalegkxi z poszczegoblnych rodzajow podatkow jest zgodmalegtacia I.z.p.
Uzgadnianie przypisow z tytutgdznego zobowzania pienjznego m¢dzy ewidencj
wymiarowy, a ksegowg odbywa s na podstawie kegowego rejestru przypiséw i odpisow,
prowadzony technikkomputerow / osoby fizyczne i osoby prawne/.

Dochody z tytutu dochodow z mienia komunalnegewidencjonowane na kartach kontowych
oraz rejestrze wpfat.

Rejestr wptat jest podstawizgodnié z zapisem na koncie 221.

Konto jest podstawsporadzania sprawozdania jednostkowego Rb-27Sd)@miny.

W granicach dopuszczonych ustawordynacja podatkowa organ podatkowyzenamorzy
naleznoéci podatkowe i z tytutu optat, a zgodnie z Uchsidlady Gminy nalenosci z tytutu
umow cywilno-prawnych.

Ewidencja analityczna jest prowadzona techhimputerovy dla podatnikow, zZadla
inkasentow oraz optaty targowej - technikczr.

Konto 222- , Rozliczenie dochodéw ketbwych”

Konto 222 stay do ewidencji rozliczenia jednostki htetowej z tytutu zrealizowanych
dochodow bugetowych.

Na stronie Wn ksiguje sé okresowe przelewy uprzednio pobranych przez jetaamchodow
budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje siprzeniesienie zrealizowanych dochodéw na kontor&podstawie
sprawozda finansowych.

Konto 223- , Rozliczenie wydatkéw hietbwych”

Konto 223 shay do ewidencji rozliczenia jednostki bhtetowej z tytutu zrealizowanych
wydatkéw budetowych.

Na stronie Ma ksiguje s¢ rozliczenie wydatkéw jednostki .

Na stronie Wn ujmuje siprzeniesienie zrealizowanych wydatkéw na konto B&@odstawie
sprawozda finansowych.

Konto 224 — , Rozliczenie udzielonych dotacji Betdwych”

Konto 224 shay do rozliczenia przez organ dajcy udzielonych dotacji bugtowych.

Na stronie Wn ujmuje siwartas¢ dotacji przekazanych przez organ datyja na stronie Ma
wartas¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,oselspondencji z kontem 810.
Ewidencja szczeg6towa powinna zapetmiozliwos¢ ustalenia warti przekazanych dotaciji
wedtug klasyfikacji bugetowej oraz kontrahentow.

Saldo Wn oznacza wa&bniewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lubrteé¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktégaordotujcy zalicza do dochodow
budzetowych g§ ujmowane na koncie 221.
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Konto 225 — ,Rozrachunki z beetami”

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkow z bigtami z tytutu podatkéw. Na stronie Wn
ujmuje s¢ nadptaty oraz wptaty do biaetu, a na stronie Ma zobayziania wobec buaktow i
wptaty od budetéw. Do konta 225 prowadzona jest ewidencja amalita umaliwiajaca
ustalenie stanu naleosci i zobowgzan z Urzzdem Skarbowym.

Konto 226 — ,Diugoterminowe nataasci budetowe”

Konto 226 stay do ewidencji dlugoterminowych nateosci lub diugoterminowych rozliczez
budzetem, ktorych termin zaptaty przypada na latagpagice po roku, w ktérym dokonywane
s3 ksiegowania. Na stronie Wn ujmujegsitugoterminowe nalaosci w korespondencji z
kontem 840, a na stronie Ma przeniesieniezmaii diugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokaci raty nalenej na dany rok w korespondencji z kontem 221.

Konta analityczne:

226/0 nalencosci z tytutu sprzeday ratalnej mieszka

226/1 nalencsci zahipotekowane

Konto 227 — Rozliczenie dochodowsemdkdw funduszy pomocowych

Stuzy do ewidencji rozlicze zrealizowanych przez jednostédochodow dotycgrych funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn ujmuje siprzelewy dochodow na odpowiednie rachuintkdkow funduszy
pomocowych lub zaliczenie dochodéw nagsizeniesrodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Ma ujmuje sizrealizowane przez jednogtdochody dotycgce funduszy
pomocowych.

Ewidencg szczegdétow prowadzi si w sposob umdiwiajacy ustalenie stanu rozlicazella
poszczegdlnych programoéw pomocowych z tytutu zzealanych dochodow.

Konto more wykazywa saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodow zrealizowlapyzez
jednostk.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez &gowanie przelewu zrealizowanych dochodéw na
rachuneksrodkow funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodd@wzwekszeniesrodkow
funduszy pomocowych.

Konto 228- Rozliczenie wydatkéwsredkéw funduszy pomocowych

Stuzy do ewidencji rozlicze zrealizowanych przez jednostwydatkow dotyczacych funduszy
pomocowych ludrodkéw otrzymanych tytutem prefinansowania lubyicimsrodkéw, z ktorych
dokonane wydatki podlegajrefundacji z&rodkow funduszy pomocowych .

Na stronie Wn ujmuje siokresowe lub roczne przekgowania wydatkéw dokonanych w
korespondenciji z kontem 800 , oadki przekazane innym jednostkom, w korespondencji
kontem 137 lub 138.

Na stronie Ma ujmuje sisrodki otrzymane na pokrycie wydatkéw dokonywanycreg
jednostk na realizagj programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek.

Ewidencg szczegdétow prowadzi si w sposob umdiwiajacy ustalenie stanu rozlicazella
poszczegolnych funduszy pomocowych.

Konto more wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan otrzymanyobdkow z funduszy
pomocowych lub innych na wyagmione rachunki jednostki, lecz

jeszcze nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow.
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Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shay do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych ziytubezpiecze
spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn ujmugersleznosci oraz sptaty i zmniejszenia
zobowhzan, a na stronie Ma — zoboyziania oraz sptaty i zmniejszenia nadesci. Do konta
prowadzi s¢ ewidencg analityczra umazliwiajaca ustalenie stanu naleosci i zobowgzan wg
tytutdw rozrachunkow.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodze

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innyosiobami fizycznymi z
tytutu wyptat wynagrodze(umowy o pra¢, umowy zlecenia, umowy o dzieto itp.).

Na stronie Wn ujmuje @i

- wyptaty gotowkowe lub przelewy wynagrodze

- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzenia,

- potrgcenia wynagrodzeobchzajgce pracownika.

Na stronie Ma ujmuje sizobowgzania jednostki z tytutu wynagrodze

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stay do ewidencji nalenosci, roszczeé i zobowgzah wobec pracownikow z innych
tytutdw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn ujmuje:si

- wyptacone pracownikom zaliczki na wydatki aiy@jace jednosté,

- nalendici z tytutu payczek z ZSS,

- zaptacone zobowzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje &i

- rozliczone zaliczki i zwrotgrodkow piengznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta powiapawné mazliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczé i zobowzan z poszczegolnymi pracownikami.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Konto stizy do ewidencji nalenosci i roszczé oraz zobowgzan nie obgtych ewidencj na
kontach 201-234. Na stronie Wn ujmuje gowstate natencsci i roszczenia oraz sptat
zmniejszenie zobowkan, a na stronie Ma — powstate zobgrania oraz sptati zmniejszenie
naleznosci i roszczé. Do konta 240 prowadziesewidency szczegotow umazliwiajagca
ustalenie rozrachunkow, roszézerozliczean z poszczegolnych tytutow.

Konto 290 — , Odpisy aktualizg¢e nalenasci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a nie wptaconych.
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Konto 310 — ,Materiaty”

Na koncie Wn ewidencjonujeeszakup materialtdw a na stronie Mazgcie. Ewidencj
szczegotow jest kartoteka iléciowo-wartgciowa i konta analityczne wedtug poszczegdlnych
placowek. Zaycie materiatow rozlicza siw okresach miesctznych lub kwartalnych nie
pézniej niz na koniec roku sprawozdawczego, co stanowi pagstédcigzenia wiaciwych
kosztow.

Konto 400 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliceen

Konto 400 stay do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzajéw.iilemcg szczegotow
prowadzi s¢ wedtug podziatek klasyfikacji badtowej — dziat, rozdziat, paragraf oraz
dostosowamdo potrzeb planowania, analizy i sprawozdawcizo

Na podstawie art.4 ust.4 ustawy z 29.09.1994 nacbhunkoweci - w rachunkowséci Urzedu
mog by¢ wprowadzone uproszczenia w ewidencji na koncizplflegagce na min:
-zmniejszaniu kosztow np. zwroty zaliczek,

- zmniejszaniu kosztéw przy refundacji z Biura Brac

- wydatek dotyczcy prowizji bankowych / z danego dniaétyj jest na 1 dowodzie kgjowym
tacznie wraz z dekretagj klasyfikacp.

Konta zespotu 4 s#a do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i idzliczenia.

Koszty wg kryteriow grup rodzajowych oktenych w sprawozdaniu ,, Rachunek zyskow i

strat” beda posiadaty nagpujace symbolik:

- zwzycie materiatéw i energii - 01/ 88 4210,4260,4,4480,4240/

- ustugi obce — 02 /88 4270,4300,4350,4360,437@439

- wynagrodzenia — 03 / 8§ 4010,4040,4170,4100,4090/

- ubezpieczenia spoteczne i inkveiadczenia dla pracownikéw — 04 / §83020,4110,4120
4140, 4280, 4440,4700,4550/

- pozostate koszty rodzajowe- 05 / 88 4410, 4430 i

- inneswiadczenia z bugktu — 06 / 88 3110,4130, 3030/

- pozostate obgizenia — 07 / 88 2850, 2900/

- podatki i optat - 08

Na kontach zespotu 4 ujmuje: sowniez koszty finansowane z dochodow whasnych jednostek
budzetowych.

Nie kskguje s¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych — zigadondebnymi

przepisami — z funduszy celowych i innych oraz készinwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i stratlzwyczajnych.

Gdy na fakturze brak jest miejsca na prawidtowysogiecatki mozna do niej zaiczy¢ czysh
kartke papieru i uzupetdiopis i piecatki. Kartka powinna zawietanr faktury, ktorej dotyczy.

Saldo konta 400 przenosg sv koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,Amortyzacja”

Konto 401 stay do ewidencji kosztéw amortyzacji dcbdkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemipwe § dokonywane stopniowo wedtug

stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmugeapisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finangow
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Konto 640 — ,Rozliczenia mrilzyokresowe kosztow”

Konto 640 shay do ewidencji kosztéw przysztych okresow oraz rezea wydatki przysztych
okresow. Na stronie Wn ujmujezdioszty poniesione w okresie sprawozdawczym, acdgty
przysztych okresow oraz wydatki poniesione w oleegirawozdawczym, na ktére utworzono w
okresach poprzednich rezerva na stronie Ma — zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresaclepdpich oraz utworzenie rezerwy na
wydatki przysztych okreséw.

Konto mae dotyczy ewidencji operacji z tytutu prenumerat czasopismrmych wydawnictw
ptatnych z gory.

Konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”

W zwigzku z koniecznériag wykazania na koncie 221 salda zalégto salda nadptat, ktére
bezpdrednio koresponduje z kontem 750 — korzystaj zapisu art.4 ustawy o rachunkaweio
wprowadza si ponizsze zasady ewidencji na koncie 750.

Wn ewidencjonuje si
- wart@¢ naliczonych ale niezaptaconych do dnia bilansowetgetek
za zwiok w korespondencji z kontem 290 /aktualizacja celset dany kwartal/
- przeniesienie na koniec rokuaagiietych przychoddw finansowych oraz ggnietych
dochodow bugktowych.
Ma ewidencjonuje si
- przychody z tytlu podatkéw i optat polaieych przez ugd,
- przypis nalenosci gtébwnych innych ni podatkowe natenosci gminy / nie wynikajce
z decyzji np. optata targowa/ w kwoeigtaconej i nieprzypisane uprzednio na koncie
221 — ewidencja w okresie comgegnym,

- naliczone odsetki za zwipl kwocie wptaconej,

- przypis wymagalnych odsetek malgch na koniec kwartatu,

- zmniejszenie odpisow aktualizacyjnycheidk za dany kwartat w korespondencji z
kontem 290,

- odpisy przychoddw z tytutu podatkow i appobieranych przez gminoraz
zmniejszenia innych natexci dotyczcych dochodéw bugttowych / zapis dnzie
przeprowadzony ze znakiem ujemnym/,

- przeniesienie na koniec roku kosztéw ogjefemansowych na konto 860.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody i koszty”

Konto 760 stay do ewidencji przychodow i kosztow nie z@anych bezpoednio z
dziatalngcia jednostki. Na stronie Wn ujmujezgp0zostate koszty operacyjne (kary, grzywny,
odpisane przedawnione, umorzone gaiggalne nalenosci, nieodptatnie przekazaseodki
obrotowe), a na stronie Ma przychody ze sprzedeodkéw trwatych, wartéci niematerialnych

i prawnych, pozostate przychody operacyjne (od@gazedawnione zobog#ania, otrzymane
odszkodowania, kary, grzywny, darowizny i nieodpi@atotrzymandrodki obrotowe).
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Konto 761 — ,Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 shay do ewidencji wartéci amortyzacji ujtej na koncie 401. Na stronie Wn ujmuje
si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, atranie Ma rownowart@ amortyzaciji
ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian. Na stronie Wn konta ujmuje 2mniejszenia funduszu, a na stronie Ma ¢kszenia.

Na stronie Wn ujmuje siw szczegolnsxi :

- przeksggowanie w roku nagpnym pod datprzyjecia sprawozdania finansowego straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksggowanie pod dgtsprawozdania bugtowego zrealizowanych dochodow
budzetowych (130 - dochody),

- przekségowanie w roku nagpnym pod dag przyjecia sprawozdania finansowego
rozliczenia wyniku finansowego,

- przeksggowanie w kacu roku obrotowego dotacji z bietu i sSrodkow budetowych
wykorzystanych na inwestycje,

- pokrycie amortyzacji podstawowyéhtodkéw trwatych oraz warfci niematerialnych i
prawnych,

- roznice z aktualizacgrodkow trwatych,

- wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowodkéw trwatych i
inwestyciji.

Na stronie Ma ujmuje si

- przeks¢gowanie w roku nagpnym pod datprzyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksggowanie pod dgtsprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- wpltyw dotacji isrodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

- roznice z aktualizacjisrodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanigodkow trwatych i inwestyciji.

Ewidencja analityczna przedstawia: fundusgredkach trwatych , fundusz svodkach
obrotowych, fundusz inwestycyjny.

Konto 810 — ,Dotacje bugktowe orazrodki z budetu na inwestycje”

Na stronie Wn ujmuje sidotacje przekazane przez jednostkizaidwe na finansowanie
srodkow obrotowych i inwestycji oraz inne dotapjgekazane z budtu, wykorzystanie
srodkéw budetowych na finansowanie inwestycji jednostek Astiowych.

Na stronie Ma ujmuje si

- zwrot dotacji przekazanych w tym samym rokuzsidwym,

- przeks¢gowanie salda w kiwu roku obrotowego na konto 800,

Ewidencg szczegotow prowadzi st wedtug podziatek klasyfikacji badtowej, jednostek
ktérym dotacg przekazano oraz przeznaczenia dotaciji.

Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.
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Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia gdizyokresowe przychodow”

Konto 840 stay do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszig&nesow oraz innych
rozliczer migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma ujmujgiworzenie i zwgkszenie
rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lubvigzanie. Na stronie Ma ujmujegsiowniez
powstanie i zwgkszenia rozlicze migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychododlwrobrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych.

Np.. rozliczenie przychoddw z tytutu dlugoterminaslynalenosci finansowych/ konto 226/.

Konto 851 — ,Zaktadowy fundus#wiadczeé socjalnych”

Konto sty do ewidencji stanu oraz zgiiszer i zmniejszé zakladowego funduszu

swiadcze socjalnych. Do konta prowadzeswidenc§ szczegotow umazliwiajgca ustalenie:

- stanu oraz zwkszer i zmniejszé z podziatem wedtug tytutdw zehsze i kierunkow
wykorzystania

- wysoka¢ poniesionych kosztow oraz uzyskanych przychopd@ez poszczegdlne rodzaje
dziatalngci.

Saldo Ma konta wyra stan funduszu.

Konto 853 — ,Fundusze pozahigiowe”

Stwzy do ewidencji stanu, zwksze i zmniejszé funduszy celowych, funduszy motywacyjnych
oraz innych funduszy specjalnego znaczenia.

Na stronie Wn ujmuje sikoszty oraz inne nikoszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma
Przychody oraz pozostate zkszenia funduszy.

Ewidencja szczegotowa powinna pozwalia ustalenie zwkszex i zmniejszé oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma wyraa stan funduszy

Konto 860 — ,Straty i zyski hadzwyczajne oraz wym&nsowy”

Konto 860 stay do ustalenia wyniku finansowego jednostki orazdsiej ewidencji strat i

zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmigessie:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem, 400Q,

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji mteon 750, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.

Ma stronie Ma konta 860 ujmujegsiv koncu roku obrotowego sugn

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszdmggit kontami zespotu 7,

2) pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondencji ntemn 761.

Saldo konta 860 wyfa na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkpstaldo Wn —
strat netto, saldo Ma — zysk netto.

W roku nasfpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo késila
przekse¢gowuje s¢ na konto 800.
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Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkéw kietbwych ,,

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

Na stronie Wn ujmuje siplan finansowy wydatkow oraz jego korekty.

Na stronie Ma ujmuje sirbwnowart@¢ zrealizowanych wydatkéw buadtowych, warté¢ planu
niewygasajcych wydatkow, wart& planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja jest prowadzona w szczegotéeiplanu finansowego wydatkow bietowych.

Konto 981 — , Plan finansowy niewygaseaych wydatkow ,,

Konto sty do ewidencji planu finansowego niewygasggh wydatkow dysponentaodkow

budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje siplan finansowy niewygasgjych wydatkow .

Na stronie Ma ujmuje si

- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkéw olgiajacych plan finansowy niewygasajych
wydatkow,

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkow w cgci niezrealizowanej lub wygasatej.

Ewidencja jest prowadzona w szczegotésiplanu finansowego niewygasaych wydatkow
budzetowych.

Konto nie powinno wykazywasalda na koniec roku.

Konto 990 — ,- Rozrachunki z osobami trzecimi mityich odpowiedzialndi za zobowjzania
podatkowe podatnika”

Stuzy do ewidencji kwot natenych od oséb trzecich i realizacji tych zobexan.

Stan zobowjzan i ich realizacji okréla sk na podstawie zapiséw na koncie bilansowym
podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzigrasoby trzecie;.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zokyaah , podlegajcych zapalcie przez oseb

trzech zostanie zrownowana sum wptat- wtedy zobowgzanie wygasa.

991-,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierangcrez nich podatkow podlegaych
przypisaniu na kontach podatnikéw”

Na koncie ewidencjonujeeskwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentéw.

Na stronie Wn ksiguje sé:

- przypisy w wysokéci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwtoki inne naleénosci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma ksiguje st:

- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunekdaie urzdu,

- wptaty kwot pobranych dokonane do kasyedrr,
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- odpisy kwot nalenosci przypisanych inkasentowi, ale nie pobranych

Do konta nie stosujegkzasady dwustronnego kgowania.

Konto 996 — ,, Zaang&owanie dochodow wiasnych jednostekAstiovych”

Konto stizy do ewidencji prawnego zaarmgavania dochodow wiasnych jednostek
budzetowych , niezalemie od tego, w ktorym roku baetowym nastpi wydatek finansowany
tymi dochodami.

Na koncie ewidencjonujeesrownowartd¢ zawartych umow , porozuntidub wydanych
decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowashehodow wiasnych.

Na stronie Wn ujmuje sirdwnowarté¢ wydatkéw sfinansowanych dochodami wtasnymi.
Na stronie Ma ujmuje sizaangaowanie dochodow wiasnych czyli waséazawartych umow
,porozumi@ lub wydanych decyzji, ktérych realizacja spowodujalatkowanie dochodow
wiasnych na cele wskazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegb6towa powinna uiiwi ¢ ustalenie zaangawania dochodéw wiasnych

z podziatem na lata finansowania i wedtug podki&dasyfikacji budetowe;j.

Na koniec roku konto ni® wykazywa& saldo Ma oznaczgie zaangsowanie dochoddow
wiasnych.

997- Zaangawaniesrodkow funduszy pomocowych

Stuzy do ewidencji prawnego zaarngavania srodkéw funduszy pomocowych , a szczegolnie
srodkow Unii Europejskiej, niezataie od tego, w ktorym roku budtowym nasipi wydatek.
Na koncie ewidencjonujeesrownowartd¢ zawartych umow, porozumidub wydanych decyzji
,ktorych realizacja spowoduje wydatkowagiedkéw funduszy pomocowych. Zapisy

Na tym koncie g dokonywane réwniewtedy, gdy zaliczkowo finansowanie ngsije ze
srodkéw wiasnych jednostki lub innyénodkéw krajowych, natomiast zgodnie z przepisarhi lu
umowg nasgpi refundacja zérodkow pomocowych. W projektach wspoétfinansowanych
srodkami z budetu jednostki buzbtowej ujmug czes¢ podlegajca wspoétfinansowaniu na
koncie 998 lub 999.

Na stronie Wn konta 997 ujmuje;si

1/ réwnowarté¢ wydatkéw sfinansowanydrodkami funduszy pomocowych

2/ réwnowarté¢ wydatkow dokonanych zgodkow krajowych, ktére dolag podlegaty refundaciji
zesrodkow funduszy pomocowych

Na stronie Ma konta 997 ujmuje;siaangaowaniesrodkoéw funduszy pomocowych czyli
wartas¢ umoéw, decyzji i innych porozumidub postanowig, ktérych wykonanie spowoduje
wykorzystaniesrodkéw funduszy pomocowych na cele wskazane w jBsiEejub umowie.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 997 pmwmaliwi ¢ ustalenie zaangawania
srodkéw kadego projektu z dalszym podziatem na lata finanseavepodziatki klasyfikacji
budzetowe.

Na koniec roku konto 997 nie wykazywé saldo Ma oznaczaje zaangaowaniesrodkow
Funduszy pomocowych kdego programu
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Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego”

Konto 998 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku budzetowym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym
roku budzetowym oraz réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki
roku nastepnego. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Ewidencjg analityczng prowadzi sig wedhug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie
Wn ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma
ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw przysztych lat. Ewidencje szczegotowa
prowadzi si¢ tak jak przy koncie 998.

WA J T
wil A

mgr Karol Jagodziriski
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Zatacznik Nr 2.
Instrukcja inwentaryzacyjna

|. ZADANIA INWENTARYZACJI

Celem inwentaryzaciji jest:

1. Ustalenie stanu rzeczywistego ntlajl i zobowhzan na okrélony dziea, skonfrontowanie go ze
stanem ksgowym, wyja&nienie r&nic i doprowadzenie danych ewidencjiggdwej do
zgodnéci ze stanem rzeczywistym,

2. Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnyclpa@aierzone mienie,

3. Dokonanie gospodarczej oceny przydétnsktadnikdw magtku.

II. SPOSOBY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustalaesiv drodze:

1. spisu z naturysfodki pienkzne, aktywa finansowe, rzeczowe skiadniki gtiaj obrotowego,
srodki trwate, inwestycjestodki trwate w budowie),

2. uzyskania sald rachunkéw z kontrahentami i banka

3. weryfikacji sald wynikajcych z ewidencji z posiadanymi dowodami spehagini warunki

odpowiednich, wiarygodnych i dephych dowoddw.

lIl. TERMINY | CESTOTLIWGC INWENTARYZACJI

Sktadniki aktywow i pasywéw jednostki inwentaryzagodnie z terminarzem i ¢gtotliwosciag

okreslong w ustawie o rachunkowoi, to jest na ostatni dzikazdego roku obrotowego, jednak

obowigzek inwentaryzacyjny uwa sk za spetniony, jdi skladniki aktywow i pasywow zostgn

zinwentaryzowane w hagtujacych sposob:

1) srodki trwate i inwestycjestodki trwate w budowie) — raz na rok,

2) srodki pienkzne, papiery wartciowe oraz materiatly i towary — raz na rok, w asitatdniu roku
obrotowego,

3) pozostate sktadniki aktywow i pasywéw w okresieatrsith trzech miesty przed zakaczeniem
roku obrotowego (do 15 dnia ngshego roku), z uwzgtinieniem zmian, jakie nagdity na koniec

roku obrotowego.
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Inwentaryzagj przeprowadza sirbwniez na dzié zakmczenia dziatalnéei przez jednostk w
przypadkach patzenia lub podziatu jednostek, na dzpoprzedzajcy zmiarg formy prawnej jednostki
(np. wydzielenia zaktadu budtowego, gospodarstwa pomocniczego, spotki itpgelu rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych, a w tym:

- przekazania sktadnikéw m#jowych przy zmianie os6b materialnie odpowiedziami przy

odejciu osoby materialnie odpowiedzialnej,

- wypadkow losowych (par, wkamanie),

przed przeniesieniem m#gu placéwki w inne miejsce, przy zaistnieniu inhydeprzewidzianych

okoliczndici.

V. KOMISJA INWENTARYZACYJNA

1. Przewodnicgzcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownddpostki na wniosek Skarbnika
Gminy (nie mee to by skarbnik gminy lub inny pracownik dziatu finansowsicgowego).

2. Komisg inwentaryzacyjn powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodnaego komisji w
skfadzie co najmniej trzech osob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z ngmmotuje s¢ zespoty spisowe spad
pracownikéw. Zespot spisowy musg sktadd z co najmniej dwdch osob, przy czym nie mog
by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadnikiathaj Sktad zespotu spisowego ustala na

wniosek przewodnigzego komisji kierownik jednostki w specjalnym zgizeniu.

V. PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACJI

1. Czynndci przed inwentaryzacyjne:
a) ustalenie, czy osoby dyspaiog poszczegolnymi sktadnikami mowymi przyjety
odpowiedzialnig materiala na pkmie
b) sprawdzenie, czy poszczegdbine skladnikigtkajtrwatego zostaly oznakowane w sposéb
umaliwiaj acy identyfikacg
¢) ewentualne protokolarne zlikwidowanie przeatdw i towardw zniszczonych, nieprzydatnych
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji ci@pisu z natury:
a) czynnéci przygotowawcze:

- wydawanie na higco zaradzen wewretrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z
powotaniem komisji, podaniem czasu rozpo@ i zaka@czenia prac, rodzaju, formy, metody,
miejsca oraz terminu rozliczenia wrazraagkami

- przygotowanie niegbnych drukéw, dokumentéw, materialdbw pomocniczyelwentualnie

sprgtu pomocniczego
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b) czynnéci wiasciwe:

- dokonanie wgpnego przegidu sktadnikéw majtkowych podlegajcych inwentaryzaciji

- sprawdzenie, prayie i skompletowanie dokumentéw kieych i zalegtych z operacji
przychodowych i rozchodowych

- przygotowanie arkuszy spisowych, matéviapomocniczych i innych formularzy do prac
inwentaryzacyjnych

- przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnyetasy spisu z natury (liczenie, wanie, mierzenie
stosujc zasad podwdjnego sprawdzania - identyfikacja przedmi@pjakdciowa i cenowa
oraz wpisanie faktycznych stanow do ariuspisowych)

- dokonanie na higco wyceny spisowych skladnikow ggi to mazliwe od strony
merytorycznej, technicznej i czasowej)

- rachunkowe zestawienie wynikow inwentanji

- zt@enie podpisu przez osoby odpowiedzialne,

- zakaczenie inwentaryzacji wéaiwej

- sporgdzenie przez zespot spisowy sprawozdaniazezie go przewodnigzemu komisiji

inwentaryzacyjnej

C) czynnéci rozliczeniowe spisu z natury:

- dokonanie wyliczenia wginego po zakczeniu spisu w danej placéwce, przy udziale oséb
materialnie odpowiedzialnychAgi jest to maliwe)

- przekazanie petnej dokumentacji ze spisaz z dowodami z ostatnich operacji do komorki
rozliczeniowej ,

- sprawdzenie dowodow i dokumentacji invaeyeacyjnej pod wzgtlem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym, a potem meake wyceny

- sporzdzenie kacowego wyliczenia, ustaleniezrdic inwentaryzacyjnych (ikziowych i

wartéciowych) z uwzgtdnieniem ubytkow i kompensat

d) czynneci poinwentaryzacyjne:
- formalna kontrola merytoryczna i rachuwkodokumentow z inwentaryzaciji
- kaicowe rozliczenie inwentaryzacji (kompensaty, niemtgbnadwyki)
- podgcie decyzji w zakresie dochodzenia zawinionycliolrow
- podicie decyzji w sprawie ewidencji nadwek i niedoboréw
- pozostate wnioski i decyzje poinwentagygae mogce odnosi sie do:
a) skutecziwd ochrony majtku
b) przechowywarsisndkow piengéznych, znakéw skarbowych

¢) magazynowania, sktadowakiaserwaciji materiatdw, towaréw,gzi zamiennych
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d) dogpnasci do skladnikow majtkowych

e) oznakowania sktadnikow

f) troski o mgtek powierzony i gospodarowanie nim przez osobyenwlhie
odpowiedzialne

g) zabezpieczenia przeciw kr@abwego, przeciwpzarowego

h) przestrzegania przepisomitaenych, zdrowotnych i BHP.

. Zasady proceduralne przy uzgadnianiu sald:

a) ustalenie prawidtowych sald (debetowychKrdrlytowych) na kontach aktywow i pasywow na
ostatni dzie okresu obrotowego lub inny daigamkngcia kskg (np. z powodu likwidaciji,
sprzedgy, pokczenia z ing firma)

b) zestawienie sald wymageych potwierdzenia przez dinikow lub wierzycieli

¢) wysytanie informaciji o saldach do poszczegéh kontrahentéw i jednostek w celu ich
potwierdzenia

d) potwierdzenie sald do informacji nadestanyadewntrz

e) uzgodnienie sald wobec pracownikéw (rozrakha r&nych tytutéw: wynagrodze zaliczek,
niedoborow, pryczek i innych)

f) wyjasnienie niezgodniei w saldach i dokonanie nieginych korekt

g) uzyskanie potwierdae stanie sktadnikéw makowych w innych jednostkach (np. z tytutu
leasingu, dzieawy, depozytu, przechowywania, sktadowania, komigipozyczenia,
wyczenia)

h) fakt dokonania uzgodmigalezy udokumentow&odpowiednimi adnotacjami.

. Zasady proceduralne przy weryfikacji stanoéw eniji:

a) poréwnanie danych w kgach rachunkowych z danymi w dowodeachdtowych, w
zestawieniach rozliczeniowych, w dokumehtaperacyjnych, kartotekach magazynowych,
raportach, protokotach (dotyczy to zwtaszsktadnikow majtkowych niedosgpnych, trudno
policzalnych, niejednolitych, rozproszonymtaestrzennie, ktérych nie mua byto
zinwentaryzowametod, spisu z natury)

b) sprawdzenie danych na kontach bilansowyadzabilansowych, zestawionych analitycznie i
syntetycznie

¢) odnotowanie faktu weryfikacji we wkwych ksegach rachunkowych,
przychoddéw i rozchodow) na gegnikach do bilansu lub w protokotach.

. Inwentaryzacja uproszczona

W niektérych przypadkach, na wnioseteprodnicacego komisji inwentaryzacyjnej,

pozytywnie zaopiniowany przez gidbwnegockeiwego, kierownik jednostki nie podp¢ decyzg o

zastosowaniu uproszczonej inwentaryzacji, kpimaga na:
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a) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze

b) zastapienie spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja

¢) zastapienie petnego spisu z natury spisem wyrywkowym

Uproszczona inwentaryzacja moze byé stosowana wobec:

a) srodk6w trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - polega ona na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych rdznic ilosciowych

b) ksiazek, czasopism, drukéw w bibliotekach - przez wyrywkowe poréwnanie zapisow w ksiedze

inwentaryzacyjnej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami ksiazek lub kartami czytelnikow.

Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami 0sb

przeprowadzajacych poréwnanie wraz z informacja wpisang do ksiegi inwentaryzacyjnej o dacie i

zakresie inwentaryzacji.

»J T
W oo B

mgr Karol Jagodziriski
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Zgéznik Nr 3
Instrukcja w sprawie obiegu dowodow kgowych

Niniejsz instrukcg opracowano w oparciu o ustaw rachunkowgci i przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz standardy kontrokfisowej w jednostkach sektora

finansow publicznych.

Przebieg procesow zgaanych z realizagjbudzetu lub plandéw finansowych odbywa

sie powinien zgodnie z przewidzianymi w odpowiednichgpisach zasadami.

|. Pobieranie, gromadzenigrodkow, zaciaganie zobowszan, dokonywanie wydatkéw

1.Gromadzenie dochodow odbywa soprzez wptaty na rachunek ketusrodkow z
tytutu dochodoéw wiasnych, subwencji i dotacji. Ddammi potwierdzajcymi wptyw dochodow
g wyciggi bankowe i daiczone do nich przelewy i inne dokumenty

* ewidencja na koncie
jednostka
- 101 kasa / dochody przyjmowareeprkas/
- 130 dochody wiasne, subwenapacie
- 134 kredyty bankowe
- 135 fundusze specjalne
- 13%rodki pomocowe

- 139 inne rachunki

buctet / organ/
- 133 dotacje, subwencje i dochedgsne na podstawie sprawoada
jednostkowych
- 13%rodki pomocowe
- 139 inne rachunki
| zasady ewidencj spisane w zatzniku Nr 1 do zargdzenia/
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* Przewiduje st nastpujace zadania dla referatu kgowo-finansowego oraz

pozostatych komorek merytorycznie odpowiedzialngalgromadzenie dochodow z tytutu

poboru podatkéw i optat:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypis@apisow, wptat,
zwrotdw i zaliczé nadptat z tytutu podatkow i optat, innych nalesci budzetowych,
kontrole terminowej wptaty nateosci przez podatnikdw i inkasentéw i pozostate osoby
terminowe podejmowanie czynstd zmierzagcych do zastosowaniaodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytutu wykeeae, wezwania do zaptaty, decyzje
okreslajace podatek / osoby prawne i jednostki organizacigjagosiadajce 0SObowgi
prawnej- wszystkie podatki lokalne a tekosoby fizyczne dla podatku &adkow
transportowych/.

naliczanie i zwracanie nadptat,

przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowegaseRrtow,

sporadzanie sprawozaa

ustalanie na podstawie ewidencjiggdwej danych potrzebnych do wydawaniawadczé

np. o wysokéci zalegt@ci podatkowych, o dochodowa i innych.

Dokumentowanie dochodéw z podatkow, oplanych nalenosci budzetowychobejmuje
m.in.:

wymiar podatkéw,
ewidencja ksigowa
windykacg podatkéw, optat i innych natacsci budzetowych

egzekugaj.

* Do udokumentowania wymiaru podatkiéimnych nalenaosci budzetowych staa:

ksiegowy rejestr przypisoéw i odpiséw,

decyzje wymiarowe,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a zrafeh od podmiotéw, w tym wptat
odsetek,

polecenia kgigowania ujmujce przypisy nakenosci zakwalifikowanych jako zobowtania
zalegte,

postanowienia o dokonaniu pgtenia z urgdu, albo inne stwierdzgge dokonanie

potracenia, o ktbrym mowa w art. 65 ustawy Ordynacjagboalwa.
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Do udokumentowania nalecsci z tytutu pobieranych optat star
a) umowy
b) przyjete optaty / np. ,targowa, —iinne na podstawiaws
c) inne

* Do udokumentowania wptat &fu
a) komputerowe potwierdzenie wptaty, kwitariusze praydowe K103- jeeli wptata jest

dokonywana w kasie wdu, kwitariusze przychodowe K103-z@i wptata jest
dokonywana u inkasenta,

b) pokwitowanie z konta kwitariusza zoba®ania piengznego, jeeli wptata jest
dokonywana u inkasenta,

c) dokumenty wptat zgtzone do wyeigu bankowego, jeeli wptaty ¢ dokonywane za
parednictwem banku,

d) dowody PK (postanowienia o zaliczeniu wptaty nazabzalegtéci
podatkowych) w przypadku, gdy wptata zostata uiemezna inny rodzaj podatkuzni
podatek, w ktorym wysgpuje zobowizanie podatkowe.

e) kwitariusze przychodowegtisce drukiemécistego zarachowania, posiaglag numer

identyfikacyjny.
Do udokumentowania zaptaty w formie niepigmie] stuza:

a) postanowienia o dokonaniu z gdu potgcenia, o ktérym mowa w art. 65 8 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty potwierdgag dokonanie takiego pagtenia,

b) umowy lub inne dokumenty okilajace dzié przeniesienia wtasioi rzeczy lub praw
majtkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 @rlynacji podatkowej,

c) dokumenty stwierdzage obciyzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty

podatku , w przypadku kiedy bank nie przekaadysponowanyckrodkow na rachunek

gminy

* Do udokumentowania ewidencji ¢gowej stiiza ksiegi pomocnicze i ksigi z zapisami
syntetycznymi opisane w zakzniku Nr 1 do zargdzenia .
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2. Zagjyganie zobowjzan

- Odbywa st na podstawie upowaienia Rady Gminy.

- Wybér banku odbywa sina podstawie przepiséw prawo zamawpeiblicznych.

- Wysoka¢ zobowhzan ogétem nie mge przekroczg wielkosci okreslonych w ustawie o

finansach publicznych.

- Przy zaciganiu zobowigzan na realizagj projektow finansowanych w cald lub czsci ze
srodkéw pomocowych natg przestrzegazapisow umowy o wspoéffinansowaniu lub
finansowaniu .

- Ewidencja i rozliczanie zobowiah odbywa st na kontach n/w, stanogdych podstaw
sporadzenia sprawozdania.

134 — kredyty bankowe / dot. kredytu na niedokd@iagu roku budetowego/
134- w budecie dot. kredytu dlugoterminowego
260- w budecie payczki i obligacje

| zasady ewidencjpopisane w zatzniku Nr 1 do zargzenia/

3 . Zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samilomwej naléy do zadd wiasnych
gminy.

W tym celu samord poprzez swoje organy okla rodzaj zada ktore lkedg realizowane w
roku budetowym.

Realizacja wydatkow bugtowych odbywa giw ramach celéw wskazanych w uchwale, w
tym:

- wydatki biezgce w kwaocie ustalonej w baecie i planie zadaz zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadazleconych jednostce

- wydatki magtkowe, przedmiotowo wskazane w uchwale

- wydatki na obstugdiugu

- wydatki na dotag¢jz budetu dla jednostek realizigych zadania wkasne gminy ze
wskazaniem jednostki otrzymagj dotacg .

Kontrole celowaci wydatkowaniagrodkow przeprowadza jako konteainerytoryczm wiasciwy

do zatatwienia sprawy pracownik, co zostato opisareesci ,, kontrola merytoryczna”
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* Ewidencja wydatkow jest dokonywarekontach kgigowych po
przeciwnych stronachewidencja gromadzonyaiodkéw- opisanych powg;.
Zasady ewidencji na kontach opisano wgeahiku Nr 1 do zarglzenia

* W toku wykonywania bugktu obowizujg nastpujace zasady gospodarki finansowej
ustalone w ustawie o finansach publicznych:

1) petna realizacja zadanastpuje w terminach oké&onych harmonogramem realizacji
dochodow i wydatkow buadtu,

2) dokonywanie wydatkéw nagtuje w granicach kwot okémnych w planie finansowym, z
uwzgédnieniem prawidtowo dokonywanych przenigésiegodnie z planowanym
przeznaczeniem w sposob celowy i osdny,

3) wydatki na wspotfinansowanie programow realizowdmyérodkdéw pochodgcych ze
zrodet zagranicznych, niepodlegeych zwrotowi, mog by¢ dokonywane po uzyskaniu
tychsrodkow,

4) zlecenie zadapowinno nagfpowa na zasadach wyboru najkorzystniejszej oferty, z
uwzgédnieniem przepisow prawo zamowipublicznych, a w odniesieniu do podmiotéw
niedziatajcych w celu osigniecia zysku — w trybie jawnego wyboru najkorzystriejs
oferty w rozumieniu ustawy o pgku publicznym i wolontariacie

5) wydatki nieprzewidziane, ktorych obayzkowe ptatnéci wynikaja z tytutow
egzekucyjnych lub wyrokéwsdowych mog by¢ dokonywane bez wzglu na poziom

srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel,

6) w stwierdzonych przypadkach:

a) niegospodarngi w okreslonych jednostkach,
b) op&nien w realizacji zad&,
c) naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstgahonwyzej w punktach 1-5 Wajt

moze podj¢ decyzg o blokowaniu planowanych wydatkéw baedowych.
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II. Dokumentowanie obrotu gotéwkowego/ Instrukcjaakowa/

Gotowke, czeki i papiery wart@iowe naley przechowywa w kasie ogniotrwatej lub w
szafach metalowych, ktére po zakaeniu pracy kasjer lub osoba, ktérej powierzorezginad
drukamiscistego zarachowania, zamyka na klucze i przecheyeujw sposéb uzgodniony z
bezpdrednim przetaonym.

Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Waje@wnik (kasjer) z tymze nie
moze by to osoba, ktéra zikyta w banku wzér podpisu upowsajacy do zatwierdzenia
dokumentow zwjzanych z dysponowaniegnodkami pien¢znymi z rachunku bankowego
urzedu.

Do obowgzkéw kasjera naley:

1) wiasciwe przechowywane i zabezpieczenie gotéwki i immy@lorow,

2) dokonywanie operacji gotbwkowych (wyptat i przyjmanve wptat) na podstawie dowoddow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez \@gzone osoby pod wzglem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatd#ne do wyptaty,

3) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie g@dkdéw podgtych z rachunkéw bankowych
na okrglone potrzeby lub wydatki bigce.

4) niezwtoczne zawiadomienie przetmych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
witamaniach do kasy.

5) prowadzenie raportéw kasowych

W powierzonym zakresie oboyzkow kasjer ponosi odpowiedziaktomaterialn za:

* nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

» dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisarhiadow, zamieszczonymi na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

* nienaleyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki,

* wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzongotwyptaty dowoddw.

Od kasjera powinna lBypobrana i ztéona do akt osobowych deklaracja o odpowiedziaino
materialnej. Przyjcie obowizkdéw kasjera oraz kdorazowego przekazywania kasy innej
osobie nalgy obowhzkowo dokoné na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazania obowzkow kasjera innej osobie naledokon& w obecnéci Skarbnika lub oséb

wyznaczonych przez Skarbnika.
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Raporty kasowe prowadziesbddzielnie do poszczegolnych rachunkéw bankowyatid
rachunku podstawowego, 5, depozytéw, oraz papierow wamwych (weksli).
Pogotowie kasowe w wysokd niezlednej na biegce wydatki ustala na gmie Wojt Gminy.
Polecenie (dowod) pogljia gotowki na pogotowie kasowe spgiza kasjer przedktadg do
wypisania czeku do ksjowasci (PK wedtug klasyfikacji buzktowe)), ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Wojta i Gtéwnego ¢gdwego lub Skarbnika.

Wszystkie wptaty i wyptaty muazby¢ ujete w sporadzonych przez kasjera raportach kasowych

Z nasgpujacymi zastrzeeniami:

» do raportu kasowego powinnybwpisywane wszystkie dowody pojedynczo,

» do raportu naley wpisa& dowody przychodowe na sumy petdj z banku do kasy,

» dochody przyjmowane do kasy nafevptaci do banku,

* W raporcie kasowym natg uja¢ w tym samym dniu wszystkie operacje gotowkowe
przeprowadzone danego dnia,

» dopuszcza sgisporzdzanie raportow kasowych obejmgcg okresy kilkudniowe ( nie digze
niz miesyc) z tym,ze raporty powinny byrozpoczynane na pogiek miesjca i zakaczone
na ostatni dzie danego miesgca.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu kaspzkazuje do kggowasci.

Zalaczone do raportu kasowego dowody wyptat musg zaopatrzone w klauzule ,wyptacono

dnia” i podpis kasjera.

Prawidliowa@¢ sporadzonych raportow kasowych sprawdza pracownik nanostesku

ksiegowasci budzetowej lub gtowny ksigowy. W szczegdlnii ustala ona, czy wykazane przez

kasjera operacje gotowkowe sdokumentowane dowodami kasowymi, czyaeabne dowody

kasowe odpowiadaj wymaganiom okrdonym w przepisach oraz zaopatrzong w

odpowiednie klauzule i czy ustalono wdavy stan gotowki.

Czeki, polecenia przelewu oraz inne dyspozycjaigi@e podpisuyj wojt i skarbnik lub

gtéwny ksegowy, zgodnie ze zikmnymi w banku wzorami podpiséw. Zabrania si

podpisywania czekow i poleg@rzelewu in blanco. Osoby podpigtg czeki i polecenia

przelewu g odpowiedzialne za zgodfwich tresci z dowodami stanowtymi podstaw ich

wystawienia.
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lll. Obieg dokumentéw zewngtrznych

Obieg dokumentéw dotygzych obrotu bezgotowkowego gdu rozpoczyna giw referacie

organizacyjnym, gdzie nagtuje zarejestrowanie dowodu w égze, naniesienie numeru

pozycji z kse¢gi, wprowadzenie daty wptywu.

Za pokwitowaniem dokument jest przekazywany Skddwmi Gminy, glbwnemu kggowemu a

nastpnie bez zbdnej zwtoki do pracownikdw merytorycznych.

Poszczegolne dowody zewirene | wewgtrzne g przez referaty merytoryczne sprawdzane,

konfrontowane z dokumentacjrodtowy i zatwierdzane.

Zatwierdzenie polega na zieniu podpisu pod klauzal, sprawdzono pod wzgtlem

merytorycznym” lub pod opisem dotygz/m operacji.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy danearte w dokumencie odpowiaglaj

rzeczywistgci, czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowamktp widzenia

gospodarczego, czy jest zgodna z olawgcymi przepisami w zakresie norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdékiona sprawdzeniu:

czy dokument zostat wystawiony przez gaiavy podmiot?

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tegovagnione?

czy planowana operacja gospodarcza byta celowaytg.zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykongjibyto niezlgdne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.?

Celowas¢ dokonywanych wydatkow — ma prowaézio wniosku, z punktu widzenia logiki,
obiektywnych przestaneke wydatki zostaty poniesione na dziatania ukieruvdaoe na
osiagniecie realnego zadania. Dokonywane wydatki winng pgnoszone biac pod uwag
racjonalné¢ oraz konieczni ich poniesienia dla agjniecia, zrealizowania zadania.
Poniesiony wydatek winien nievptyw na polepszenie funkcjonowania Gminy.

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistéci, np.: czy dane dotygee
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonarmaiola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obyganjacymi normami?

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zamamowa o praclub wykonawstwo

ustugi, umowa o dostawwzgkdnie czy ztaono zamdwienie?



61

* czy zastosowane ceny i stawkizyodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie?

» w przypadku realizacji inwestycji wieloletniej kinala merytoryczna dotyczy tak
sprawdzenie czy byta dokonana analiza i ocena@fegbprzednich etapow.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowaieadbanie o wyczerpagy opis operacji

gospodarczej. Zeli z dowodu ksigowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospadgo,

to niezlgdnym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takienmithy¢ zamieszczone na odwrocie

dokumentu.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument zavptdwaniem jest przekazywany do

referatu finansowo-ksgowego gdzie nagbuje kontrola formalna i rachunkowa dowodu.

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzesay,dokument zostat wystawiony w
spos6b prawidtowy i zgodnie z obaaujacymi w tym zakresie przepisami, operacja
gospodarcza zostata poddana kontroli merytoryoarsg czy dowod jest wolny oddoléw

rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegéthaa sprawdzeniu:

» czy dowdd zostat opatrzony wkawymi pieczciami stron biogcych udziat w zdarzeniu, w
tym pieczciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisg osob dziatajcych w
imieniu stron?

» czy dokonano kontroli pod wzglem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jestikisg
o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonan@nkroli merytorycznej umadiwia
prawidtowe ugcie zdarzenia w kegach rachunkowych?

* czy dowdd jest wolny od &Hiéw rachunkowych?

e czy wydatek migci sie w planie wydatkéw oraz harmonogramie wydatkow?

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedsgurenie do zakgjowania dokumentu
posiadajcego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w/w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkgwaemieszcza na odwrocie
dowodu klauzuj, a w szczegolnwi dat: przeprowadzenia kontroli, opatgajklauzué wkasnym

podpisem. Do kontrolggego naley przygotowanie dowodu ksjowego do zatwierdzenia,
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poprzez dekretagj(wg klasyfikacji budetowej) kwoty, na ktGyopiewa dowdd licziporaz
zadbanie o to,z2zby dowod ksigowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksegowaniem) do ujcia w ksegach rachunkowych przez osoby upéaniane.

Podstaw dokonania wydatku jest dowod &gowy z akceptagjgtdéwnego ksigowego lub
Skarbnika i zatwierdzony przez Wojta lub osobywamione.

Przy opracowywaniu dowodu kgiowego nalgy zwrdci szczegbla uwag; na sprawne i w
miare szybkie zatatwianie czyn&ci opisanych powsej.

Wickszas¢ zobowpzan regulowana jest bezgotowkowo z rachunku bankowegroostate
regulowane gw kasie.

W kasie mae zostéa zrealizowana ptatrio faktury do kwoty 500,00 brutto za przedmiot
umowy.

Listy wyptat — zgodnie z zapisami nadie wyptat .

Dowodami ksggowymi moga byé¢:

1) Wynagrodzenia — dowody wyptaty wynagrodZést ptac), nagrod itp. dotygavytagcznie
0s6b, ktére nie posiadapchunkdéw oszezinasciowo-rozliczeniowych. Pracownikom,
ktorzy posiadajww. rachunki nalenosci przelewanegna podstawie dowodu przelewu.
Listy ptac spordza wyznaczony pracownik (nie weto by kasjer). W trakcie

sporzdzania list ptac nalsy dokon& potricen z wynagrodze:

nierozliczonych w terminie zaliczek oraz zaliczelomnych na poczet wynagrodze

raty sptat z tytutu niedoboroéw svodkach rzeczowych i piegiinych,
rat pazyczek ZFSS, potacenia PKZP, sktadki PZU i inne.

podatki, ZUS, fundusz pracy

2) Zaliczki — wyptata zaliczek na zakgmdkow rzeczowych i optacenie szkolenia, delegaciji,

dokonuje s} na podstawie zimnego przez pracownika wniosku, a gpaete zatwierdzonego

do wyptaty przez Wojta i Gtéwnego Kgjowego, Skarbnika lub osoby upaméone.
Zaliczki nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni od dnia pobrania.
Dopuszcza girozliczenie w terminie pdiejszym na podstawie wniosku Zaliczkobiorcy

po otrzymaniu zgody Kierownika jednostki.
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3) Diety — wyptata diet dla Radnych i Solttyséw rasije na podstawie list wyptat. Lést
sporadza pracownik referatu kgjowo- finansowego na podstawie wykazu spdzpnego
przez osob obstugujca Rag Gminy.

Wysoka¢ diet wynika z podijtych uchwat Rady Gminy.
Kontrole merytoryczi przeprowadza pracownik obstugey Rad Gminy.
Diet nie otrzymaj Radni, ktérzy nie zkyli oswiadczenia magkowego.

Diety przekazywaneagsa rachunek bankowy lub wyptacane w kasiecduz.

4 )Ryczaly samochodowe — wyptacane — przelewgma podstawie listy ptac sperdzonej w
ksiegowaici na podstawie uméw swiadcze sktadanych przez pracownika 1 raz w mjesi.
Oswiadczenia mugzby¢ zgodne z ligt obecndci — potwierdzone przez pracownika ds. kadr.
Oswiadczenia dotycce przejechanych kilometrow muszost& ztozone przez

pracownika do 5 dnia miegia nasipnego, ktéregodwiadczenie dotyczy.

W przypadku niedotrzymania terminu ryczatt nie aost wyptacony.

5) Nadptaty — zwrot nadptat podatkéw i optat gpsje na podstawie wniosku podatnika, ktory
musi by opisany przez referat merytoryczny i zaakceptowdmyyptaty przez upowaione
osoby.
6) Dowdd wptaty- kwitariusz przychodowy oraz dowdptaty z systemu komputerowego
KASA jest dokumentem stwierdzaym przygcie gotowki do kasy.

Sotltysi przyjmuyj wptacane podatki na dowody wptat -z kwitariuseayphodowego.
7) Raport kasowy- jest dokumentem stwierdagin dzienne obroty gotowkowe i jest

podstaw zapiséw w urzdzeniach kgigowych. Raport jest spadzany w 2

egzemplarzach i oryginat wraz zgalonymi dowodami na higco przekazywany do

ksegowasci .
8) Polecenie wyjazdu stbowego- § ewidencjonowanie w Sekretariacie, wystawiaveil
egzemplarzu, posiadapumer kolejny, $ podpisane przez Wdjta lub Sekretarza. Sprawdzone
merytorycznie przez Wojta i formalnie przez Gtowod{siecgowego lub Skarbnikaagpodstavy

do dokonania zwrotu kosztow przejazdu.



64

9) Czek gotowkowy wystawia kasjer, akceptuje W&towny Ksiegowy, Skarbnik zgodnie z
wzorami podpiséw ztmnym w banku. Kasjer realizuje czek w banku i dakerzapisu w
raporcie kasowym.

Kasjer dopilnowuje pokwitowiaodbioru czeku przez innych pracownikéw / wekizie

drukéwscistego zarachowania/.

10) Polecenie przelewu- spadza pracownik kgigowasci na podstawie faktur lub innych
dokumentow zaakceptowanych do wyptaty.
Akceptuje st np.: zgtoszenia na szkolenia, wezwani@dosve, wezwania do zaptaty odsetek

inne na ktore fakturyagswystawiane w terminie gdiejszym lub brak jest faktur.

11)Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwiegdya) zmiany i WysoK&Ci

salda rachunku bankowego.

12)Nota ksegowa wewntrzna — jest dokumentem kgowym wewmtrznym.
Stwzy jako dowaod ksigowy do udokumentowania operacji weytra jednostki lub midzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy. Za prawidtow®isgadzenie odpowiada Gtowny

Ksiggowy.

13)Faktury — g dowodem transakcji kupna, sprzegawyrazaja naleznosci dostawcow i
wykonawcow.
Faktury g wystawiane zgodnie z &g zawartych umoéw lub wystawionych zléce

Drobne zakupy i ustugi madpy¢ realizowane bez umow i zlete

14)Polecenia ksigowania- stdg dokonaniu zapisu kgjowego nie wyrzajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej zetwanej. PK stay jako podstawa ksgowania
przy poprawianiu btlu, otwarciu ksig, przekazaniu dotacji, sptacie kredytowzyazek,
sptacie odsetek, itd.

PK zawiera klauzglo zatwierdzeniu do wypfaty.

15) pisma i decyzje.
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Druki Scistego zarachowania

Osobg odpowiedzialnq za druki Scistego zarachowania jest kasjer /i osoba zastepujaca/,

Odpowiedzialnogé fozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego przejecia drukéw, g konczy 7 chwilg

przekazania i rozliczenia

W ksigdze drukow Scistego zarachowania PU-K-210 ewidencjonuje si¢ biezaco i szczegblowo
przychody i rozchody wszystkich drukéw Scistego zarachowania 4. czekéw, kwitariuszy
przychodowych KP, kart drogowych,

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknigciem w szafach lub kasecie
nalezycie zabezpieczonych — w pomieszczeniy kasowym,

Na koniec roky budzetowego dryki podlegajg inwentaryzacji, co Powinno zostaé zapisane

protokdle.

MY Kt Jagodsisish;
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Zatacznik Nr 4

SYSTEM KONTROLI FINANSOWEJ

Ustapc procedury kontroli finansowej wzd pod uwag standardy okridone w komunikacie
Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w spezogtoszenia” standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publickriy

System kontroli finansowej to & systemu kontroli wewgirznej, dotycaca procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowanieaukow publicznych oraz gospodarowaniem

mieniem komunalnym.

A. Srodowisko systemu kontroli finansowe;

1. Uczciwa¢ | inne wartdci etyczne.
Pracownikow referatu kgjowo-finansowego oraz wszystkich pracownikéwedte
obowjzuje Kodeks etyki pracownika Wydu Gminy w Miasteczku Krafeskim.
2. Pracownicy posiadajaki poziom wiedzy, umiefnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala
im skutecznie i efektywnie wypetdipowierzone zadania i oboyzki.
Kazdy z pracownikow referatu:
- jest obowgzany do uzupetniania wiedzy poprzez samoksztatcélezenie,
obowhzujgcych przepisOw i inicjowania zmian w pracy.
- powinien uczestniczyw szkoleniach, ktore rozwijgajch kompetencje zawodowe,
- ma prawo do pomocy i porady ze strony kierownéteferatu jak i urgdu,
Gtéwny kségowy budetu - Skarbnik Gminy i Gtéwny Kegowy Urzdu spetnia kryteria
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

3. Struktura organizacyjna referatudgowo-finansowego jest bezfednio zwjzana z
gromadzeniem i rozdysponowywaniéradkow oraz gospodarowaniem mieniem

komunalnym.

W systemie uczestnigpracownicy referatéw uegu odpowiedzialni za realizowane zadania.
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WSszyscy uczestnicy systemu posiadajzyjete za podpisem zakresy ob@ekOow, uprawnié i
odpowiedzialnéci.
4. Identyfikacja zadawrazliwych.

Wszyscy pracownicy referatu kgowo-finansowego uczestnicw realizacji zada
wrazliwych.

W zwhzku z powyszym stosowaneizej wymienionesrodki zaradcze:

Skarbnik, Gtéwny ksgowy, kontrole zewgtrzne / RIO, NIK, Urad Wojewddzki, Urad

Skarbowy i inni/, kontrole wewtrzne — cztonkowie Rady Gminy.

Na stanowiskach — jak vy oraz dodatkowo kontrole realizowane przez Skighrkomisg
rewizyjng oraz innych osob na podstawie upaniania Kierownika jednostki.

Procedury te doty@zporéwnywania stanu faktycznego badanych procesdstanem
wymaganym, a w szczegokui:

1/oceny prawidtowgci pobierania i gromadzeniaodkoéw publicznych,
2/oceny prawidtowsci i celowdci zachgania zobowjzan finansowych.
Ocenigc celowa¢ zachganych zobowizan nalezy kierowa sie niezlzdnymi potrzebami
Gminy oraz Urgdu Gminy.
Przy zacjganiu zobowjzan powodujcych wzrost diugu publicznego niezima jest
decyzja Rady Gminy.
3/badania prawidtowdei dokonywania wydatkow z&odkow publicznych,
4/sprawdzania prawidtowgoi udzielania zamowieze srodkow publicznych
5/prawidtowdaci wykorzystywania i rozliczania dotacji i innyéhodkéw przydzielonych
jednostce na realizacgada,
6/prawidtowdci gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i ekafdgja zgodna z
przeznaczeniem, dokumentacyjnecig stanu mienia i jego zmian, powierzenie
odpowiedzialnéci za poszczegodlne sktadniki mienia, wykonywanizeghdow technicznych i
niezlednych napraw).
Procesy te muazy¢ odpowiednio udokumentowane.
Przekazanie mienia innemu podmiotowi / oprocz jetilodla ktorych Gmina jest organem

zalazycielskim/ mae nasipi¢ na podstawie uchwaty Rady Gminy.
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Wewnetrzna kontrola finansowa

1. Wewretrzng kontrok finansowg w Urzedzie Gminy przeprowadza Skarbnik, Rada Gminy
lub osoby upowanione przez kierownika jednostki.

Do kontroli tej prowadzi girejestr wewntrznych kontroli finansowych zawietay dat, temat

i zakres kontroli, wnioski oraz podpisy osoby kohijacej, kontrolowanej .
Kontrola wewmrtrzna sprawowana jest w postaci:

- kontroli wstpnej, ktéra ma na celu zapobieganie nigdanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmuje w szczegokoobadanie projektow umow, porozumie innych

dokumentow powodggych zobowazania.

- kontroli biezacej, polega na badaniu czyrdobi operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia ,czy przebiegapne prawidtowo, badaerowniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pienieznych sktadnikéw matkowych oraz prawidtow&t ich zabezpieczenia przed

kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

- kontroli nas¢pnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlagcych dokonane juczynndgci.
2. Postpowanie kontrolne, obowaki i uprawnienia kontrolagcych
- zasady pospowania

Postpowanie kontrolne przeprowadza i sposob umdiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego i rzetelne jego udokuaveanie.

Stan faktyczny ustalagsha podstawie dowoddéw zebranych w toku gostivania
kontrolnego. Jako dowod m® by wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z @maw

w szczegolngci: dokumenty, wyniki ogldziny, pisemne wyjaienia i gwiadczenia.
-uprawnienia kontrolacych

- w obecnéci kontrolowanego : sprawdzanie szaf, biurek i zinynebli oraz pomieszciev

ktérych przechowywanegslokumenty,

- wglad do wszystkich dokumentow i innych materiatéw ddeaych zwazanych z
przedmiotem kontroli z zachowaniem przepiséw o ocler danych osobowych, tajemnicy

skarbowej i ochronie informaciji niejawnych,

- przeprowadzanie oglzin obiektéw i sktadnikdw maikowych oraz przebiegu oldlenych

czynnaci,
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- zadanie od kontrolowanych pracownikéw ustnych i piegch wyjd&nien,
- zabezpieczanie materiatéw dowodowych
-dokumentacja kontroli wewgtrznej

- z przeprowadzonej kontroli nakesporzadzi¢ protokadl, ktéry powinien zawieéa nazwe
jednostki / stanowiska/, przedmiot, zakres rzeczookresowy oraz datkontroli, opis stanu
faktycznego stwierdzonego w czasie kontroli, stdzene uchybienia i nieprawidtova,
skutki finansowe, zgtzniki oraz podpisy kontrolowanego i kontraicggo.

Jezeli osoba kontrolowana nie zgadzea siwynikami kontroli lgdz odmawia podpisu jest
zobowhzana ztay¢ w terminie 7 dni Wojtowi Gminy pisemne wyjaenie dotyczce

przyczyn odmowy.
- przeprowadzarkontrok wstpng lub dor&na ewidencjonuje siw rejestrze kontroli
wewrgtrznych.
- przedstawianie i zasady wykorzystania wynikowtkoln

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kongrol
danego odcinka jest obayzana niezwiocznie zawiadoéribezpdredniego przetzonego oraz

przeds¢wziagé niezkzdne kroki zmierzajce do usuricia nieprawidtoweci.

W razie ujawnienia w toku kontroli wginej nieprawidtowéci kontrolugcy zwraca
dokumenty wiaciwym komérkom do uzupetnienia lub zmiany oraz odmagpodpisu

dokumentow.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu meggo cechy przegistwa lub naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych - kontroligy niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika

jednostki oraz zabezpiecza dokumenty i przedmitaty@svigce dowdd w sprawie.

Po zakaczeniu posfpowania kontrolnego przeprowadaaj kontrok przedstawia Waojtowi

Gminy informacg o wynikach kontroli i ustaleniach kontroli:

a/ kadorazowo w formie ustnej,

b/ w formie pisemnej niezataie od rodzaju kontroli w przypadku:
- stwierdzeniadulz podejrzenia popetnienia przgsstwa,

- ujawnienia naruszenia dyscypliny finansovelpznych.
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Kontrolujacy na podstawie wynikow i ustalen z kontrol; opracowuje wnioski w zakresie

podjecia dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci, w tym

min;

a/ propozycje dotyczace udoskonalenia procedur wstepnej kontroli na etapie planowanych
zamierzen oraz udoskonalenie procedur biezacej analizy wydatkéw,

b/ propozycje dotyczace udoskonalenia procedur w zakresie gospodarki materiatowe;

¢/ propozycije dotyczace zastosowania kar dyscyplinarnych przewidzianych przepisami prawa
W stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,

d/ propozycje dokonania niezbednych zmian organizacyjnych

e/ propozycje w zakresie doskonalenia zawodowego,

f/ propozycje sposobu monitorowania pracy danego stanowiska celem niedopuszczenia do
ponownego wystapienia nieprawidtowosci.

Wéjt na wniosek kontrolujacego lub z wiasnej inicjatywy organizuje narade pokontrolng w
celu dokonania analizy wynikéw kontroli i opracowania Wniosk6w oraz oméwienia

propozycji podjecia niezbednych decyzji pokontrolnych.

3 Kontrole finansowa w jednostkach podlegtych tj. Jednostkach Oswiaty , GOPS, Urzad
Gminy przeprowadza Skarbnik .
Kierownik moze upowazni¢ inne osoby do przeprowadzenia kontroli w podlegtych
jednostkach.

Z kontroli tych sporzadzony jest protokot, ktéry podpisuja 0soby upowaznione do kontroli,

przedstawiciel jednostki kontrolowanej.

Obowiazuja procedury jak przy kontroli wewngtrzne;,

Protokét z przeprowadzonej kontroli znajduje sie w aktach kontrolnych Skarbnika,

T2y
m Zl;zgodziﬁsld
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Zatacznik nr 5

Rachunkowa¢ zwigzana z realizacy projektu finansowanego z udziatemsrodkéw z
funduszy strukturalnych i funduszu spoéjndci

Stosownie do przepisow art.34 rozpmizenia Rady /WE/ Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwcé®199
r. ustanawiajcego przepisy ogolne w sprawie funduszy struktyairoraz rozporzenia

Komisji Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 ustanayigo szczegbdtowe

zasady wykonania rozpaidzenia Nr 1260/1999 - instytucje bjoe udziat w zargdzaniu

i wykonywaniu pomocy zachowapddzielny system rachunkowe albo odpowiedni kod
ksiegowy dla wszystkich transakcji dotygz/ch pomocy, zapewni@prawidtowa¢

operacji finansowanych w ramach pomocy w szczeg6lmmprzez wykonanie wewtrznych

srodkéw kontroli zgodnych z zasadami prawidtowejguarki finansowe.

1. Dla ewidencjérodkow z funduszy ¢da prowadzone:
- dziennik czsciowy
- konta syntetyczne
- konta analityczne

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznychaldycznych.

Zasady prowadzenia lggj rachunkowychsidentyczne jak kgg dla catéci jednostki i zostaty
one zawarte w za¢zniku Nr 1 do niniejszego zadzenia.

Koszty, rozrachunki, wydatki wyoelbniane § w momencie powstania zdarzenia, zgodnie z
klasyfikacp budzetows w momencie poniesienia wydatku, w tym#ekej czsci, ktére

podlegag refundaciji.

2. Srodki z funduszy kda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodwigtycznymi

instytucji wdraajacej.

3. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegolnyalakb ksiggowych oraz zasady
sporadzania sprawozdies identyczne jak dla cadoi jednostki i zostaty one zawarte w

zahczniku Nr 3 do niniejszego zadzenia.
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4. Srodki z rachunku gtéwnego bietu Gminy w terminach ptatsoi beda przekazywane na
rachunek pomocniczy /4eli bedzie wyodebniony rachunekrodkédw pomocowych/
Potwierdzeniem dokonania transakcji i podgtawidencji ksggowej jest przelew

bankowy.

5. Podstaw zaewidencjonowania wydatku jest faktura .

6. Zaewidencjonowanie operacji zmanych z realizagjprojektu naley do obowjzkow

Inspektora w referacie finansow , stanowiskadewcji wydatkow budetu gminy.

7. W przypadku stwierdzeniacolu lub nieprawidtowéci w dowodach i kgigach-

obowgzuja zasady jak dla jednostki.

Procedury kontroli finansowej przy realizacji projektow finansowanych z funduszy

unijnych.

1. Dokumenty finansowe zw#ane z projektenggworzone na podstawie wymogow
wynikajagcych z przepiséw ogolnych, wymogow instytucji widiacych lub
zaradzapcych projektem.
Dokumenty g tworzone przez Gtéwnego Kgjowego Urzdu Gminy przyscistej wspotpracy
z pracownikami odpowiedzialnymi za merytorygzzcsé projektu.
Raporty, sprawozdania i inne dokumenty finaresawizane z rozliczaniem zadania
sporadza Gtowny Ksiggowy Urzdu Gminy

Strona finansowa jest monitorowana przez Skiab@miny.

2. Obieg dokumentéw jak dla céébjednostki i zostat on zawarty w aakniku Nr 3 do

niniejszego zagezenia.

3. Zasady kontroli wgpnej, biegcej i nasgpnej jak dla caléci jednostki i zostaty

zawarte w zgtzniku Nr 3 i 4 do niniejszego zadzenia.

4. Kontrola i autoryzowanie dokumentéw pod vezigim formalnym, rachunkowym i
merytorycznym jak dla caioi jednostki i zasady zostaty zawarte wazahiku Nr 3 i 4 do

niniejszego zasdzenia.
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5.W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest
przeprowadzana przez Skarbnika Gminy.
Z tej kontroli nie sporzadza sig odrebnej dokumentacji. Prawidlowos¢ realizacji procesu

w zakresie finansowym jest udokumentowany podpisem na dokumentach / wnioski,

faktury, rozliczenia, Sprawozdania itp./

6. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezaco.
Platnosci faktur — w terminach i na zasadach wynikajacych z zawartych uméw i zgodnie

z harmonogramem przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajacych,

7. Dokumenty finansowe zrédtowe sg przechowywane w referacie ksiegowo- finansowym a
nastepnie zgodnie z zasadami archiwizowania dokumentéw finansowych — w archiwum,

przez okres wynikajacy z uméw i Wymogow  z instytucja zarzadzajacg lub wdrazajaca.

WO,
b
mgr rZ}:godziriski
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