ZARZADZENIE NR 24/2017
Wojta Gminy Czarnia
z dnia 18 wrzesnia 2017 roku

w sprawie : ustalenia zasad prowadzenia rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu
gminy, jednostek budzetowych, Gminy Czarnia

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2016, poz.1870 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ust. 11 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z2016, poz. 1047 zpdin. zm.)
z uwzglgdnieniem przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
(Dz.U. z 2017 1. poz. 760) w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ jednolite zasady Polityki rachunkowosci dla Gminy Czarnia wg ktérej nalezy
prowadzi¢ ksiggi rachunkowe, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wprowadza si¢ zakladowy plan kont, przyjete zasady klasyfikowania zdarzed oraz
powigzania z kontami ksiggi gtéwnej dla :
a)  ,Budzetu Gminy Czarnia” jako organu finansowego zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do
zarzadzenia,
b)  .Jednostek budzetowych Gminy Czarnia” zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do zarzadzenia.

§3.

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ewidencji podatkéw i oplat lokalnych oraz zasady
rachunkowosci i plan kont do prowadzenia tejze ewidencji w Gminie Czarnia zgodnie
z zalgcznikiem Nr 4 do zarzadzenia.

§ 4.

Wprowadza si¢ dla Urzedu Gminy Czarnia Instrukcije dokumentacji systemu przetwarzania
danych przy uzyciu komputera oraz zasad polityki bezpieczenstwa, zgodnie z zalacznikiem
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.
Wprowadza si¢ dla Urzgdu Gminy Czarnia Instrukcje kasows zgodnie z zalacznikiem Nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

§6.
Wprowadza si¢ dla Urzgdu Gminy Czamnia Instrukcje kontroli zarzadezej oraz polityke
kontroli finansowej zgodnie z zalgcznikiem Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



§7.
Wprowadza si¢ dla Urzgdu Gminy Czarnia Regulamin zaméwien publicznych, zgodnie
z zalacznikiem Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§8.
Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Czarnia do opracowania
w oparciu o w/w zasady zaktadowego planu kont.

§9.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 10.
Z dniem podpisania traci moc:

1) Zarzgdzenie Nr 21/2010 z dnia 30 pazdziernika 2010 roku w sprawie : ustalenia zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu gminy, jednostek
budzetowych, Gminy Czarnia;

2) Zarzadzenie Nr 18/2012 z dnia 23 lipca 2012 roku w sprawie zmiany zarzadzenia w
sprawie: ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
gminy, jednostek budzetowych Gminy Czarnia.

3) Zarzadzenie Nr 6/2014 z dnia 31 stycznia 2014 roku w sprawie w sprawie okre$lenia
formy przekazywania sprawozdan budzetowych.

11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuja od dnia 1 stycznia 2017 rok.
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I

1.

Zasady ogolne

Podstawy prawne:
Ustawa z 29 wrzesénia 1994 1. o rachunkowosci ( t,j. Dz.U. 22016 r., poz. 1047; ze zm.)

- Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2016, poz. 1870; ze zm.)

Ustawa z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z
2017 r. poz. 1453; ze zm.)

Ustawa z 11 marca 2004 1. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2017 poz. 1221 ze
zm.)

Ustawa z 29 sierpnia 1997 1. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 22017 r., poz. 201; ze zm.)

Ustawa z 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (j.t. Dz.U. 22016 1.,
poz. 1888; ze zm.)

Ustawa z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tj. Dz.U. z
2016 1., poz. 800; ze zm.)

Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. 22017 r., poz. 1311; ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 1. w sprawie w sprawie szczegélowych
zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dia budzetu panstwa, budzetdéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 2017 poz.760, poz.
1911).

- Rozporzadzenic Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

2.

rachunkowosci oraz plan6w kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych
(Dz.U. 2015, poz. 1542)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe] klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz.U. 2014, poz. 1053; ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. 2016, poz. 1015; ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek

sektora finansdw publicznych w zakresie operacii finansowych (Dz.U. 2014, poz. 1773; ze
zm.)

Podstawowe terminy, definicje i pojecia wykorzystywane w systemie ewidencji
ksiegowej i sprawozdawczosci.

2.1 Organ - budzet jednostki samorzadu terytorialnego z prowadzong oddzielng

ewidencjg ksiegowa.

2.2  Przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego - wojt, ktéry jest

jednoczesnie kierownikiem jednostki budzetowej i osoba odpowiedzialng za
gospodarowanie mieniem jednostki.

2.3  Kierownik jednostki - wojt/dyrektor szkoty/kierownik jednostki pomocy spoleczne;.
2.4  Jednostka - jednostka sektora finanséw publicznych zdefiniowana w ustawie

727 sierpnia 2009 1, o finansach publicznych jako jednostka budzetowa z prowadzong
oddzielng ewidencja ksiggowa.

2.5  Urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.
2.6 Rachunek jednostki - rachunek biezacy jednostki budzetowe;.
2.7  Rok obrotowy - rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia).
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2.18

Dzien bilansowy - dziefi, na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe, tj. dzien

31 grudnia roku obrotowego.

Okres sprawozdawczy - okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe

1 sprawozdania budzetowe, w trybie przewidzianym w ustawie z 29 wrzeénia 1994 .

o rachunkowosci, w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i

w rozporzadzeniu Ministra Finans6w z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowe;.

Aktywa - kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej

wartosci, powstale w wyniku przeszlych zdarzen, ktére spowoduja w przyszlosci

wplyw do tych jednostek korzysci ekonomicznych.

Aktywa trwale - aktywa jednostki, ktére nie s zaliczane do aktywow obrotowych.

Wartosci niematerialne i prawne - to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow

trwalych prawa majgtkowe, nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok,

przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegélnosei: autorskie prawa

majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje.

Srodki trwale - rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

1 przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegélnogci:

* nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrgbng whasnoscia lokale, spoldzielcze wiasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowe go,

* maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

* ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwale w budowie - $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub

ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego.

Pozostale $rodki trwale (nisko cenme) - $rodki trwale o wartosci poczatkowe;j

do 3500,00 zt brutto. ( od 01.01.2018 r. 10 000,00 zt.)

Warto$¢ poczatkowa §rodka trwalego:

¢ cena nabycia,

e warto$¢ okreslona w decyzji o przyznaniu Srodka trwalego do biezacego

uzywania,

e koszt wytworzenia $rodka trwalego powickszony o koszty jego ulepszenia,

polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji
1 powodujacego, ze wartosé uzytkowa tego Srodka po zakonhczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartosé uzytkowa, mierzong
okresem uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wartos¢ godziwa - kwota, za jaka dany skladnik aktywéw moéglby zostaé

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej

pomigdzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg
stronami.

Inwestycje - aktywa, posiadane przez jednostke w celu osiagniecia z nich korzysci

ckonomicznych, wynikajacych z przyrostu wartoéci tych aktywdéw, uzyskania

przychodéw w formie odsetek, dywidend (udziatéw w zyskach) lub innych pozytkow.

Zalicza si¢ do nich nastepujace wydatki majatkowe:

* inwestycje i zakupy inwestycyijne,
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» inwestycje finansowe - zakup i objecte akcji,
¢ inwestycje niematerialne.

2.19 Aktywa obrotowe - cz¢s$¢ aktywow jednostki, kidre w przypadku:

2.20
2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

2.26
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2.28

2.29

o aktywow rzeczowych - s przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu 12 miesigcy
od dnia bilansowego,

o aktywow finansowych - sg platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciagu
12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia, wystawienia lub
nabycia albo stanowig aktywa pienigzne,

¢ naleznosci krétkoterminowych - obejmuja ogét naleznoscei z tytulu dostaw i ustug
oraz cato$¢ lub czg$é naleznosci z innych tytuléw niezaliczonych do aktywow
finansowych, a ktére stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia
bilansowego.

Rzeczowe aktywa obrotowe - materialy nabyte w celu zuzycia na whasne potrzeby.

Cena zakupu - kwota nalezna sprzedajacemu wraz z VAT, a w przypadku importu

powiekszona o obcigzenia publicznoprawne (np. clo).

Cena nabycia - cena, ktéra obejmuje;

e ceng zakupu,

e koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktywow
do stanu zdatnego do uzytkowania wraz z kosztami transportu, zaladunku,
wyladunku skiadnika.

Srodki trwale do ktérych dostep jest znacznie utrudmiony — réznego rodzaju

budowle podziemne i podwodne, m.in.: rurociagi przesylowe cieczy i gazow, linie

telekomunikacyjne, linie -elektroenergetyczne, =zbiorniki cieczy, gazow, sieci
kanalizacyjne i melioracyine itp.

Zbe¢dne skladniki rzeczowe majatku ruchomego - skladniki rzeczowe majatku

ruchomego, ktore:

+ nie s3 i nie bedg mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych

z dziatalnoscia jednostki lub

* nie nadajg sie do wspoipracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
byloby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub

* nie nadajg si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bylaby nieoplacalna.

Zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego - sktadniki rzeczowe majatku

ruchomego:

» posiadajace wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoplacalna,

+ zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikdéw lub najblizszego otoczenia,

+ ktére catkowicie utracity wartosé uzytkowa,

« ktore sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

Warto§é jednostkowa skladnika rzeczowego majatku ruchomego - wartosé tego

sktadnika, ustalona przez kierownika jednostki z nalezyta starannoscia, na podstawie

przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,

z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.

Skladnik rzeczowy majjtku ruchomego o znacznej wartosci - skladnik o wartosci

przekraczajacej rownowarto$é w ztotych kwoty 6000 euro.

Aktywa pieniezne - aktywa w formie krajowych §rodkdéw platniczych, walut obcych

i dewiz. Do aktywdw pienigznych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe, w tym w

szczegolnodci naliczone odsetki od aktywoéw finansowych.

Zobowigzania - wynikajacy z przeszlych zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen

o wiarygodnie okreslonej wartoéci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub

przysziych aktywdw jednostki.
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Zobowigzania krétketerminowe - ogét zobowigzan z tytutu dostaw i ushug, a takze
catosc lub tg czgs¢ pozostalych zobowiazaf, ktdre staja si¢ wymagalne w ciggu
12 miesiecy od dnia bilansowego.

Zobowigzania finansowe - zobowigzanie jednostki do wydania aktywow
finansowych.

Zobowigzania warunkowe - obowiazek wykonania $wiadczen, ktérych powstanie
jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen.

Przychody i zyski - uprawdopodobnione powstanie w okresic sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwigkszenia
wartosci aktywow, albo zmniejszenia wartosci zobowiazaf, ktére doprowadzg do
wzrostu funduszu wasnego lub zmniejszenia jego niedoboru.

Koszty i straty - uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym
korzy$ci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia
wartosci aktywow albo zwigkszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktdre doprowadza
do zmniejszenia funduszu wlasnego.

Pozostale koszty i przychody operacyjne - koszty i przychody zwigzane posrednio
z dzialalnoscia operacyjng jednostki, a w szczegbdlnosci koszty 1 przychody
zwigzane z:

» odpisaniem nalezno§ci i  zobowigzan przedawnionych, umorzonych,
niesciggalnych, z wyjatkiem naleznosei i zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym nieobciazajacych kosztow,

* odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw
obcigzajacych koszty finansowe,

* odszkodowaniami i karami,

e przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie , w tym w drodze darowizny
aktywéw, nabycie lub wytworzenie $rodkéw trwalych, $rodkéw trwalych w
budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych.

Inkasent - osoba fizyczna, osoba prawng lub jednostka organizacyjna, nie majgca
osobowosci prawnej, zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go
we wladciwym terminie do kasy urzedu lub na whasciwy rachunek biezacy jednostki.
Kasjer - pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy jednostki.
Réwnowartosé kwoty wyrazonej w euro - kwota obliczona w zlotych na podstawie
Sredniego kursu euro, ogloszonego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujgcego na
dzien ustalenia warto$ci sktadnika.

Krajowe Srodki platnicze, waluty obce i dewizy - krajowe $rodki platnicze, waluty
obce i dewizy, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 27 lipca 2002 r. - Prawo
dewizowe.

Komérka rachunkowosci podatkéw - komérka organizacyjna w urzedzie,
prowadzaca rachunkowosé podatkéw.

Naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, oplate prolongacying i koszty upomnie.
Nalezno$¢ gléwna - okreslona nalezno$é¢ podatkowa, optata albo niepodatkowa
nalezno$¢ budzetowa, podlegajaca zaplaceniu.

Przypis - zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika,

Odpis - kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika.

Niepodatkowe nalezno$ci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 ustawy
z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okreélania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrebnymi przepisami.
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2.46 Podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3 Szczegblne uwarunkowania dotyezace prowadzenia rachunkowosci

3.1 Urzad Gminy Czarnia prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami w ustawie
o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

3.2  Ustalone zasady polityki rachunkowos$ci obowigzuja w Urzedzie Gminy Czarnia
i dotycza organu oraz jednostki budzetowej. Jednoczednie stanowig wytyczne do
opracowania polityki rachunkowosci w jednostkach budzetowych Gminy Czarnia.

3.3  Plan Kont dla Urzgdu Gminy Czarnia uwzglednia zasadg, ze:

« dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza,

» ujmuje si¢ réwniez wszystkie etapy rozliczen, poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i
wydatkow, a w zakresie wydatkéw 1 kosztéw - takze zaangazowanie $rodkow.

3.4  Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu
w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

3.5 Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywoéw 1 pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartalu, wediug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

3.6  Szczegdlne zasady rachunkowosci dla jednostek sektora finanséw publicznych
dotycza:

« ewidencji wykonania budzetu,

+ ewidencji aktywow trwatych stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego,

»  wyceny poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow,

« sporzadzania sprawozdan finansowych oraz odbiorcéw tych sprawozdan.

3.7 W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
operacje dotyczace ich dochodéw i wydatkéw sg ujmowane w ksiggach rachunko-
wych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowa-
nych wplywéw i wydatkéw, dokonanych na bankowych rachunkach budzetoéw oraz
rachunkach biezacych dochoddéw i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych, z
wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3.8  Plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ uzupelniony
w miar¢ potrzeby o wlasciwe konta planu kont. Konta wskazane w planach kont
ujetych w zalacznikach do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont mogg by¢ dzielone na dwa lub wigcej kont
syntetycznych.

3.9  Warto$¢ naleznodci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

3.10 Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sig
do wynik6w na pozostatych operacjach niekasowych.

3.11 Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosei dotyczacych funduszy tworzonych na pod-
stawie ustaw obciazajg fundusze.

3.12 Odpisy aktualizujgce wartodé naleznosci sa dokonywane nie péznicj niz na dzien
bilansowy.
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IL. Podstawowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.

1.1

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

L.7.

1.8

1.9

1.10

I.11

Wymogi ustawowe dla stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy
Czarnia

Ksi¢gi rachunkowe s prowadzone w Urzedzie Gminy Czarnia, pod adresem
Czarnia 41, 07-431 Czarnia
Ksiggi rachunkowe prowadzone s w jezyku polskim i w walucie polskiej
Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek roku obrotowego, a zamyka si¢ na dzien
konczacy rok obrotowy.
Ksiggi rachunkowe Budzetu Gminy prowadzi sie za pomoca komputera przy uzyciu
programu , Ksiggowos$¢ Budzetowa” firmy Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo. Opis tego systemu dostgpny jest dla jego
uzytkownikéw i na biezaco aktualizowany w wersji elektroniczne;.
Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowej prowadzi si¢ za pomocg
komputera przy uzyciu programu Ksiegowos¢é Budzetowa” firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo. Opis tego
systemu dostepny jest dla jego uzytkownikéw i na biezaco aktualizowany w wersji
elektronicznej.
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg:
» Dzicnnik,
*  Ksiggg giéwna,
» Ksiggi pomocnicze,
* Zestawienia: Obrotéw i sald kont ksicgi glownej oraz sald kont ksigg
pomocniczych.
Ksiggi rachunkowe sa:
* trwale oznaczone nazwg jednostki, ktérej dotycza, nazwg danego rodzaju
ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
*  wyraZnie oznaczone, co do roku obrotowego i daty sporzadzenia,
* przechowywane w kolejnosci pozycji ksiegowej, w wersji  papierowej
w podziale na zbiory, miesigce, okresy sprawozdawcze
Wydruki komputerowe posiadajg cigglosé zapisow, wartosci z przeniesienia,
sumowanie na kolejnych stronach oraz numer kolejnych stron.
Wydruki ksigg rachunkowych dokonuje sie:
¢  Dziennik — nie pézniej niz na koniec roku obrotowego,
*  Ksiege gléwng (obroty kont) - nie p62niej niz na koniec roku obrotowego,
*  Ksiegi pomocenicze: obroty na klasyfikacjach — nie p6zniej niz na koniec roku
obrotowego, stany na klasyfikacjach — za dany okres sprawozdawczy,
*  Zestawienia: Obrotdéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych — miesigeznie - wydruk papierowy
Zamiast drukowaé tresc¢ ksigg rachunkowych mozna przeniesé Jje na informatyczny
nosnik danych, zapewniajgcy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych np. ptyta CD, pendrive, itp.
Zapisy na okreSlonym koncie ksiggi gléwnej dokonywane sa w kolejnosci
chronologiczne;j.
W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przediozone do 6. dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania
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1.12

1.13

1.14

1.15

terminéw sprawozdawczych. Dowody ksiggowe otrzymane po tym dniu ujmuje sig
w ksiegach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia .
Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, zrodtowe:
e zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
e  zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
e  wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapiséw mogg by¢ rébwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:
e  zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow Zrodlowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
s  korygujace poprzednie zapisy,
e zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngirznego obcego dowodu
Zzrodlowego,
e rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowoddw zZrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towa-
r6w i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.
Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:
e zdarzenia, ktére nastgpily w danym miesiagcu (okresie sprawozdawczym),
ujmowane sg w nim chronologicznie,
»  zapisy s3 kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
s  sumy zapisdéw (obroty) liczone sa w sposdb ciagly,
e  obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
gléwnej.
Sprawdzian liczebnogci operacji stanowi numeracja porzgdkowa dziennika danej
grupy zadaniowej i laczna warto$é sumy. Poszczegolne pozycje dzienntka musza
zawiera¢ dane dotyczgce co najmniej:
s numeru i daty dowodu,
o rodzaju operacji ksiggowej,
o kont ksiegi glownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

1.16 Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego

1.17

zapisu. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nast¢puje
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, kiére uymowane
sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczy. Zapisy
dokonywane w ksigdze gléwnej powigzane sa z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityezne) stanowig zapisy uszczegblowiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do
przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

1.18 Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja

zdarzeni na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, nie podlegajgcy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

e  Srodki trwale postawione w stan likwidacji,

10
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1.19

1.20

1.21

1.22

Obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane,
Niskocenne sktadniki majatku
Porgczenia 1 gwarancije
Planowane dochody budzetu,
Planowane wydatki budzetu,
Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami.
»  Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
* Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biezacego,
*  Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
e symbole i nazwy kont,

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

* sum¢ sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnic i na biezgco,

€O 0Znacza:

- rzetelnic to znaczy, ze powinny odzwierciedlaé stan rzeczywisty jednostki,

- bezblednie oznacza, ze nalezy wprowadzaé do ksiag kompletnie i poprawnie
wszystkie zakwalifikowane do ksiggowania w danym miesiacu
dowody ksiggowe, zapewni¢ ciaglosé zapiséw oraz bezbtedne dzialanie
stosowanych procedur obliczeniowych,

- sprawdzalnie to znaczy, ze istnieje mozliwo$é stwierdzenia poprawnosci
dokonanych zapiséw i poréwnania ich z dowodami ksiggowymi
stanowigcymi podstawe zaksiegowania,

- biezaco co oznacza, ze:

a. na podstawie ksiag mozna sporzadzi¢ w obowigzujacym jednostke
terminie sprawozdania finansowe, deklaracje podatkowe oraz inne
rozliczenia, ‘

b. zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej s3 sporzadzane za
poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec
miesigca w terminie sprawozdaf finansowych i innych, a za ostatni
miesige roku obrotowego w terminie do 85 dnia po dniu bilansowym,

¢. ujgcie w ksiggach wplat i wyplat gotéwkg , czekami i wekslami obcymi
nastgpuje w tym samym dniu , w ktérym zostaty dokonane.

Konta syntetyczne i analityczne oznaczone s3 symbolami trzycyfrowymi.

Dopuszcza si¢ mozliwo$é ich rozbudowania , poprzez dodanie do symbolu gléwnego,

symboli pomocniczych ( np. 133-1, 133-1-1, itp.).

Podstawowym wyznacznikiem prowadzenia ksiag rachunkowych jest zaktadowy plan
kont.
* Plan kont dia budzetu Gminy — organu finansowego z opisem opracowano
w zatgczniku Nr 2 do Zarzagdzenia.

* Plan kont dla Urzgdu Gminy — jednostki budzetowej z opisem obejmujgcy
wykaz kont ksiggi glownej shuzgcy réwniez — ewidencji syntetycznej opracowano
w zalgczniku Nr 3 do Zarzadzenia.
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e Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat okresla Instrukcja w sprawie
ewidencji podatkow i optat lokalnych stanowigca zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

1.23 Zasady numerowania dowodéw ksiegowych

« Dowodom ksieggowym nadawany jest numer identyfikacyjny, pod ktérym sa
ksieggowane i przechowywane dokumenty. Jest nim pozycja zapisana na
dokumencie ksiggowym umieszczona w prawym gornym rogu lub na dekretacji
ksiegowej, np. ,,1, poz.1”

s Celem nadania numeru jest:

- ulatwienie kontroli poprawnosci zapiséw ksiggowych,

- usprawnienie sprawdzenia kompletnosci dowodéw dotyczacych ksiggowanych
operacji gospodarczych,

- zachowanie chronologii przy zapisach oraz ulatwienie przechowywania
dowod6w ksiegowych.

2. Okre$lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

2.1

2.2
23
24
24.1
242

243

2.5

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 01 stycznia do 31 grudnia.

Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrotowego.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartal, potrocze i rok.

Sprawozdania sporzadza si¢ wedlug wzoréw zamieszczonych w poszczegoélnych
zalgcznikach rozporzadzen:

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséow z dnia 09 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 2018, poz. 109),

sprawozdania finansowe zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
15 pazdziernika 2014 r. w sprawie sprawozdad jednostek sektora ~finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. 2017, poz. 1773),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie
szczegdlowych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetébw jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2018 poz. 760 ze zm.).

Okresy sprawozdawcze dla podlegtych budzetowych jednostek gminy:

2.5.1 Nazwa podleglej jednostki organizacyjnej budzetowe;:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czarni,

Zespdt Szkot w Czarni do 31-08-2017 1.

Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni od 01-09-2017r.,
Zespot Szkot w Surowem do 31-08-2017 1,

Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem 01-09-2017 r.,

2.5.2 Ustala sie, iz okresami sprawozdawczymi dla jednostek z pkt. 2.5.1 s3: miesiac,

kwartal, pétrocze, rok. Jednostki te sa zobowigzane do sporzadzania takich
sprawozdan finansowych, budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych,

2.5.3 Nazwa podleglej jednostki organizacyjnej z osobowoscig prawng:

o  Gminna Biblioteka Publiczna w Czarni ( instytucja kultury)
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2.6 Ustala si¢ iz okresami sprawozdawczymi dla jednostek z pkt. 2.5.3 jest potrocze, rok.
Jednostki te s3 zobowigzane do sporzadzania takich sprawozdan finansowych oraz
w zakresie operacji finansowych.

II1. Zasady sporzadzania i obiegu dowodéw ksiggowych,
1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przedmiot Instrukcji
1.1 Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych oraz innych
dokumentéw, zwana dalej ,,instrukcja”, ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli dowodéw ksiggowych oraz innych dokumentéw w Urzgdzie Gminy Czarnia.
1.2 Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
1.2.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze
zZm.),
1.2.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t3. Dz. U. z 2017, poz.
2077),

2. Definicje pojet uzytych w Instrukceji

2.1.  Obieg dokumentéw - to przejicie dokumentéw od chwili ich sporzadzenia lub
wplywu do Urzedu Gminy poprzez ich odpowiednie  sprawdzenie,
zaewidencjonowanie i zabezpieczenie, az do momentu ich dekretacii i przekazania do
zaksiegowania.

2.2, Dokumenty ksiggowe — to dokumenty Zrédlowe stwierdzajgce dokonanie operacii
gospodarczych, bedace podstawa zapiséw w ksicgach rachunkowych. Dokumenty
ksiggowe sg szczegélowo wymienione w Zalaczniku Nr 1 do Instrukcji i stanowia jej
integralng czes¢,

2.3.  Dekretacja — to kwalifikacja dokumentéw ksiggowych,

24.  Kierownik jednostki — to W6jt Gminy, dyrektor/kierownik Jjednostki organizacyjnej,

2.5.  Sekretarz — Sekretarz Urzedu Gminy Czarnia,

2.6.  Skarbnik - Skarbnik Gminy Czarnia,

2.7.  Gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé stanowisko ds. ksiegowosci Urzedu
Gminy Czarnia, jako jednostki budzetowe;,

2.8.  urzedzie i jednostce — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy Czarnia;

2.9. dowodzie zrédlowym - nalezy przez to rozumieé odpowiednio opracowany
dokument stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
podlegajacej ewidencji ksiegowe;j,

2.10.  Osoba uprawniona — to osoba dokonujaca czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz
Urzgdu Gminy/ jednostki organizacyjnej gminy na podstawie udzielonego
petnomocnictwa

13
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2. DOKUMENTY KSIEGOWE

1. Rodzaje dokumentéw ksiggowych
1.1 Dokumenty ksiggowe dziela sig na:
a) zewnetrzne obce, otrzymane przez Urzad Gminy,
b) zewnetrzne wiasne, przekazywane w oryginale przez Urzad Gminy,
c) wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz Urzedu Gminy.
12 Do dokumentéw ksiggowych zalicza sig¢ rdéwniez dokumenty, ktdre nie wynikajg
bezpoérednio z operacji gospodarczych:
a) dowody zbiorcze, dotyczace wielu jednorodnych dowodéw zZrédlowych
(np. polecenie ksiggowania); moga by¢ one wystawiane rgcznie lub automatycznie
i prezentowane w postaci zestawienia kwot z poszczegélnych dowodow
z oznaczeniem ich identyfikatora);
b) dowody korygujace dokonane zapisy ksiggowe, takie jak: noty ksiggowe, faktury
korygujace VAT,
¢) dowody rozliczeniowe, ktére ujmujg dokonane juz zapisy wedlug innych kryteriow
klasyfikacyjnych

2. Cechy dokumentu ksiegowego

2.1 Kazdy dokument ksiggowy powinien posiadaé formg papierows i zawierac:

a) okreslenie rodzaju dokumentu ksiggowego, jego numeru i innych danych
identyfikacyjnych,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujagcych operacji gospodarczych w celu
identyfikacji uczestnikéw transakcji.
W wypadku dowodéw zewnetrznych — dane dotyczace nabywcy, sprzedawcy
(nazwa i adres) mogg zostaé zastapione pieczatka;

c) tres¢ (opis) dokonanej operacji oraz jej warto$¢, ilosé 1 ceng jednostkowg operacji
(jest to konieczne, gdy przedmiotem operacji sa rzeczowe skiadniki majatkowe);

d) date dokonania operacji i dat¢ sporzadzenia dokumentu ksiggowego, jesli
dokument ksiegowy zostat sporzagdzony pod inng data,

d) zapis stwierdzajacy sprawdzenie i kwalifikujacy dokument ksiggowy do ewidencji
w ksiegach rachunkowych (zadekretowanie dokumentu) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne;j.

2.2  Dokumenty ksiegowe powinny by¢ sporzadzane w jezyku polskim, a w przypadku,
gdy strong w operacji jest podmiot zagraniczny, dokument moze by¢ wystawiony
takze w jezyku obcym lecz musi by¢ przettumaczony dla potrzeb jednostki na jezyk
polski.

2.3 Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i
trwaly, pismem maszynowym lub diugopisem.

2.4  Dane zawarte w dokumencie ksiggowym nie moga by¢ zamazywane, przerabiane,
wycierane lub usuwane w sposdb uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.
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3. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Ogélne zasady obiegu dokumentéw ksiggowych
1.1, Obieg dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ kolejno przez nastgpujace stanowiska:
a) Sekretariat — gdzie dokument ksiggowy podlega wpisowi do rejestru korespondencji i

przekazaniu kierownikowi lub sekretarzowi celem rozprowadzenia korespondencii,

b) Kierownik jednostki lub upowazniona osoba — ktéra dokonuje kontroli merytoryczne;j

¢)

dokumentu ksiegowego,
Glowny ksiggowy, pracownik ds. ksiggowosci lub inna osoba upowazniona, ktéra
dokonuje kontroli formalno- rachunkowej,

d) Skarbnik — kt6ry akceptuje dokumenty ksiggowe, dokonuje kontroli formalno-

€)
f)

rachunkowej,

kierownik jednostki — kiory zatwierdza dokument ksiegowy, dokonuje kontroli
merytorycznej dokumentu ksiegowego,

Ksiggowos¢ — gdzie dokument podlega dekretaci i ewidencji ksiggowe;j.

2. Zasady ogélne postepowania z dokumentami ksiggowymi
2.1. Pracownik Sekretariatu przyjmuje wszystkie dokumenty zewnetrzne, stempluje je

2.2,

2.3

24

pieczatka wplywu i wpisuje do ksigzki korespondencji nadajac kolejny numer,
okre§lajac datg otrzymania.

Dokumenty sg przekazywane przez pracownika Sekretariatu dla kierownika jednostki
lub inncj uprawnionej osobie, ktéra okresla osobe nadawcy oraz krotko tresé.
Rejestracji nie podlegaja publikacje (gazety, czasopisma, afisze, prospekty, zaproszenia,
Zyczenia 1 inne o podobnym charakterze oraz zwrotne potwierdzenia odbioru, ktére
dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy).

Pisma wychodzace wysylane sg listem zwyklym, listem poleconym - gdy okolicznosci
tego wymagaja za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub drogg elektroniczng z
podpisem kwalifikowanym, gdy okolicznosci tego wymagajag.

2.5 Informacje uzyskane przez pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem czynnosci

zawodowych stanowig tajemnice stuzbowa.

3. Dekretacja dokumentéw ksiggowych
3.1 Po otrzymaniu dokumentu ksiggowego dokonuje sie:

32

a)

segregacji dokumentéw (polegajacej na wylaczeniu dokumentéw, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu, podziale dokumentéw wedlug grup oraz Kkontroli kompletnos$ci
dokumentow),

b) sprawdzenia prawidlowosci dokumentow (polegajacej na ustaleniu, Ze sa one

podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym),

dekretacji  (polegajacej na nadaniu dokumentom numer6w ewidencyjnych,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji  dokumentu w
urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych), okresleniu
daty ksiggowania i podpisaniu przez Giéwnego Ksiggowego lub inng osobe
upowazniong. Dekretacja dowodow ksiggowych moze byé dolaczona do dowodu w
formie wydruku lub luznej karty zlaczonej z dowodem ksiggowym lub jest
jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

Wilasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dowodom ksiggowym numeréow (pozycji), pod ktoérymi zostang one
zaewidencjonowane;
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b) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego;

¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany;

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych);

e) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byc
zaksiggowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg
otrzymania — przy dowodach obcych;

f) podpisaniu przez skarbnika. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy
stosowa¢ pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wedlug wzoréw, ktére okredla
zatgcznik nr I11.3 do niniejszej instrukeji.

3.3 Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania iarchiwowania dowodow
ksiegowych, umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie
zapisOw ksiegowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢ symbol jednoczionowy
(w szczegblnych przypadkach — rozbudowany wg potrzeb).

Zaleca si¢ zamieszezenie na kazdym dowodzie ksiggowym:

a) numeracii, o ktérej mowa w ust. 1 — kolorowym pisakiem, w prawym gérnym rogu;
dotyczy to rowniez zalgcznikow do dowoddw ksiegowych;

b) dekretacji, dopuszcza sie mozliwos¢ uzycia stosownych pieczeci.

3.4 Zatwierdzenie zapisow ksiegowych, nastgpuje najpdzniej przed sporzadzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.

4. Zasady obiegu dowoddéw ksiegowych
4.1 Z uwagi na dominujacy wplyw przepiséw finansowych, podatkowych i statystycznych,
obieg dokumentéw musi spelniaé okreslone zasady, a w szczego6lnosci
a) zasady terminowoSci - przestrzeganie terminéw przekazywania dokumentéw
miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

b) zasady systematycznosci - wykonywanie czynnosci w sposob cigply,
systematyczny,
¢) zasady czestotliwosci - dostosowanie okresu przekazywanych dowodow

ksiegowych do okresu ich sporzadzenia z uwzglednieniem ich liczebnosci,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretng czynno$¢,

e) zasade samokontroli obiegu - przeptyw dokumentéw przez stanowiska odbywa
sie droga wzajemnej kontroli i cigglodcei obiegn

42 Kazdy dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po uprzednim dokonaniu dekretacii tj.
przygotowaniu dokumentu do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu
ksiegowania, potwierdzenie wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy :

a) segregacja dokumentu tj. podziat dowodéw ksiegowych wg rodzaju
poszczegblnych dzialalnodci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki
inwestycyjne itp.) z wylaczeniem dokumentéw nie stanowiacych czynnosci
ksiegowania jak réwniez kontrola ich kompletnosci,

b) sprawdzania prawidlowosci dokumentow tj. ustalenie, czy s one podpisane na
dowod skontrolowania przez osoby odpowiedzialne,

c) oznaczenie sposobu ksiggowania tj. umieszczanie adnotacji na jakich kontach
syntetycznych 1 analitycznych dokument bedzie zaksiggowany, okresdlenie
podziatek klasyfikacji budzetowej, okredlenie daty pod jaka dowdd ma byé
zaksiggowany.
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4. KONTROLA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Kontrola dokumentéw ksiggowych

1.1.

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

Kazdy dokument ksiggowy podlega:
a) kontroli merytorycznej,
b) kontroli formalno-rachunkowe;j,
¢) zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i akceptacji przez Skarbnika.
Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu, 7e: .
a) poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym,
b) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,
c) poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujacymi przepisami,
d) zakup spemnia warunki rzetelnosci, legalnosei, gospodarnosci.
Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw ksiggowych na dowdd
dokonania kontroli merytorycznej stanowi Zatacznik Nr I11.2 do niniej szej instrukcji.
Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej osoba odpowiedzialna za poniesienie
wydatku umieszcza na dokumencie ksiggowym klauzule
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
_ ARid ..., POADIS ...
Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy
dokument ksiggowy zawiera wszystkie wymagane dla niego elementy,
a w szczegolnosci:
a) nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji, podpisy stron,
b) czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg bledow rachunkowych,
¢) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zatgczniki,
d) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla kiérych udowodnienia majg stuzyé,
¢) czy dowody zawieraja adnotacje o udzieleniu zaméwienia publicznego, zgodnie
Z ustawg o zamowieniach publicznych.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje ksiggowy jednostki, Skarbnik Gminy lub
inna osoba upowazniona.
W przypadku stwierdzenia brakow lub nieprawidlowosci w dokumencie ksiggowym,
glowny ksiggowy lub inna osoba upowazniona zwraca dokument osobie, ktéra
zatwierdzila merytorycznie ten dokument w celu dokonania odpowiednich zmian lub
poprawek.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j dokumenty ksiggowe sg
zatwierdzane przez kierownika jednostki i akceptowane przez Skarbnika.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
1 podpisanie nastepujace] klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany na pieczeci
»Zatwierdzono do wyplaty...”. Dowo6d ksiegowy winien byé wczesnie] poddany
kontroli merytorycznej. W przypadku zastrzezen Skarbnik zwraca dowdd ksiggowy do
poprawienia lub wzywa pracownika do wniesienia pisemnych wyjasnieri w sprawie
przebiegu operacji gospodarczej. Na fakturach/rachunkach skarbnik gminy umieszcza
adnotacj¢ o zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach
publicznych ,,Wydatek zrealizowany zgodnie z art. 47 ustawy o finansach publicznych
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1.11

1.12

(tj. Dz.U. z2017r., poz. 2077 ze zm.)” potwierdza podpisem jednoznacznym z
podpisem ,, Zatwierdzam do wyplaty...”

Zlozenie przez skarbnika lub gléwnego ksi¢ggowego podpisu na dowodzie lub
innym dokumencie ksi¢ggowym oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny
prawidtowoséci merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na
podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i legalnosci);

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operaci;

¢) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg sig
w planie finansowym oraz Ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.

Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje wéjt na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty.

1.13 Pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz

obcigzeniu rachunku bankowego na dowodzie ksiggowym zamieszczajg klauzulg
moéwiaca, ze: Zaplacono gotéwkg, przelewem lub czekiem, dnia .................. .

2. Bledy w dokumentach ksi¢gowych

Btedy w dokumentach ksiegowych moga by¢ poprawiane w scisle okreslony sposob:

2.1 Dokumenty ksiegowe zewnetrzne obce — poprzez sporzadzenie przez jego wystawce

korekty dokumentu ksiggowego,

2.2 Dokumenty ksiggowe zewng¢trzne wlasne — poprzez sporzadzenie i wyslanie korekty

dokumentu ksiegowego,

2.3 Dokumenty ksiegowe wewng¢trzne — poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty

z utrzymaniem czytelnosci skreélonych wyrazen lub liczb oraz wpisanie poprawnej
tresci, daty poprawki i zloZenie podpisu osoby do tego upowaznionej; nie mozna
poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

3. Przechowywanie dokumentéw ksiggowych

3.1

32

3.3

34

3.5

3.6

Dokumenty ksiggowe podlegaja przechowywaniu w oryginalnej postaci
w segregatorach, skoroszytach, teczkach spraw lub na elektronicznych nosnikach
informacji.

Miejsce przechowywania dokumentow ksiegowych, czas ich przechowywania oraz
osoby odpowiedzialne za ich przechowywanie okre$laja przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

W toku opracowania dokumentacji ksiggowe] za przechowanic tej dokumentacji
odpowiedzialni sg pracownicy otrzymujacy kolejno dokumentacje zgodnie
z ustaleniami instrukcji obicgu dokumentdéw. Po dokonaniu wszystkich ksiggowan za
kazdy okres sprawozdawczy wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe
tych ksiegowan powinny by¢ ulozone w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag 1 przechowywania tak, aby odszukanie kazdego
z dowod6w nie nastreczato trudnosci oraz aby zapewnic¢ ich nienaruszalnosé.
Archiwowane zbiory dokumentacii ksiegowej powinny by¢ oznaczone:

a) wskazaniem jednostki,

b) symbolem lub nazwa zbioru (rodzaju dokumentow),

c¢) wskazaniem roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, ktdrego dotycza.
Archiwowane zbiory dowoddw moga by¢ udostgpnione i wydane poza siedzibg
urzedu gminy na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia
potwierdzonego spisu przyjgtych dokumentow.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czgéci do wgladu na terenie urzedu
gminy wymaga zgody kierownika jednostki.
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5. KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA 1 WYCHODZACA

1. Korespondencja przychodzaca

1.1
1.2

1.3

1.4

Na zadanie dorgczajacego przesylke wydaje sig potwierdzenie otrzymania przesytki.
W razie stwierdzenia uszkodzenia przesytki pracownik sekretariatu sporzadza
adnotacj¢ na opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od dorgczajacego
potwierdzenia, ze przesyla zostala uszkodzona przed doreczeniem.

Przesylk¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie
do dorgczajgcego urzedu pocztowego.

Przesylke mylnie zaadresowang przesyla si¢ niezwlocznie wiasciwemu adresatowi lub
zwraca nadawcy wraz z pismem przewodnim.

2. Rejestracja korespondencji przychodzacej

2.1

22

2.3

Rejestracji  korespondencji przychodzacej dokonuje sie poprzez odnotowanie
w dzienniku korespondencji przychodzacej kolejnego numeru, daty otrzymania,
okreslenia nadawcy oraz krétkiej tresci.

Pracownik Sekretariatu przyjmujacy korespondencj¢ przychodzaca opatruje ja na
pierwszej stronie pieczatkg, wpisuje datg przyjecia i sktada podpis.

Pracownik Sekretariatu przyjmujgcy korespondencje przychodzaca sprawdza, CZy jej
zawartos¢ oraz liczba i rodzaj zalgcznikéw odpowiada podanym w dokumencie.
W przypadku stwierdzenia jakiejkolwiek niezgodnosci, fakt ten odnotowuje sie na
dokumencie w obecnosci skladajgcego informujac go o koniecznosci jego
uzupetnienia.

3. Korespondencja wychodzaca

3.1

32

33

Pracownik przygotowuje lub opracowuje projekt dokumentu, ktéry wraz z aktami

sprawy, przedklada do akceptacji i podpisu kierownikowi jednostki lub innemu

upowaznionemu pracownikowi.

Po podpisaniu przez osob¢ uprawniona, korespondencja wychodzaca wraz

z zalgcznikami jest przekazywana pracownikowi Sekretariatu w zaadresowanej

kopercie egzemplarzem, ktory jest wpinany do teczki korespondencii wychodzgce;.

Pracownik Sekretariatu, przed wystaniem (nadaniem w Urzedzie Pocztowym)

dokumentu:

a) sprawdza zgodnos¢ adresu i liczby dziennika na kopercie z zapisem w ksigdze
korespondencji,

b) wpisuje go do odpowiedniego rejestru,

4. Rejestracja korespondencji wychodzgcej

4.1

4.2
4.3

4.4.

4.5

Rejestracji korespondencji wychodzacej dokonuje sie w dzienniku korespondencji,
w ktorym odnotowuje si¢ datg wyslanej korespondencji, nazwe adresata, tresé
wystanej korespondencji.

Osoba sporzadzajaca oznacza dokument wlaciwym symbolem identyfikujacym.
Dokumenty wychodzace opatrzone sg pieczecia jednostki i kierownika

Dokumenty wychodzace oznaczone jest znakiem sprawy, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng

Dokumenty sporzadza si¢ w dwoch lub wigeej egzemplarzach. Kopie dokumentéw
dotyczacych korespondencji ogblnej przechowuje si¢ na stanowiskach, ktérych sprawa
dotyczy.
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6. SZCZEGOLOWA CHARAKTERYSTYKA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1 Dowody
Dowodami dotyczacymi zakupu towar6w, materialéw iustug oraz rozrachunkow
z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug);
b) oryginal faktury/rachunku dostawcy;
¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);
d) korygowanie faktur, rachunkéw;
e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania;
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw);
g) dowdd przyjecia materialow;
h) nota ksi¢gowa.

2 Umowy
Umowy, sporzadza pracownik wskazany przez Woéjta. Po koficowym ustaleniu tresci
umowy przedkiada si¢ jg do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy. Umowe podpisuja osoby
w niej wskazane, dzialajace w imieniu ina rzecz Gminy Czarnia oraz kontrahent w niej
wskazany.

3 Faktora i rachunek
Faktura irachunek s dowodami ksiggowymi. Zakupy rzeczowych skladnikow
majatkowych moga by¢é udokumentowane wylacznie fakturami lub rachunkami
dostawcow.
W fakturze i rachunku powinny byé zamieszczone co najmniej nastgpujace informacje:
a) nazwa i adres jednostki wystawiajacej;
b) data wystawienia i numer kolejny;
¢) nazwa i adres odbiorcy;
d) sposob zaplaty;
e) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materialow 1 ustug;
f) suma brutto;
2) kwota naleznosci wpisana slownie;
h) pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

Ponadto faktura i rachunek mogg zawiera¢ dodatkowe dane:

a) adres magazynu wystawcy, pieczeé i podpis wystawcy

b) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy;

c) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture,
rachunek; |

d) powolanie na cenniki i symbole indekséw;

e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itd.;

f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata

g) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.);

Faktury i rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy Czarnia powinny
byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, ktore sprawdzity
celowo$é wydatku, a nastgpnie dla sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przekazane na stanowisko ds. ksiegowosci.
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4 Sprostowanie faktur

4.1 Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury, rachunku, s3 odpowiednie faktury, rachunki korygujace iuznane przez.
jednostke oryginaty faktur, rachunkéw dostawcdw. Faktury i rachunki  wlasne
sporzgdza samodzielne upowazniony do tego pracownik na druku powszechnie
stosowanym zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla dostawcy (wysylka poczta do kontrahenta lub dostarczenie osobiste);
b) kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do whasnej faktury lub
rachunku).

4.2. Fakturg / rachunek podpisuje kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy.

4.3 Osobg upowazniong do wystawiania faktur VAT w urzedzie gminy jest pracownik
stanowiska wymiaru podatkéw i optat lub osoba pelniaca obowigzki zastepstwa na tym
stanowisku.

44 Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe
podajace sumy zrealizowanych czekoéw, zalaczone do wyciagéw kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw zsum pobranych na zakup
z dotgczonymi dowodami stwierdzajagcymi poniesione wydatki.

5 Czeki

5.1 Czeki gotéwkowe stanowig upowaznienie do pobrania gotéwki z banku. Wystawiane
sq przez pracownika ksiggowosci, w jednym egzemplarzu, skladajagcym si¢ z dwoch
odcinkéw, na nazwisko osoby pobierajacej z podaniem cech dowodu osobistego,
ktérym sig legitymuje. Bank zatrzymuje jeden odcinek, drugi zostaje dotaczony przez
bank do WB i stanowi zatacznik i jest podstaws do przyjecia gotéwki do kasy.

5.2 Przewbz gotowki pobranej z banku oraz odprowadzanej do banku przez kasjera
powinien odbywaé si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami przy ubezpieczeniu
gotowki podczas transportu.

6 Dowody bankowe

6.1 Bankowe dowody wplaty wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku
dokonywane sg przy pomocy specjalnych drukéw ,,Dowéd wplaty™.
Dowod wplaty wypelnia osoba zlecajaca wplate lub sam wptacajacy w ilogciach
ustalonych przez obstugujacy bank.
Dowdéd wplaty przyjety do kasy jest ujmowany w raporcie kasowym.
Wplata dokonana bezposrednio w banku znajduje swoje odzwierciedlenie w wyciggu
bankowym.

6.2 Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
Polecenie przelewu moze by¢ réwniez sporzadzone technika reczng lub przy uzyciu
programoéw komputerowych i dostarczone do obstugujacego banku w formie papierowej
lub clektronicznej poprzez transmisj¢ w programie Home Banking.

Przykiadowy schemat transmisji przelewow do banku z wykorzystaniem autoryzacji w

programie Home Banking.

a) Polecenie przelewu wprowadza upowazniony pracownik do programu Home Banking.
Program Home Banking jest elementem umozliwiajgcym Kkorzystanie z ushug
bankowych bezposrednio z siedziby jednostki.

b) Upowazniony pracownik zaznacza przelewy do wyslania: za pomoca przycisku
Zaznacz.

c¢) Osoby upowaznione do autoryzacji sprawdzaja zawartosci przelewow: przeglad na
ekranie lub wydruk,
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d) Po sprawdzeniu przelewow nastgpuje autoryzacja przez osobg pierwsza (od strony

finansowe}): przycisk Autoryzuj I. Nastgpnie autoryzacj¢ przelewn musi dokonac
osoba druga (wdjt lub sekretarz): przycisk Autoryzuj 2. Jezeli przelewy sa
autoryzowane przez dwie strony, osoba upowazniona uruchamia transmisjg: przycisk
Transmisja.

6.3 Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez

Skarbnika Gminy lub pracownika ds. ksiggowosci budzetowej, wraz z zalaczonymi do

nich dokumentami. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodnié
z oddzialem banku obstugujgcego rachunek.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wprowadzenia komputerowego systemu rozliczen
z bankiem, zgodnie z procedurami i zasadami okreslonymi przez bank.

7 Obrét gotéwkowy

7.1.  Dokumentami w obrocie gotowkowym s3:
a) dowodd wyplaty KP,
b) dowdd wyplaty KW,
¢) raport kasowy RK,

1.2

73

7.4

7.5

7.6

7.7

d) wniosek o zaliczke,

¢) Rozliczenie zaliczki,

f) czek gotdwkowy,

g) inne.

Wszelkie wplaty i wyplaty dokonywane sa przez pracownika upowaznionego do
prowadzenia kasy, ktéry wydaje pokwitowanie na wplacong i wyplacong kwotg.
Kazde pokwitowanie wydane przez pracownika upowaznionego do prowadzenia kasy
powinno byé zaopatrzone w jego podpis 1 odcisk pieczgei urzedowej. Na dokumentach
ksiggowych oraz przebitkowo pisanych dowodach nie moze by¢ zadnych przerobek

i poprawek. Mylnie wypisane dowody wplat i wyplat nalezy uniewazni¢ przez
przekreSlenie z adnotacjg .anulowano” oraz umieszczeniu daty unicwaznienia i
podpisu.

Przed wyptaceniem gotéwki pracownik upowazniony do prowadzenia kasy
obowigzany jest sprawdzi¢ czy otrzymane przez niego dowody sg podpisane przez
upowaznione osoby wskazane na karcie wzordéw podpiséw ztozonej w banku.
Gotowke z banku podejmuje pracownik upowazniony do prowadzenia kasy. Podstawa
przyjecia gotdwki do kasy jest odcinek czeku gotéwkowego.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana dowodami stanowi nadwyzke kasowsg, ktorg
nalezy zapisa¢ do kwitariusza przychodowego.

Dowéd wplaty KP jest dowodem przyjecia gotoéwki do kasy. Wypelnia go pracownik
upowazniony do prowadzenia kasy w dwdch egzemplarzach:

a) oryginat dla wptacajgcego,

b) kopia dla wystawiajacego

Formularz ten podlega ponumerowaniu z zachowaniem ciaglosci numeracji w ciggu
roku obrotowego. Wystawiajgcy dowdd okredla w nim dat¢ wptaty, nazwisko i imi¢
osoby wplacajacej (nazwe firmy), dokladne okreslenie tytulu wplaty oraz kwote
wplaty cyfra i stownie, podpisujac nastgpnie dowdd w pozycji ,,wystawil”. Pracownik
upowazniony do prowadzenia kasy potwierdza swoim podpisem przyjecie gotdwki do
kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Dowdéd wyplaty KW stanowi dokument ksiggowy i stuzy udokumentowaniu wyplat
z kasy. Wystawiany jest np. w przypadku wyplaty wynagrodzenia niepojgtego
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7.8

7.9

7.10

w terminie, itp. Dowéd KW wystawia pracownik ksiggowosci w dwdch
cgzemplarzach z tym, Zze oryginal zalgcza do raportu kasowego, a kopie dla
otrzymujacego gotowke. Zasady numerowania sg identyczne jak przy dowodzie KP
Dowo6d KW podpisuje osoba dokonujaca wyptaty gotéwki oraz osoba otrzymujgca
gotowke. Dowod wyptaty KW podlega akceptacji Skarbnika.

Raporty kasowe RK sporzadzane sg przez pracownika upowaznionego do
prowadzenia kasy w dwoch egzemplarzach, w dniu zaistnialej operacii.

Oryginat wraz z objetymi nim dowodami wptat i wyptat pracownik upowazniony do
prowadzenia kasy przekazuje nastepnego dnia po jego zamknieciu gléwnemu
ksiggowemu lub innej osobie upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w kasie,

Raporty kasowe moga by¢ sporzadzane recznie bgdz komputerowo.

Jezeli ilos¢ wplat jest niewielka, raporty kasowe moga by¢ sporzgdzane za
okresy kilkudniowe nie dluzsze jednak niz 10 dni i nie wykraczajagce poza okresy
sprawozdawcze. Raport kasowy zamykany jest réwniez na dzief przekazania
obowigzkdéw kasjera. Zapisy w raporcie kasowym ujmuje si¢ w porzadku
chronologicznym w dniu dokonania operacji kasowe;j.

Kazdg strong raportu kasowego nalezy podliczy¢ oddzielnie, a lgczng sumg
obrotéw wpisaé w wierszu ,,0broty dnia” na ostatniej stronie raportu. Po ustaleniu
obrotow przychodowych i rozchodowych pracownik upowazniony do prowadzenia
kasy oblicza pozostala czgs¢ gotéwki na dzien nastgpny, ktéra wpisuje do raportu
w wiersz ,,stan kasy obecny” i podpisuje.

Skarbnik dokonuje okresowego sprawdzenia raportéw kasowych.

Gdy wystawiony dow6d KP lub KW jest anulowany, musi byé dotaczony do raportu
kasowego. Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ do
rubryki ,,przychod” lub ,,rozchod”.

Kontrolg gotéwki w kasie przeprowadza osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki, przykladowo w niezapowiedzianym terminie co najmniej raz na kwartal,
sporzadzajac z tej kontroli protokat.

Do przeprowadzenia kontroli gotéwki w kasie uprawniona jest rowniez Komisja
Rewizyjna.

8 Zaliczka

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Whnioski o zaliczke wystawiane sa przez zaliczkobiorcg, z okresleniem rodzaju
zakupu, kwoty 1 terminu rozliczenia. Wniosek jest zatwierdzany przez kierownika
jednostki oraz akceptowany przez Skarbnika.

Whniosek o zaliczke jest podstawa do pobrania zaliczki na zakupy gotéwkowe.
Whiosek o zaliczke jest realizowany w kasie i stanowi dokument zrédlowy do raportu
kasowego.

Rozliczenie zaliczki dokonywane jest przez zaliczkobiorce, ktory wydatkowat
gotowke na cel zamieszczony we wniosku o zaliczke. Druk rozliczenia zaliczki
wypelniany jest w jednym egzemplarzu na podstawie dowodu zakupu. W przypadku
pobrania zaliczki i nie wydatkowania srodkéw, zaliczkobiorca zobowigzany jest do
rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki, w szczegélnych
przypadkach za zgoda kierownika jednostki na pi$mie termin ten moze byé
przedtuzony,

Kwoty zaliczek nierozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym, podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.
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% Rachunki

9.1

9.2

9.3

Na zadanie kupujacego lub ustlugobiorcy maja obowigzek wystawi¢ Rachunek
potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ushugi.

Rachunek sporzgdza gléwny ksiggowy lub inna osoba i przekazuje do zatwierdzenia i
podpisania kierownikowi jednostki oraz zaakceptowania Skarbnikowi (wystawienie
rachunku).

Wystawienie rachunku nastepuje w terminie wynikajgcym z zawartych umow,
natomiast w wypadku gdy Zadanie wystawienia rachunku zostalo zgloszone po
wykonaniu ustugi lub wydaniu towaru — w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia zgdania.

10 Faktury VAT

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

Faktur¢ VAT nadestang poczta lub dorgczong bezposrednio do siedziby opatruje sig
data wptywu.

Osobami uprawnionymi do odbioru faktury sa:

a) upowaznieni przez kierownika jednostki pracownicy dokonujgcy zakupdw
wynikajacych z biezacego funkcjonowania jednostki,

b) pracownicy realizujagcy =zadania poszczegélnych komisji lub zespolow
problemowych, po uprzednim uzgodnieniu dokonywanych zakupdéw z kierownikiem
jednostki lub osoba przez niego upowazniong.

Faktury VAT pgotéwkowe po ich opisaniu i sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez upowaznione
osoby rozliczane sg w kasie.

Faktury VAT przelewowe, po ich opisaniu i sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez upowaznione
osoby kierowane sa do gtdwnego ksiggowego lub innej osoby upowaznionej przez
kierownika jednostki celem zarzadzenia polecenia przelewu przed uptywem terminu
platnoéci. Nastepnie gléwny ksiegowy lub inna osoba upowazniona ujmuje je
w ksiegach rachunkowych.

Faktura VAT shizy do udokumentowania sprzedazy towaréw lub $wiadczonych
uslug na rzecz nabywcy. Sporzadzana jest co najmniej w dwoch egzemplarzach przez
osob¢ upowazniona, do jej wystawienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
podatkowymi. Egzemplarze faktury VAT sa przeznaczone: oryginat dla odbiorcy,
kopia pozostaje w dokumentacji urzedu gminy. Numeracja wystawianych faktur musi
by¢ zachowana w kolejnosci chronologicznej, z dodanym do niej symbolem rodzaju
ustugi. Podstawa wystawienia faktury VAT jest podpisana umowa oraz o§wiadczenie,
Faktura korygujaca VAT wystawey shizy do korekty bledow w fakturze.
Sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach. Kontrola i akceptacja tego dokumentu
przebiega identycznie jak przy fakturze VAT.

Noty obciagzeniowe i odsetkowe wystawia glowny ksiegowy lub inna osoba
upowazniona na podstawie dowodow zrédlowych uzasadniajagcych obcigzenie.
Dokumenty te opatrzone pieczeciami jednostki, podpisuje kierownik jednostki
1 akceptuje Skarbnik.

11 Wynagrodzenia z tytulu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych

11.1

11.2

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen z umowy o prace
jest lista plac. Podstawe do sporzadzenia listy plac stanowig nast¢pujace dokumenty:
umowa o pracg, karta wynagrodzen, karty urlopowe, zwolnienia lekarskie i lista
obecnoéci.

Umowe o prace sporzadza osoba prowadzaca sprawy kadr i plac w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:
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11.3

11.4

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

a) oryginat dla pracownika;

b) kopia do akt osobowych pracownika,

c) kopia dla gtéwnego ksiggowego lub innej osoby upowaznionej do sporzgdzania list
plac.

Karta wynagrodzenia pracownika prowadzona jest systemem -elektronicznym i

powinna zawiera¢ informacje na temat wszystkich wyptat dokonanych w danym roku

kalendarzowym na rzecz pracownika, kwoty skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od o0sé6b fizycznych i innych potracen.

Lista plac sporzadzana jest w jednym egzemplarzu i powinna okreslac:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie — lgczng sume do wyplaty; .

b) nazwisko i imi¢ pracownika;

c) sumg nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczegdine sktadniki;

d) tytuly i wysokos¢ potracen,

e) kwote do wyplaty.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez: _

a) osobg sporzadzajaca lub Skarbnika Gminy ( sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym);

b) osobe prowadzaca sprawy kadr i plac lub Kierownika jednostki (sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym);

¢) Kierownika jednostki oraz Skarbnika ( zatwierdzono do wyptaty-przelewu).

Listy plac po podpisaniu zostaja przekazane na stanowisko ds. ksiggowosei w celu

wyplaty lub polecenia przelewu na konta osobiste.

Oryginal listy plac musi zawiera¢ pokwitowania odbioru wynagrodzenia,

a w przypadku wyptaty dokonanej przelewem — dat¢ dokonania przelewu. Pod ostatnia

pozycja listy musi widnie¢ zestawienie wynagrodzen przekazanych przelewami na

rachunki bankowe pracownikéw i do wyplaty gotdwka.

Listy wyplat osobowych nie zaliczonych do wynagrodzen:

a) odprawy pos$miertne po zmarlych pracownikach, na podstawie pisemnych
informacji uzyskanych od osoby prowadzgcej sprawy kadr i plac i akt zgonu
pracownika,

b) jednorazowe odszkodowanie z tytulu stalego lub dlugotrwalego uszczerbku na
zdrowiu albo $mierci oraz odszkodowanie za przedmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy przyshuguje na podstawie prawomocnego orzeczenia
Komisji Lekarskiej ds. Inwalidztwa i Zatrudnienia.

Wynagrodzenia z tytulu uméw cywilnoprawnych wyplacane sg na podstawie
wystawionych rachunkéw/faktur do uméw cywilnoprawnych oraz na podstawie
sporzadzonych list wyplat do naleznosci ryczattowych i za pelnienie funkcji
spolecznych.

Zestawienie wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac sporzadzane s na
podstawie wyptaconych rachunkéw uméw zlecenia, uméw o dzieto i wynagrodzen
ryczaltowych 1 zwrotu kosztéw za pelnione funkcje spoleczne. Umowy
cywilnoprawne powinny by¢ zawarte przez sirony nie po6Zniej niz w dniu
przystapienia do ich realizacji. Przyjecie tej zasady zapewnia terminowe
przygotowanie rachunku do wyptaty oraz zgloszenie do ZUS w terminie 7 dni od
daty podpisania umowy. Wryplata wynagrodzenia za realizacje umowy
cywilnoprawnej nastepuje na podstawie rachunku wystawionego przez
Zleceniobiorcg. Rachunek, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zaakceptowany i zatwierdzony stanowi podstawe do wyplaty
gotowki z kasy lub podstawe przelewu na konto bankowe.
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12. Wyjazdy sluzbowe

12.1

12.2
12.3

124

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

12.11

12.12

W przypadku koniecznosci wykonywania czynnosci poza siedziba, osobom
skierowanym przystuguje zwrot kosztow z tytutlu podrézy shuzbowej oraz innych
niezb¢dnych wydatkéw zwigzanych z odbyta podrézg stuzbowsg okreslonych w
poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.
Podstawa wyplaty jest polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy.
Polecenie wyjazdu shuizbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu i okresla;
a) nr kolejny polecenia wyjazdu,

b) datg wystawienia,

c) imig 1 nazwisko osoby delegowane;,

d) miejscowosé, do ktorej delegowana osoba ma sie udac,

e) cel wyjazdu,

f) czas trwania wyjazdu,

g) rodzaj érodka lokomocgji,

h) podpis.

Polecenie wyjazdu stluzbowego podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.

Polecenie wyjazdu stluzbowego podlega ewidencji. Ewidencja powinna zawieraé:
Nr kolejny polecenia wyjazdu, imi¢ i nazwisko delegowanego pracownika, date
wystawienia.

Osoba oddelegowana dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami w ciggu 14 dni od zakonczenia podrozy
shuzbowej. Rozliczenie kosztéw podlega kontroli merytorycznej i formalno —
rachunkowej na ogdinych zasadach okres$lonych w ninigjszej Instrukcji.

Na pokrycie kosztow zwigzanych z podr6za stuzbowa osoba delegowana moze
otrzymac zaliczke. Wyplate zaliczki akceptuje Skarbnik oraz osoba kierujgca w
delegacj¢. Odbiér gotéwki osoba delegowana dokumentuje wiasnorgcznym
podpisem,

Osoba oddelegowana wystawia rachunek na odwrocie formularza polecenia
stuzbowego i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Rachunek ten winien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym formalnym i rachunkowym,
i zatwierdzony do wyplaty. Zatwierdzony rachunek stanowi podstawe do wyplaty
gotdwki z kasy lub podstawg przelewu na konto bankowe.

Zalgcznikami do rozliczenia kosztéw podrozy stluzbowej sa bilety $rodkéow
komunikacji publicznej, bilet lotniczy, ofwiadczenie pracownika o zagubieniu
biletu. Dolaczone do rozliczenia faktury (rachunki) powinny byé przez
delegowanego opisane,

Wryplata/przelew kosztéw podrézy stuzbowej nastgpuje po zioZeniu przez osobe
delegowang kompletu dokumentéw zwigzanych z odbyta podrdza stuzbowg
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
i zatwierdzonych do wyplaty. Po dokonaniu rozliczenia pracownik upowazniony
umieszcza na poleceniv wyjazdu stuzbowego klauzule ,,wyplacono gotéwks” lub
wZaplacono przelewem” i podpisuje.

Wraz z rozliczeniem kosztdw podrézy sluzbowej osoba delegowana dokonuje
rozliczenia zaliczki dokumentujgc poniesione wydatki.

Osoby delegowane korzystajace z wlasnego samochodu do celow stuzbowych
powinny udokumentowaé przebieg takiego pojazdu. Rozliczenia kosztow podrézy
stuzbowej odbywa si¢ na druku poleceniu wyjazdu stuzbowego w rubrykach
rachunku kosztéw podrdzy. Wysoko$é zwrotu stanowi ilo$¢ przejechanych
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12.13

12.14.

kilometréow oraz stawki za 1 kilometr okreslonej na druku delegacji ustalonej w
oparciu o przepisy zawarte w Rozporzadzeniu MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z
2013 r. poz. 167 ze zm.). Podréz powinna odbywaé si¢ najkrotszg trasa. Nie jest
wymagane dodatkowe zatgczanie ,,ewidencji przebiegu pojazdu”.

Z pracownikami moze by¢ zawarta umowa na korzystanie z samochodu prywatnego
dla celow stuzbowych. Wyplaty z tego tytulu nastepuja na podstawie ztozonego
przez pracownika o$wiadczenia.

Pracownik delegowany moze na wiasng odpowiedzialno$¢ dokonac¢ zmiany $rodka
transportu na inny niz zalecany lub dokona¢ wyjazdu w innym dniu niz zalecany
przez pracodawce. W takim przypadku wraz z rozliczeniem kosztéw podrozy
pracownik sklada stosowne oswiadczenie. Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie
moze by¢ wyzszy niz koszt przejazdu zalecanym $rodkiem transportu. Réznice
pokrywa pracownik. W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje zwrot
kosztow noclegu.

13. Srodki trwale

13.1

13.2

133

134
13.5

13.6

Posiadane s$rodki trwale, jak tez uzyskane w drodze inwestycji oraz wartosci
niematerialne i prawne podlegaja ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analityczne;j).
Ewidencja analityczna prowadzona jest w programic komputerowym ,,Srodki
trwate” opracowanym przez Ushigi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusza i
Romana Groszka.

Ksigge inwentarzowa stanowiacg ewidencje poszczegblnych  obiektow
inwentarzowych srodkow trwalych prowadzi si¢ tacznie dla wszystkich srodkow
trwatych, bez wzgledu na ich klasyfikacje rodzajows. Zapisow przychodow
srodkéw trwalych w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku
chronologicznym.

W razie postawienia $rodka trwalego w stan likwidacji, jego nieodplainego
przekazania lub przekwalifikowania do $rodkéw obrotowych w  ksiedze
inwentarzowej dokonywana jest odpowiednia adnotacja i anulowany jest dany
numer inwentarzowy. Ksiega inwentarza prowadzona jest przez pracownika ds.
ksiggowosci jednostki i akceptowane przez Skarbnika.

Zapisy ewidencji powinny by¢ uzgadniane na koniec kazdego poirocza

Tabele amortyzacyjne stanowia podstawe obliczenia wysokosci odpisow
amortyzacyjnych i umorzenia $rodkéw trwatych.

Przyjecie Srodka trwalego (OT) nastepuje w dniu faktycznego przekazania srodka
trwatego do uzytkowania poprzez wystawienie dokumentu OT. Podstawe jego
sporzadzenia stanowi faktura VAT dostawcy, a przy zakupie polgczonym z
montazem réwniez protokdl odbioru; w przypadku ujawnienia $rodka trwalego
podczas inwentaryzacji zestawienie zbiorcze spiséw  z natury z wyciagiem
protokolu réznic inwentaryzacyjnych. Sporzadza go pracownik w trzech
egzemplarzach. Po podpisaniu przez bezposredniego uzytkownika oryginatu
dowodu OT, przekazywany jest on na stanowisko ksiggowosci jednostki, jedna
kopia do akt srodkéw trwatych, druga dla bezposredniego uzytkownika.

Dowéd OT zawiera:

a) dokladng i pelng nazwe $rodka trwatego,
b) datg¢ przekazania do uzytkowania,

¢) dane charakterystyczne srodka trwalego,
d) nazwe dostawcy, numer i date faktury,
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13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

€) miejsce uzytkowania, warto$¢ nabycia,

f) numer inwentarzowy.

Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek trwaly przez

pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.

Dowoéd OT, po zamieszczeniu na nim odpowiednich dekretéw, podpisuje glowny

ksiggowy i kierownik jednostki,
Protokél zdawczo-odbiorczy S$rodka trwalegoe PT sporzadza pracownik
w czterech egzemplarzach. Oryginal dowodu PT otrzymuje osoba przejmujaca
srodek trwaly, druga — sporzadzajacy protokét pracownik ds. administracyjnych,
trzecig — przekazujacy, czwarta — glowny ksiggowy Protokét akceptuje Skarbnik
1 kierownik jednostki.
Protokél likwidacji srodkéw trwalych LT. Postawienie $rodka trwatego w stan
likwidacji nastgpuje komisyjnie i protokolarnie.
Dowod — protokot likwidacji érodka trwalego wystawia w trzech egzemplarzach
komisja likwidacyjna powolana przez kierownika jednostki, z przeznaczeniem:
oryginal dla gléwnego ksiggowego, jedna kopia dla pracownika ds.
administracyjnych, druga kopia dla bezposredniego uzytkownika.
Dowod LT podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej w ksiegowosci. Protokot
likwidacji $rodka trwatego sporzadzany jest w dniu dokonania fizycznej likwidacji
na podstawie wniosku o likwidacji $rodka trwalego protokolu oceny technicznej.
Dokument nie jest przedmiotem ewidencji, lecz stanowi zalgcznik do dowodu LT.
Dokument jest podpisywany przez Skarbnika i kierownika jednostki.
Zmiana mie¢jsca uzytkowania Srodka trwalego MT — sporzadza pracownik
w trzech egzemplarzach.
Po podpisaniu przez bezposredniego uzytkownika srodka trwalego oryginatu
dokumentu MT, przekazywany jest on na stanowisko ds. ksiegowosci; jedna kopia
dla komérki sporzadzajacej, druga dla bezposredniego uzytkownika. Dokument ten
stanowi podstawe zapisu zmiany w szczegolowej karcie obiektu inwentarzowego
i jest sporzadzany nie pozniej niz nastgpnego dnia faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania danego $rodka trwalego. Dokument powoduje zmiane miejsca
powstawania kosztéw amortyzacji. Dokument jest podpisywany przez Skarbnika
i kierownika jednostki.
Zwigkszenie/ zmniejszenie wartosci Srodka trwalego MT+/MT- sporzadza
pracownik ds. ksiegowosci w trzech egzemplarzach.
Po podpisaniu przez bezposredniego uzytkownika s$rodka trwatego oryginat
dokumentu MT+/MT-, przekazywany jest on na stanowisko ds. ksiggowosci,
jedna kopia dla komérki sporzgdzajacej, druga dla bezposredniego uzytkownika.
Dokument ten stanowi podstawg zapisu zmiany warto$ci $rodka trwalego
w szczegotowej karcie obiektu inwentarzowego. Dokument jest podpisywany przez
Skarbnika i kierownika jednostki.
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddéw, dotyczgce dzialalnosci
inwestycyjnej, nie odbiegaja od ogélnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy
stosowa¢ podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. z tych wzgledow
w instrukeji ograniczono sig do oméwienia dowodéw dotyczacych inwestycji
rozpoczetych 1 zakonczonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie
si¢ zaliczone do aktyw6w trwalych Srodki trwale w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy
o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny
by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.
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a)
b)
c)
c)
13.13

13.14

13.15.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

faktury i rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow;

noty ksiggowe,

polecenia ksiegowania,

inne zaakceptowane przez skarbnika gminy.

Dostawy  Srodkéw  transportowych,  wyposaZenia, maszyn iurzadzen
przekazywanych do wuzytku réwnoczesnie zich odbiorem powinny by¢
udokumentowane fakturami lub rachunkami dostawcéw, zgodnie z zamowieniami
oraz dotgczonymi do faktur lub rachunkéw dowodami OT - przyjecia érodka
trwvatego wzglednie. Jezeli wramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki
obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowdd PZ, na kiérym nalezy
zaznaczy¢ inwestycja”. W omawianym przypadku dowody OT iPZ stanowia
rowniez podstawg do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji
zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwatych i obrotowych. W protokole tym
nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktorej powierzono dokumentacie
do przechowania. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na
remonty do faktury, rachunku wykonawcy powinny byé dolgczone protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementow robét lub obiektéw, sprawdzony
kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu umownego).

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

a) protokol odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji;

b) dowody OT — przyjecia srodka trwalego;

c) polecenie ksiegowania.

Protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjgcia do uzytku z inwestycji obiektéw majgtku trwatego,
w wyniku zakonczenia robét budowlano-montazowych. Do omawianego protokotu
powinny by¢ dolaczone dowody OT, w ktérych — zgodnie z wynikajacg z protokohu
faktyczng wartoscig inwestycji — ustala si¢ warto$é i granice poszczegélnych
sktadnikéw obiektow otrzymanych zinwestycji. Protokét odbioru koncowego
i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal — ksiggowos¢;

b) kopia — na stanowisko nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych
inwestycji polegajgcych na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych
bezpodrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem odbioru kosicowego
1 przekazania do uzytku inwestycji sq udokumentowaniem zakonczonych robét
budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na
podstawie odpowiednich dowodéw Zrédiowych, stanowi udokumentowanie wartosci
niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakoficzonych.
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14 Materialy

14.1

14.2

14.3

144

14.5

14.6

Pod pojeciem materialéow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane
jednorazowo i calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialdw
dokonuje sie do bezpoéredniego zuzycia oraz do zaewidencjonowania na karty
materialowe,

Dowodem przyjgcia materialu do bezposredniego zuzycia jest potwierdzenie
odbioru umieszczone w rejestrze materialéw lub tez na rachunku/fakturze przez
pracownika, ktory pobrat material.

Rozchéd materialéw biurowych ewidencjonowany jest przez wyznaczonego
pracownika organizacyjno-administracyjnego.
Rozchdéd materialéw biurowych 1 gospodarczych ewidencjonowany jest na
podstawie zestawienia przychodu i rozchodu w rejestrze materiatow.
Rozchdd materiatéw przyjetych na karty materialowe (np. opat, paliwa) nastgpuje
na podstawie protokotu zuzycia, sporzadzonego przez osoby nadzorujgce zuzycie
danego asortymentu.
Materialy zakupione do bezposredniego zuzycia to w szczegélnoscei:

- materialy biurowe,

- drodki czystosci ,

- art. gospodarcze,

- materialy zadrzewieniowe,

- materialy do prac na robotach interwencyjnych i publicznych,

- leki,

- znaczki pocztowe,

- materialy budowlane,

czesci wymienne wykorzystane bezposrednio po zakupie do remontu,
- paliwo na potrzeby biezace ( np. do kosiarki)
Materiaty zakupione ewidencjonowane na kartach materiatowych to w szczegélnosci:

- materiaty budowlane,

- materialy pedne dla jednostek OSP,

- opal.

15 Inwentaryzacja
6.15.1 Ksiega inwentarza — =zawiera spis rzeczowych skiadnikéw majatkowych

15.2

15.3

znajdujgcych sig w siedzibie urzgdu gminy. Sporzadzana jest na podstawie
dokumentéw odzwierciedlajgcych zmiany stanu skitadnikéw rzeczowych majgtku
jednostki. Dokument jest akceptowany przez kierownika jednostki.

Protokél KI (arkusz inwentaryzacyjny) z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej po rozpatrzeniu pisemmnych wyjasnien zlozonych przez osoby
materialnie odpowiedzialne. W protokole okresla si¢ przyczyny powstania rdznic,
formuluje umotywowane wnioski oraz okresla sposob uigcia réznic w ksiggach
rachunkowych. Dokument akceptowany jest przez Skarbnika. Protokét KI jest
podstawg do wprowadzenia zmian w Ksiedze Inwentarza.

Arkusz spisu z natury shluzy do spisania rzeczywistych stanéw zapaséw lub innych
rzeczowych skiadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu lub
magazynach. Arkusze sa drukami $cistego zarachowania, wydawanymi zespotom
spisowym przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem.
Arkusze spisowe wypelnia sie w dwoéch _egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych. W przypadku btgdnych zapiséw nalezy
przekresli¢ je i nanie$¢ poprawke, ktéra musi byé podpisana przez czlonka zespotu
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spisowego lub osob¢ materialnie odpowiedzialng. Egzemplarze spisu z natury wraz
protokolem komisji inwentaryzacyjnej przekazywane sa do glownego ksiegowego
i shuzg do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ilosciowo — warto$ciowych miedzy
stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym. Dokument jest akceptowany przez
Skarbnika.

16 Faktury, rachunki, paragony i noty
Faktury, rachunki, paragony i noty obce sa sprawdzane pod wzgledem formalno-

rachunkowym i merytorycznym oraz dekretowane przez wyznaczone osoby i zatwierdzone do
zaplaty stanowia podstawg ksiegowania.

17 Wezwanie do zaplaty

Wezwanie do zaplaty jest sporzagdzane przez gléwnego ksiggowego lub inng osobg
upowazniong przez kierownika jednostki, zatwierdzane przez kierownika jednostki.

18 Dokumentacja wlasna ksiggowosci
18.1 Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnodei:

a) polecenie ksiggowania,

b) noty ksiggowe,

c) noty obcigzeniowe za niedobory i szkody,
d) rachunki

€) faktury

f) dowody zastepcze,

18.2 Polecenie ksiggowania (PK) wystawiane jest przez ksiggowego lub skarbnika gminy w
jednym egzemplarzu celem ujgcia operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych.

18.3 Noty ksiggowe sporzadzane s3 w dwodch egzemplarzach przez pracownika ds.
ksiggowosci lub skarbnika gminy Oryginal przekazywany jest kontrahentowi,
a kopia pozostaje w ewidencji ksiggowej jednostki.

183.4 W dokumentowaniu zapiséw w ksiegach rachunkowych stosowany jest dowéd
wewnetrzny jako dowod zastgpczy. Jest on potwierdzeniem dokonania i rozliczenia
zakupu niezbednych materialéw czy uslug o niskiej wartosci, np. paragony, Dowody
wewngtrzne potwierdzaja poniesienie wydatku i powinny zawierag:

a) miejsce 1 date operacji gospodarczej,

b) datg dokonania operacji gospodarcze;j,

¢) przedmiot, ilo$¢, ceng i wartos¢ dokonanego zakupu,

d) imig i nazwisko oraz podpis osoby dokonujacej bezposrednio zakupu,
e) okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie

f) dowod poniesienia wydatku (w zalgczeniu).

19 Pozostale dokumenty, inne niz finansowo-ksi¢gowe

19.1 Polisa ubezpieczeniowa — stanowi potwierdzenia zawarcia umowy ubezpieczenia.

19.2 Zwolnienia lekarskie — s3 podstawa do wyplaty swiadczefi chorobowych. Stanowia
usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy.

19.3 Noty obcigzeniowe za niedobory i szkody — stanowia podstawe do obcigzenia
pracownikéw odpowiedzialnych materialnie. Sporzadzane przez ksiegowego na
podstawie arkusza inwentaryzacyjnego.

19.4 Umowy cywilnoprawne i rachunki wystawiane na ich podstawie — stanowia
potwierdzenie uméw zawartych przez jednostke oraz sg podstaws ujecia w ksiegach.
Umowy zawierane sg przez osoby uprawnione do reprezentowania urzedu gminy.
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19.5

19.6

19.7

19.8

Deklaracje (podatkowe, ZUS) - sporzadzane sg przez pracownika ds.
ksiegowosci lub inng osob¢ upowazniong. Stanowig podstawe rozliczen z US i
ZUS.

Potwierdzenia sald — sporzadzane przez skarbnika lub inng osobg upowazniong
Stanowia potwierdzenie prawidtowosci rachunkowej prowadzonej ewidencii
naleznodci.

Sprawozdania finansowe okresowe i roczne — sprawozdanie finansowe zbiorcze
sporzadza skarbnik gminy, sprawozdania jednostek organizacyjnych gminy —
ksiggowy jednostki.

Dokumentacja i ewidencja znaczkéw pocztowych, artykuléw piSmiennych,
malowarto§ciowych przedmiotéw przeznaczonych od uzytku biurowego
prowadzi upowazniony pracownik. Ewidencja znaczkéw pocztowych prowadzona
jest w specjalnie do tego przeznaczonym zeszycie. Za podstawe przychodu stuzy
faktura zakupu, a za rozchdod zestawienie wystanych listow i pism urzedowych.
Faktura jest podstawa dla ksiggowosci do zaliczenia ich w koszty w momencie
zakupu.
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Zatacznik Nr 111
Wrykaz dekumentéw ksiggowych

Uwzgledniajagc kryterium funkeyjno — przedmiotowe ustala si¢ grupy rodzajowe
dowodéw ksiegowych:

1.

=

SRR

-

10.
11.

12.
13.

S i 2SRRI

7.

A. Dowody kasowe

kwitariusz przychodow - druk akcydensowy , symbol K 103,

polecenie ksiggowania — wydruk komputerowy, druk akcydensowy, symbol Pu-K-
167,

raport kasowy - druk akcydensowy, symbol PU K-111a,

wniosek o zaliczke - druk akcydensowy, wzor dowolny ,

rozliczenie zaliczki - druk akcydensowy, wzér dowolny,

polecenie wyjazdu stuzbowego - wydruk komputerowy, druk akcydensowy- symbol
Pu-0Os-232,

bankowy dowdd wptlaty whasny - wzor i symbol okre§lony przez bank,

faktury VAT wlasne - kopia potwierdzajaca nabycie towaru lub ustugi przez
wplacajgcego (formularz uniwersalny),

faktury VAT/ rachunki oraz inne dokumenty dyspozycyjne,

zestawienie wyplat wynagrodzen - wydruk komputerowy,

lista plac — wydruk komputerowy z programu placowego, druk akcydensowy lista
plac D,

rachunek za wykonang prace zlecona- formularz uniwersalny,

wniosek o wyplate gotdwkowa wadium, zaliczek itp.

B. Dowody bankowe

czek gotowkowy - wzoér okreélony przez bank

czek rozrachunkowy - wzdr okreslony przez bank

bankowa nota memorialowa uznaniowa- obcigzajaca- wzér okreslony przez bank
wyciag bankowy z rachunkoéw-wzér okreslony przez bank

bankowy dowdd wplaty obcy-wzdr okredlony przez bank

umowy lokat terminowych-wzor okredlony przez bank

wyciag bankowy rachunku lokat terminowych

Podstawg wystawienia poz.1 -2 jest dowod Zrédlowy uzasadniajacy jego wystawienie przez
upowaznionego pracownika referatu finansowo — ksiggowego po spelnieniu wymogéw
dowodu ksiegowego.

Dowody ksiggowe poz. 3 — 7 oryginal , kopia lub wydruk komputerowy , otrzymane z banku
sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiegowy.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, winien uzgodnié¢ je z oddziatem banku
finansujgcego.

2D =

C. Dowody operacyjno — ksiegowe

faktura Vat - oryginal , formularz uniwersalny

faktura korygujgca Vat- oryginat , formularz uniwersalny

rachunek - oryginat , formularz uniwersalny

nota ksiggowa ubcigzajaca/uznaniowa-oryginal, druk akcydensowy, druk
komputerowy

rozliczenie zuzycia paliwa-oryginal, formularz uniwersalny
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D. Dowody ksi¢gowe majatku trwalego i wyposazenia

1. przyjecie §rodka trwatego - druk akcydensowy lub wydruk komputerowy, symbol OT,
oryginat

2. protokét przekazania/przyjecia $rodka trwalego-druk akcydensowy lub wydruk
komputerowy, symbol PT, oryginat

3. likwidacja przedmiotu nietrwatego/srodka trwatego - druk akcydensowy lub wydruk
komputerowy, symbol LT/LN

4. protokoty potwierdzajace fizyczna likwidacje srodka trwalego/przedmiotu nietrwatego
- formularz uniwersalny,

Zasady gospodarki majgtkiem, inwentaryzacji i odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
uregulowano odrebnym zarzadzeniem wewngtrznym.

E. Dowody ksi¢gowe podatkow i oplat oraz naleznosci nieopodatkowanych
1. deklaracja podatkowa -formularz uniwersalny zgodny z Uchwatg Rady Gminy, oryginat
2. decyzja -formularz uniwersalny, oryginat
3. umowy lub inne dokumenty okreslajace cechy przeniesienia
4. rejestry zbioréw : przypiséw, odpiséw, umorzen, odroczen

Uwaga — formularz uniwersalny, nalezy rozumie¢ dowody ksiggowe — Zrodlowe spelniajace
wymogi okreS§lone przepisami prawa materialnego (ustawy, rozporzadzenia) lub
proceduralnego (Ordynacja podatkowa, Kodeks Postepowania Administracyjnego)

F. Dowody placowe
Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia list plac sg:
akta powotania lub wyboru
umowa o pracg lub zmiana umowy o prace
rozwigzanie UMoOwy O prace
pisma okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw stuzbowych,
nagrdd jubileuszowych, itp.
rachunck za wykonang prace
inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ wynagrodzenia (np. urlopy bezplatne .
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosdci do pracy ).
Dokumenty w/ w wystawia Sekretarz Gminy na podstawie decyzji Wojta.
Przekazywane sg do dnia 20 kazdego miesigca na stanowisko ds. ksiggowosci.

el S e

G. Dowody inwentaryzacyjne
1. arkusz spisu z natury — wydruk komputerowy, druk akcydensowy, symbol
Pu-Gm-140 ,oryginal
protokot inwentaryzacji kasy -formularz uniwersalny, oryginat
protokot z inwentaryzacji zdawcezo-odbiorcze] -formularz uniwersalny, oryginat
o$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych przed i po inwentaryzacji
protokdt z inwentaryzacji kontrolny -formularz uniwersalny, oryginal
zestawienie zbiorcze spisu z natury -druk akcydensowy, symbol Pu- Gm-143, oryginat
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych -druk akcydensowy ,symbol Pu- Gm-144

e R il
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Zatacznik Nr I11.2

Wykaz 0s6b uprawionych do kontroli
formalno — rachunkowej i merytorycznej

dokumentéw ksiegowych.

WYKAZ PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
URZEDU GMINY CZARNIA UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM
(ORAZ CELOWOSCI DOKONANIA ZAKUPU)

Lp. Nazwa stanowiska pracy

Imig i nazwisko

Podpis

Uwagi

STANOWISKA KIEROWNICZE

1. | Wéjt Gminy

Pyék Stanisiaw

2, Sekretarz Gminy

Grzegorz Kamzelski

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY do spraw:

1 Organizacyjnych i obslugi organéw

Gminy

Stefariska Krystyna

2 Obywatelskich

Skorupska Teresa

3 Wymiara podatkdw i oplat

Skorupska Jadwiga

4 Gospodarki przestrzennej,
komunalnej i drogownictwa

Deptula Jan

5 Obrony cywilnej i rolnictwa

Zadrozna Marianna

krajowych

Pozyskiwania funduszy unijnych i

Scibek Stanistaw

WYKAZ PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
URZEDU GMINY CZARNIA UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM FORMALNO RACHUNKOWYM

Lp. | Nazwa stanowiska pracy

Imie i nazwisko

Podpis

Uwagi

STANOWISKA KIEROWNICZE

1. Skarbnik Gminy

Piérkowska Krystyna

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY do spraw:

| Inspektor ds. ksiggowosci

Kuczytiska Alicja
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Zatacznik Nr IT1.3
do Instrukcji obiegy,
kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

WZORY ODCISKOW PIECZATEK
STOSOWANYCH W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY CZARNIA

1. Odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym:

2. Odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym

3. Odcisk pieczatki mowigcej o dokonaniu zakupu, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych:

4 Odcisk pieczatki stuzacej do zapiséw dekretacyjnych dowodu ksiggowego:

5. Odcisk pieczatki, na ktdére] nastepuje potwierdzenie wyplaty gotowki:

6. Odciski innych pieczatek nieokreslonych powyzej w sposéb szczegdtowy:
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IV. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz zasady obrotu mieniem gminy

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepisoOw prawa:

1) ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r,, poz. 1047, z péZn. zm.),

2) ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2077,
z pozn. zm.),

3) ustawy z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 201, z pdzn.
zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2017, poz.
760 ze zm.).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywoéw

Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazujg zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej.

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

Srodki trwate stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wyceniane w wartoéci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sie {amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

1.1  Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje sig
w cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawic decyzji wiasciwego
organu w wysokosci okreslonej w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny
w warto$ci rynkowe]j na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawic
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartosé poczatkowa przekracza
kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjgtkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i
umarza stopniowo zgodnie z zasadami okre§lonymi w ww. ustawie wedtlug stawek
okre§lonych w zatgczniku do tej ustawy,

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesiace.
Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku.
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1.2

1.21

Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej réwnej lub nizszej od
wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz
stanowigce pomoce dydaktyczne albo ich nieodlaczne czgsci, stanowigce pozostate
wartoscl niematerialne i prawne, ktore zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki
biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujgc catg warto$§¢ w koszty w miesigcu przyjecia
ich do uzywania.

Ewidencja szczegélowa dla ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowiace wartosci
niematerialnych i prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowia jego
integralng czg¢s¢, bez ktérych komputer nie bylby zdatny do uzytku, powickszaja
wartos¢ srodka trwatego albo pozostatego srodka trwatego.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1.2.1 S$rodki trwale (konto 011),

1.2.2 pozostale srodki trwate (konto (013),

1.2.3 srodki trwate w budowie(inwestycje) (konto 080),

1.2.4 dobra kultury( konto 016)

Srodki trwale to skladniki aktywoéw o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz $rodki trwale stanowigce wiasnosé:

1) Skarbu Panstwa,

2) Gminy Czarnia
w stosunku do ktoérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie
od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmujg w szczegdlnosei:

» grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

budowle,

budynki,

lokale bedace odrgbng whasnoscia,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,
¢ inwentarz Zywy.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktérs skiada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany skladnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli
podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie
zalicza sig kosztow podrednich zwiazanych z zakupem. Cene¢ nalezy pomniejszyé
o rabaty 1 opusty udzielone przez dostawce;

2) w_przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartoéei nizszej
okreslonej w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu;

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokument6éw, a w przypadku ich braku wedlug wartosci godziwe;j,
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4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu
5) w_przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inn:
jednostke budzetows lub samorzadowy zaklad budzetowy — wedlug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu.
6) otrzymania Srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka.
Najczedcie) stanowié je bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzedniej formy
wlasnodci — dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez
dotychczasowe umorzenie.
Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ wedlug wartodci netto tj. z
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziei bilansowy.
Nie dotyczy to gruntéw i dobr kultury, ktdre nie podlegajq umorzeniu.
Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finansé6w okresli w drodze rozporzadzenia tryb i
terminy aktualizacji wyceny Srodkow trwalych, a takze w przypadku ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) §rodkéw trwatych. Skutki
aktualizacji wyceny srodkéw trwalych nalezy odnie$é na fundusz jednostki.

1.2.2 Podstawowe S$rodki trwale finansowane s3 ze $rodkéw na inwestycje w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z
2.3.2010 1. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U. 2014, poz.
1053 ze zm.).

Srodki trwale umarzane i amortyzowane sa jednorazowo za okres calego roku,
zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéow
trwatych oraz wartosdci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»Amortyzacja”. W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegl w trakcie roku
likwidacji , sprzedazy, przekazaniu itp. Odpiséw amortyzacyjnych(umorzeniowych)
dokonuje si¢ w ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany. Dla zadnych $rodkow
trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartodci. Aktualizacji
wartosci poczgtkowe] 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych mozna
dokona¢ wylgcznie na podstawie odrgbnych przepisoéw, a wyniki takiej aktualizacji
nalezy odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé¢ gruntdw nie podlega aktualizacji.

Pozostale §rodki trwale obejmuja:

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

e $rodki dydaktyczne shuzace do nauczania i wychowywania w szkolach i placowkach
o$wiatowych,

odziez i umundurowanie,

mebie i dywany,

inwentarz zywy,

srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkodci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.
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Pozostate srodki trwale, o wartosci 0d.01.2018 r. od 2500,00 zt. do 10 000,00 zt., ujmuje
si¢ w ewidencji iloSciowo-wartos$ciowej na koncie 013 ,Pozostale srodki trwale w uzywaniu”
1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjgcia do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

1.2.3 Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostalych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenta inwestycji,
w tym réwniez:

 niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

¢ koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuluy,

» oplaty notarialne, sadowe i inne,

» odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wyptacane do zakofczenia
budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych
zwigzanych z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaty przed wprowadzeniem do
budzetu zadania majgtkowego. Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ wszystkie koszty
bezposrednio zwigzane z budows.

Jezell naklady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze niz
10 000, zh wéwezas uznaje sig jako koszt biezacej dziatalnosci.

1.2.4 Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspdlczesny,
majgcy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartosé
historyczng, naukowsa lub artystyczna.

Dobra kultury nie podlegajg umorzeniu. Przyjmuje sie je do ewidencji na koncie 016
»Dobra kultury™:
« w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,
e w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,
* w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartoéci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu.
Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych,

1.3 Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie
przejgte przez jednostk¢ budzetows (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowane]j podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach,
ktore kontynuuja dziatalno$¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015
»Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg
wedhig wartoéci okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

» decyzji o przyjgciu do $rodkéw trwatych jednostki,

¢ dokumencie sprzedazy,

¢ dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

]
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1.4 Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosdci, ktérych termin splaty przypada

w okresie dluzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie
wymagajacej zaplaty tj. lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne
odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci oraz wg art. 35b ust. |
ustawy o rachunkowosci.

1.5 Diugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w my$l ustawy o rachunkowosci

1.6

inwestycje finansowe obejmuja:
= akcje 1 udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,
o akcje i inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty
0 terminie wykupu diuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte
w celu uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkéw).
Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji
nie s3 istotne.
Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udzialy w innych
jednostkach, wyceniane sg w:
* cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
s wartosci godziwej,
» cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Naleznos$ci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ushug,
bez wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktére stajg si¢ wymagalne w
ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartoéci nominalnej tacznie
z podatkiem VAT, a na dzier bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych.

1.6.1 Naleznosci krdtkoterminowe z tytuhu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci

przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastepnym roku
lub kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Diugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

1.6.2 Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich

zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego zgodnie z art.35b uor, w odniesieniu
do:

» naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosei — do
wysokosci naleznoéci nicobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszone) likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadlosciowym,

* naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosei,
jezeli majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadlo$ciowego —w pelnej wysokos$ci naleznosci,

e naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz, z ktorych zaplata diuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika splata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
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¢ naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci
tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwlokeg),

* naleznoéci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokoéci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na nie$ciagalne naleznosci.

1.6.3 Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie
odrgbnych  ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze
pozabudzetowe) obcigzajg te fundusze,

1.6.4 Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztoéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktérej dotyczy odpis aktualizacji, w roku w ktérym nastgpi uprawdopodobnienie
nieosiggalnosci.

1.6.5 Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacei kosztow wyslania
upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyijne.

1.6.6 Odpisy aktualizujgce sg dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

1.6.7 Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktdrych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich warto$é lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza
si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych:

- naleznosci przedawnione — brak mozliwosci ich dochodzenia, zgodnie KC minat
termin przedawnienia,
- naleznosci umorzone — skutecznosé umorzenia potwierdza zgoda dhuznika,
- naleznosci niesciggalne — wierzyciel nie ma mozliwosci dochodzenia zaplaty
(protokol niesciggalnosci w wyniku postepowania egzekucyjnego, akt zgonu
diuznika, dokument potwierdzajacy brak majatku).

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego,
warto$¢ aktywow, w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci,
rownowarto$¢ calosci lub odpowiedniej czgdci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego zwigksza wartos$é danego skladnika aktywoéw i podlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

1.6.8 Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej
przeliczonej na ziote polskie wedlug kursu sredniego ustalonego przez NBP dla danej
waluty obcej na dzien operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie
ustalony zostat inny kurs to woéwezas ujmuje si¢ je wedtug kursu przyjetego w tym
dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dziefi $rednim kursie ustalonym dla
danej waluty przez NBP.

1.7 Zapasy obejmujg materialty. W Urzgdzie Gminy Czarnia wycenia si¢ je w cenach
nabycia. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawic
spisu z natury ustalona jest warto$¢ nieuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra
ujmuje sig na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

1.8 Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci
nominalnej. Walute obca wycenia sig na dzien bilansowy wedlug kursu éredniego danej
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waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i
kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ushug si¢ korzysta.

1.9. Krotkoterminowe papiery warto§ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy, lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminic
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krdtkoterminowe papiery
wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenic rynkowej,
zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

1.10 Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych, Wycenia si¢ je wedtug wartosci nominalne;.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

1.11. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

1.12 Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o narosle
kwoty z tytulu oprocentowania.

1.13. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienistwie przyszte zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

1.14 Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

1.15 Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie
nastapilo spelnienie warunkdw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$é oraz
moment wptywu srodkéw pienigznych.

Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w zwigzku z udzielonymi przez Gming
gwarancjami 1 porgczeniami majatkowymi w wysokosei udzielonej gwarancji czy
poreczenia.

1.16 Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce budzetowe;j
z tytutu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

1.17 Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
o wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

e wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
nastepnych lat,

o wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.
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1.18 Dokumenty dot. mienia gminy

1.18.1

1.18.2

1.18.3

1.184

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji i remontéw sg faktury i rachunki zewnetrzne dostawcoéw
oraz wykonawcow (ewentualniec dowody wydania materiatéw), skontrolowane
przez inspektora nadzoru.

Dowodami stanowiacymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczenia inwestycji i remontow sg:

a) protokoty odbioru koficowego i przekazania do uzytku;

b) dowody ,,OT” — przyjgcia $rodka trwalego;

c) dowody MT oraz MT+/MT- — zmiana wartosci §rodka trwatego;

d) polecenie ksiggowania.

Mienie bgdgce we wladaniu jednostki powinno byé zabezpieczone w sposéb
wykluczajagcy mozliwos¢ kradziezy i zniszczenia. Pomieszezenia stuzbowe,
w ktorych chwilowo pracownik nie przebywa, powinny by¢ zamkniete na klucz,
a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakoficzeniu pracy maszyny biurowe,
sprzgt o wigkszej wartosci, picczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé
umieszczone w pozamykanych szafach. Pomieszczenia siedziby winny by¢
zamkniete, a klucze przekazane osobie upowaznionej przez kierownika jednostki
Na przebywanie w budynku po zakoriczeniu godzin pracy konieczna jest zgoda
Kierownika jednostki oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
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2. Zasady obrotu mieniem gminy

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5

2.6

2.7

2.8

29

a)

Pod pojgciem mienia nalezy rozumie¢ wlasnodé i inne prawa majatkowe nabyte przez
gming lub przez inne osoby prawne.
Dowodem przychodu (niczaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna) jest dowéd OT — przyjgcic Srodka trwatego — ktory
stanowi warunek wpisania Srodka trwatego do ewidencji inwentarzowej, sporzgdzany
przez pracownika stanowiska zwiazanego z ewidencjg tejze wlasnosci.
Dowodem rozchodu (niezaleznic od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa
notarialna) jest protokét zdawczo-odbiorczy o symbolu PT, sporzadzany przez pracownika
stanowiska zwigzanego z ewidencja tejze wlasnosci.
Udokumentowaniu likwidacji srodka trwalego w postaci gruntéw zabudowanych
1 niezabudowanych (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa
notarialna) stuzy dowéd LT — likwidacja érodka trwalego:
a) wystawiany jest on przez stanowisko bezposrednio nadzorujace dane zadanie;
b) dowdd LT powinien zawieraé:

* numer i date dowodu;

* numer geodezyjny dziatki;

* wartos¢ (cen¢ sprzedazy);
¢) zalgcznikami do LT sa:

» protokd! komisji przetargowej ze zbycia nieruchomosci;

» dokument sprzedazy nieruchomosci;
d) jest on sporzadzany w dwdch egzemplarzach:

» oryginal — dla dzialu finansowego;

* kopia — dla stanowiska gospodarki nieruchomosciami;
e)  dowdd LT podpisuje kierownik jednostki lub osoby upowaznione do  zawierania

uméw sprzedazy i1 podpisania aktu notarialnego. -
Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w programie komputerowym
,Srodki trwale”, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wedtug okreslonych grup.
Ustala si¢ nast¢pujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradziezs,
Zniszczeniem i marnotrawstwem:

pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno byé
zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone;

b) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia,

c)

powinny by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatlo 1 komputery wytgczone;
na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w Regulaminie pracy Urzgdu Gminy Czarnia, konieczna jest zgoda wdita lub osoby
przez niego upowaznionej oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
Odpowiedzialnymi za wlasciwg eksploatacje i ochrong skiadnikéw majgtkowych
w czasie godzin pracy s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
Czarnia, ktdrym pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek gminny uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy
pozarnych ponosza Komendanci poszczegdlnych jednostek lub osoby przez niego
wskazane, nadzoér prowadzi pracownik na stanowisku ds. obrony cywilnej i rolnictwa.
Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne gminy i
prowadzenie na biezaco jego ewidencji ponosza kierownicy poszczegolnych
jednostek.
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2.10

2.11

2.12
2.13

2,14

2.15

2.16

2.17

Kazde pomieszczenie powinno posiadaé $cienny spis inwentarza, zgodny z forma
wskazang w zataczniku do niniejszych zasad. Metryczka — spis inwentarza jest
réwnoznaczna z powierzeniem majatku okreslonej osobie.

Przemieszczenie sktadnika majgtku moze nastapi¢ za wiedza w Urzedzie Gminy —
Sekretarza Gminy, w jednostkach OSP pracownika ds. obrony cywilnej i rolnictwa,
oraz pracownikow odpowiedzialnych za ich eksploatacje i ochrong, po zgloszeniu
takiej potrzeby i dokonaniu zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia.
Mienie musi posiada¢ nadany numer inwentarzowy.

Za mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja pracownicy w nim
pracujacy.

Sekretarz Urzedu sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem i korzystaniem
Z mienia przez podlegajacych pracownikow.

Mienie stanowigce wlasno§¢ Gminy Czarnia nalezy ubezpieczyé w towarzystwie
ubezpieczeniowym, kierujgc sig przy tym interesem gminy.

Pracownikom Urzgdu Gminy moze by¢ powierzony sprzgt biurowy, nie podlegajacy
ewidencji ilociowo — wartosciowej, ktérego odbiér pracownik kwituje w rejestrze
materiatdw, na stanowisku nadzorujagcym zaopatrzenie materiatowe urzedu gminy.
Normy zuzycia paliwa srodkow transportowych stanowiacych wiasnoéé gminy, jak
rowniez pojazdéw ratowniczo-gasniczych OSP, okre§laja odrebne unormowania
wewnetrzne,
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(nazwa jedrostki - pleczgd)

Zalacznik NrIV.1
Zasad obrotu
mieniem gminy

SPIS INWENTARZA
fwywieszka)
w pomieszczeniu NY ...
Koméorka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Tlodé Numery inwentarzowe
L

2.

3.

4.

5.

6.

7.

3

9.

10,

(nazwa miejscowosci)

., dn. .

(podpis kierownika dziatu organizacyjno-adminisiracyjnego)
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V Metody ustalania wyniku finansowego

1. W organie finansowym — Gminie

1.1

1.2

1.3

1.4

2.2

2.3

2.4

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub
nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanic
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych na koncie 961
» Wynik wykonania budzetu”,

W bilansie z wykonania budzetu Gminy Czarnia (sporzadzonym po raz pierwszy za
2010 r) dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa
(wspétfinansowanie) oraz $rodki pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej. Wynik
budzetu Gminy Czarnia bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS,
winny by¢ roéwne.

Operacje wynikowe, ktore nie wplywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochodéw danego
roku budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodéw i kosztéw
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na
koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach™. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy Gminy Czarnia saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS
ustalany jest wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (t.j. Dz.U. 2014, poz. 119).

W Urzedzie Gminy Czarnia — jednostce budzetowej

Wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawezym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych — jednoczesnie w podzialkach klasyfikacji budzetowej
wydatkéw. Szczegblowa ewidencja pomocnicza wedlug podzialek klasyfikacii
budzetowej wydatkéw, do kont zespolu 4, umozliwiajgca grupowanie kosztéw,
przedstawiono w pkt. 1.

Rachunek zyskow i strat Urzgdu Gminy Czarnia (wariant pordwnawczy) sporzadzany
jest wg wzoru aktualnie stanowigcego Zatgcznik nr 7 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017, poz. 760 ze zm).

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Gminy Czarnia saldo tego konta przeksiegowywane jest na odpowiednic
subkonta konta 800 ,,Fundusz jednostki” — 800-1 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych”,
800-3 ,,Fundusz jednostki”.
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VI Charakterystyka ochrony danych i ich zbioréow

W Urzedzie Gminy Czarnia obowigzuja nastgpujace zasady ochrony danych i ich zbiorow
sporzadzanych w systemach informatycznych:
1. Wydawanie uprawnieft do wprowadzania danych do systeméw informatycznych:

uprawnienia do obstugi systeméw informatycznych sa wydawane na podstawie zakresu
czynnosci pracownika,

pracownik jest odpowiedzialny za wszystkie wykonane czynnos$ci w systemie, ich tresé
merytoryczng i dokonywane korekty,

wszystkie czynnosci wykonane przez pracownika mogg byé konirolowane przez
gléwnego ksiggowego,

-w przypadku utraty uprawniefi administrator sieci i systeméw komputerowych

niezwlocznie blokuje dostgp do systemu i informuje bezposredniego przelozonego
pracownika.

2. Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta i uprawnien:

pracownik nie moze udostgpnia¢ swojego hasta osobie nicupowaznionej,

w przypadku podejrzenia o poznanie hasla przez osobg nieupowazniona, nalezy ten fakt
niezwlocznie zglosi¢ do administratora systemu,

pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego
przeznaczeniem,

zabrania si¢ dokonywania samodzielnie napraw przez pracownika w przypadku awarii
systemu (o tym fakcie nalezy powiadomi¢ administratora systemu),

po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowa¢ sie z systemu,

kategorycznie zabranmia si¢ wylgczenia komputera bez zamkniecia systemu
informatyczne go i sieci.

3. Archiwizowanie zbioréw danych i zabezpieczenie:

za wytworzone informacje odpowiada bezposrednio operator systemu, a posrednio
z racji swoich obowigzkéw administrator systemu,

archiwizacja jest dokonywana codziennie po zakoficzonej pracy,

do zabezpieczenia wykorzystuje si¢ dyski twarde i serwery.

4. Przechowywanie danych i ochrona:

wszystkie elektroniczne no$niki informatyczne G} przechowywane
w pomieszczeniu administratora systemu i nie powinny by¢ bez decyzji kierownika
jednostki wynoszone,

nosniki informacji bezposrednio sg przechowywane w szafach lub metalowych
sejfach,

zabrania si¢ udost¢pniania nos$nikéw poza siedzibe jednostki bez zgody kierownika
jednostki,

wszystkie programy i stanowiska pracy majg zainstalowane programy antywirusowe
i inne zabezpieczenia,

kategorycznie zabrania si¢ instalowania w systemie prywatnych programéw
uzytkowych,

5. Przechowywanie zbioréw danych i pozostaltych dokumentéw w formie papierowej:

Ksiegi rachunkowe sg drukowane wedlug stanu na koniec roku obrotowego
w ramach systemu informatycznego. Przechowywane sa w wydziale finansowym w
oddzielnie w teczkach kazdy rok obrotowy i kazdy rodzaj ksiggi rachunkowej
oddzielnie.
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Wydruk nastgpuje w terminie do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku obrotowego.
Wydrukowi podlegajg:

- dziennik,

- ksigga gtdwna (obroty kont),

- ksiggi pomocnicze — obroty na klasyfikacjach
Wydruki pozostale:
- stany na klasyfikacjach — za dany okres sprawozdawczy,
- zestawienie obrotéw 1 sald - miesiecznie
Sprawozdania finansowe s3 przechowywane w kancelarii finansowej w archiwum
dokumentow.
Listy ptac sa przechowywane s3 na stanowisku sporzadzania list plac. Takie same
ustalenia dotyczg zatgcznikéw i dokumentéw Zrédtowych do list plac pracownikow.
Dokumenty dotyczace zasad prowadzenia rachunkowoéci, zawartych uméw na roboty
i ushugi, dokumenty planistyczne, dokumenty normatywne dotyczace organizacji
rachunkowosci sg przechowywane w osobnych segregatorach,

6 Zasady udostepniania i przechowywania niektérych zbioréw danych.
W Urzgdzie Gminy Czarnia obowigzuja nastepujace zasady udostepniania zbioréw danych:

7
7.1

72

7.3

7.4

7.5

udost¢pnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czedci:

- do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej

- poza siedzibg zarzadu (oddzialu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych
dokument6éw, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej;

zbiory jednostek, ktore:

- zakoficzyly swoja dziatalnoé¢ w wyniku polgczenia z inng jednostka lub
przeksztalcenia formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujaca
dziatalno$é,

- zostaly zlikwidowane - przechowuje organ prowadzacy.

Ochrona danych i przechowywanie dokumentéw.
Ochrona danych ma na celu chroni¢ je przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym upowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera ochrona danych polega na
stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych, na systematycznym
tworzeniu kopii zbioréw danych zapisywanych na no$nikach komputerowych,
zapewniajgcych trwalo§¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci.
Stosuje sig:

® programy antywirusowe,

e system podirzymywania napiecia UPS,

* drukowanie kompletnych ksiag rachunkowych nie p6zniej niz na koniec roku.
Dowody ksiggowe idokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowodci, ksi¢gi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w
siedzibie Urzgdu w oryginale zpodzialem na okresy sprawozdawcze w sposéb
pozwalajacy na ich latwe odszukanie.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, dokumentacja placowa, podlegaja
trwatemu przechowywaniu.
Pozostale zbiory za wyjatkiem ksiag dotyczacych programéw z wykorzystaniem
srodkéw z Unii Europejskiej przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
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7.6

roczne sprawozdania finansowe — trwale przechowywane,

ksiegi rachunkowe -5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw — przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytdéw oraz umoéw handlowych, roszczefi dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym- przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowanic zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamy — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat,

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe i dokumenty zwiazane z realizacjg projektow
finansowanych lub wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej ~ przez okres
wymagany w umowie. Wymienione okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.
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VII Sprawozdania sporzadzane w jednostkach sektora finanséw publicznych

1. Sprawozdawczo$é

1.1 Do sporzgdzania i przekazania sprawozdan jednostkowych zobowigzani sg kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdari zbiorczych — Skarbnik lub inne
osoby, ktoére upowaznit do tego wojt.

1.2 Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan
z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem — zwanych sprawozdaniami budzetowymi — okreélono w ustawie
o finansach  publicznych iwydanych na jej podstawie rozporzadzeniach
wykonawczych.

1.3 Podstawowe cechy i wymogi stawiane przed sprawozdawczoscig:

a) znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym,
i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia
ewidencji wsposéb prawidlowy, wcelu zapewnienia rzetelnego ijasnego
przedstawienia sytuacji majatkowej oraz finansowe] jednostki, wtym zachowania
zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika zzasad rachunkowosci. Wymoég
zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowa
przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych;

b) wymdg zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika takze
z przepisbw  ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.
Zapewnienie jawnosci i przejrzysto§ci wykonania proceséw finanséw publicznych,
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

1.4 Sprawozdawczos¢ jednostek organizacyjnych sporzadza si¢ na w formie dokumentu
lub w formie elektroniczne;.

1.5  Sprawozdania, o kiérych mowa, po przediozeniu ich przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych podlegaja sprawdzeniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniona.

2. Sprawozdanie finansowe

W Urzg¢dzie Gminy Czarnia sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe wedtug wzoréw
zamieszczonych w poszczegélnych zatacznikach do rozporzadzenia Ministra Finansow
z 5 lipca 2010 1. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (t.j. Dz.U z 2017, poz. 760 ze zm.),

» bilans - zalgcznik do rozporzadzenia,
« tachunek zyskow i strat - zalgcznik do rozporzadzenia,
« zestawienie zmian w funduszu jednostki - zalacznik do rozporzadzenia.

W Gminie Czarnia dodatkowo sporzadza si¢ bilans z wykonania budzetu wedhug
wzoru stanowigcego zalgcznika do rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont.

Dodatkowo Gmina, ktéra ma na zaopatrzeniu finansowym wszystkie jednostki
w strukturze organizacyjnej, w ramach zasiggu terytorialnego jest zobowigzana do
sporzadzania:

1} tacznego bilansu obejmujagcego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
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jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

2) lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkéw

zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw
budzetowych,

3) lacznego zestawienia zmian w funduszu, obejmujacego dane wynikajgce z zestawien

zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.

4) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego wedlug wzoru

stanowigcego zalgcznik do rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont.

3. Sprawozdania budzetowe

3.1
3.2

33

3.4

3.5

Okresy sprawozdawcze: miesigc, kwartal, pélrocze, rok.

Sprawozdania sporzadza sie w zlotych i groszach, w sposéb czytelny i trwaly.
Podpisy wraz z pieczgcia imienng na formularzu sklada si¢ odrgecznie na kazdej stronie.
Sprawozdanie przekazane w formie dokumentu -elektronicznego opatruje sie
bezpiecznym podpisem elektronicznym z zachowaniem ustawy z dnia 05 wrzeénia
2016 o usthugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2016, poz. 1579 ze
zm.)

Do sporzadzania i przekazywania sprawozdaft jednostkowych w zakresie wykonania
procesow finansow publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani
53

» wojt: Rb-278, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-UN,
Rb-UZ, Rb-ZN Rb-ST — w formie dokumentu lub formie elektroniczne;j,

+ kierownicy/dyrektorzy jednostek budzetowych: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50,
Rb-Z, Rb-N, Rb- ZN - w formie dokumentu lub formie elektronicznej, ;

. dyrektorzy samorzadowych instytucji kuitury: Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ ~ w
formie dokumentu,

« Kierownicy jednostek sporzgdzajgcy sprawozdanie w formie elektronicznej,
zachowujg na dowolnym noéniku kopie tych sprawozdas.

Zasady og6lne sporzgdzania sprawozdan budzetowych — okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(tj. Dz. U. 2014, poz. 119 ze zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra finanséw z dnia
04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych (t.,j. Dz. U, 2014, poz. 1473) — dotyczg obowiazku:

» sporzadzania iprzekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych
i zbiorczych w ustalonych terminach;

» wykazywania planu w kwotach wynikajacych zplanu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;

. wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dhugu publicznego wedug
stanu na okreslony dzien;

« sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno —rachunkowym,;

. sprawozdania przez jednostki otrzymujgce sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowe;;

. usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych.

Istnieje obowiazek do sporzadzania nastgpujacych rodzajéw sprawozdan budzetowych:
Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
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budzetowych;

kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;
miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego;

kwartalne  sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan zzakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami;

poéiroczne/roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych
dochodéw podatkowych gminy/miasta na prawach powiatu;
kwartalne  sprawozdanie o nadwyzce/deficycie  jednostki
samorzadu terytorialnego;

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzah wedlug tytulow
dhuznych oraz porgcze igwarancji (sporzgdzane dla celéw
statystycznych);

kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci (sporzadzane dla
celow statystycznych);

roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
samorzadowych jednostek organizacyjnych i jednostek samorzadu
terytorialnego;

roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzai wedlug
tytuléw dtuznych (dla celow statystycznych);

roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanic naleznogci z tytutu
papierOw wartosciowych wedlug wartosci ksiegowej (dla celow
statystycznych);

Rb-27ZZ

Rb-28S

Rb-50

Rb-PDP

Rb-NDS

Rb-N

Rb-ST

Rb-UZ

Rb-UN

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowe] ,Budzet ST” umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

a) wprowadzanie danych w ukiadzie formularzy sprawozdawczych;

b) dokonanic niezbgdnej weryfikacji wprowadzonych danych, wtym weryfikacji
z obowiazujaca klasyfikacjq budzetowa;

c) wysylke danych drogg elektroniczng;

d) wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzenin.

Zapewniajagc  zgodno$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze

sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ,,BESTIA™ umozliwia jednostkom

przekazywanie i archiwizacje danych, aodbiorcom sprawozdan odczyt danych

i generowanie plikéw zbiorczych.

Przepisy prawne nakladaja obowiazek sporzadzania sprawozdah miesiecznych,

kwartalnych, pétrocznych irocznych, wtym obowiazek sporzadzania sprawozdan

jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnctrznym odbiorcom

okreslono w okresach kwartalnych.

Sporzadzanie iskladanie sprawozdan okresla si¢ nieprzekraczalng liczbg dni, po

uptywie okresu sprawozdawczego. Terminy te wsposdb szczegdlowy okresla

rozporzadzenie wykonawcze do ustawy o finansach publicznych.

Dla sprawozdan kwartalnych za cztery kwartaly isprawozdan rocznych,

przekazywanych zewngtrznym odbiorcom, terminy te w sposob szczegbélowy

okresla rozporzgdzenie wykonawcze do ustawy o finansach publicznych.
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4, Ustalenia dodatkowe przy sporzadzaniu sprawozdan

4.1 Sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych sporzgdzane sa w
zakresie pobranych przez jednostki budzetowe oraz w zakresie wplywow bezposrednio
do budzetu. Do sporzadzenia sprawozdafh majg zastosowanie przepisy wynikajace z
Rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
obowiazujace w okresie ich sporzadzenia.

4.2, Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27S niekonczacy kwartalu (miesigcznych) -
dochody wykazywane s3 w zakresie planowanych i wykonanych. Dochody wykonane
przez jednostke budzetowa wykazuje si¢ w wysokodcl otrzymanych wplywéw na
rachunek biezacy - konto 130.... dochodowe. Dochody, ktére wplywajg na rachunek
budzetu gminy wykazuje si¢ w wysokosci otrzymanych wplywoéw na rachunek budzetu -
konto 133....

4.3. Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-278 koiczacy kwartatu (kwartalnych, rocznych)
w kolumnie udzialy i podatki Urzedéw Skarbowych wykazuje si¢ zgodne z Informacja
Ministerstwa Finanséw o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego i udzialy jednostek samorzadu terytorialnego w
podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Dochody nalezne za kres sprawozdawczy powinny zgodne by¢ z kontem 901, strona Ma.

4.4. Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-28S niekofczacy kwartalu (miesigcznych) -
wydatki wykazywane sa w zakresie planowanych i wykonanych. Wydatki wykonane
przez jednostke budzetowa wykazuje si¢ z kont 130.... wydatkowe.

4.5. Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-285 koficzgcy kwartatu (kwartalnych, rocznych)
powinny zgodne by¢ z kontem 902, strona Wn.

4.6, Ze wzgledu na nicistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasows
obowigzujacag w sprawozdawczosci budzetowej, przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiggach
danego miesiagca ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw danego miesigca
z datg wplywu do jednostki do 6 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego (wiacznie) —
ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania RB 288.”

4.7. W odniesieniu do korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w przypadku
dostarczenia dokumentu, bezpoérednio przez strong zainteresowang w sprawie, do rak
osoby upowaznionej do odbioru, np. Wéjta Gminy, Skarbnika dopuszcza si¢ przyjecie
sprawozdan bez zastosowania pieczgci potwierdzajgcej zaistnialy fakt w sekretariacie.
Date wptywu potwierdza Skarbnik pieczecia wplyneto do ksiggowosci dn.......

4.8. Dla sprawozdan wewnetrznych jednostki, za date wplywu przyjmuje si¢ date ich
sporzadzenia.
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5. Do celow sprawozdawczych — rachunek zyskéw i strat Urzedu Gminy Czarnia
ustalono podzial kosztéw na poszczegéine grupy kosztow rodzajowych:

Rachunek zyskow i strat w Urzedzie Gmmy W Czarm sklada sie z nastepujacych pozyciji:

Wiersz | Wymug&nienje =T e PR smnapoczatekrokul
: : et __Stan na konigc roku
A ' Plzychody netto z podstawowej dztaialnoéci
- operacyjnej
Al Przychody netto ze sprzedazy produktow Ma 700
A2 Zmiana stanu produktéw (zwigkszenia - wartosé Saldo 450
dodatnia, zmniejszenie - wartosé ujemna)
A3 Koszt wytworzenia produkiéw na wiasne potrzeby Ma cz.760
jednostki
A4 Przychody netto ze sprzedazy towardw | materialow
AS Dotacje na finansowanie dziatalnosci podstawowe]
A6 Przychedy z tytutu dochoddw budzetowych Ma 720 1JB
B Koszty dziatalnoscl operacyjne)
B.1 Amortyzacia Wn 400
B.2 Zuzycie materialéw § energii Wn 401 (421, 422, 423, 424, 426)
B3 | Ustugiobos Wn 402 (427, 428, 430, 436, 439)
B.4 Podatki i optaty Wn 403 ( 285,433, 443, 452, 453, 460,461)
B5 | Wynagrodzenia Wn 404 (302,304, 401, 404, 410,413, 417)
B.6 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia dla Wn 405 (302, 411, 412, 444)

pracownikéw

Wn 409 ( 302- odprawy pos$miertne, 441,
B.7 | Pozostate koszty rodzajowe 254, 291, 294, 300,293,303, 324,
326,419,441, 456, 458,459 459, 470)

B.§ | Wartos¢ sprzedanych towaréw i materiatdw

Wn 409 (304, 305, 311, 321, 324, 325, 413,

B.9 | Inne swiadczenia finansowane z budzety 419
B.10 | Pozostate obcigzenia Wn 409 ( 285, 290, 291, 294, 293, 459, 460)
(C Zysk (strata) z dzlatalnosci podstawowe) {A - B)
D Pozostale przychody operacyjne ;
D.1 Zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwatych Ma 760 (076, 077, 087)
D.2 Dotacje Ma 740
D3 Ma 760

Do innych przychodéw operacyjnych zalicza sie w
szezegOlnosei:

- wynagrodzenie platnika

-odpisane przedawnione, nieéciggalne lub umorzone

zobowiazania,

- otrzymane = odszkodowania, kary i grzywny ( z
wyjatkiem odszkodowan z tytuly strat spowodowanych
inne przychody operacyjne zdarzeniami losowymi),

- darowizny i nicodptatne $rodki obrotowe,

- wartos¢ wyksiggowanych odpiséw korygujacych
Zwigzanych z aktualizacja naleznosci.

Nie dotyczace] przychodéw ze sprzedazy srodkéw
trwatych, wartofei niematerialnych i prawnych oraz
materiatow,

- Inne  przychody operacyjne” obejmujg  w
szczegolnoscei paragrafy: 057, 058,075, 077, 083, 096, 097
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W tey pozyen ujmuge sie wszystkie mne koszty
posredaio 2wiazane 2 dziatalnotez operacying jednostk 2

E Pozostate koszty operacyjne wyjgtidem kosztow mwestycyi finansowanych z dochodow
i [ . ‘  wiasaych Pozyogia obejmuje w szezegdlnosci obroty na
koncie Wa 761
E.l Koszty inwestyciji finansowanych ze §rodkéw wiasnych Wn 740
samorzgdowych zakladéw budzetowych i dochoddw
jednostek budzetowych gromadzenych na wydzielonym
rachunku
E-d Pozostale koszty operacyjne Wn 761
F Zysk {strata) z dzlatalnoéci operacyjne] (C + D - E} _ ‘
' : = "=2 T ' Przychody finansowe obeymuja kwoty nalezne 7 tytulu
operacyi finansowych, a w szczegblnesc: przychody ze
i _ sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udzialow
G Przychody finansowe i akept, dywidendy oraz odseth od udzielonych posyczek
dyskonto pizy zakupie weksh, czekéw obeych 1 papieréw
wartofciowych oraz odsetkt za zwioke w zaplacie
_naleznoder i dodatnie roznice kursowe
G.1 Dywidendy i udzialy w zyskach Ma 750
G.2 Ma 750 Ma 720Par.091

Odsetki wykazane w tei pozycji stanowig odsetki:

- od udzielonych pozyczek,

- od posiadanych papieréw wartoéciowych,

- z tytulu dyskonta od weksli obeych i czekow,

- lokat i $rodkéw na rachunkach bankowych — na

Odsetki biezgeym rachunku bankowym i innych rachunkach oraz
na rachunku lokat terminowych.

Nie ujmuje si¢ odsetek od $rodkéow fundusza swiadezen
socjalnych, poniewaz odsetki e zwigkszajs fundusz
socjalny.

W rachunku zyskéw 1 strat warto§¢ pozycji jest réwna
zapisom na stronie Ma konta 750 w czgdci otrzymanych
tub naliczonych odsetek — w szczegdlnodci paragrafy 092,

G3 Inne Ma 750

W tej pozye)i umuje sie koszty operacyi finansewych, a
w szezegolnodei wartosé sprzedanych udzialow, akep ¢
papierow wartoéciowych, odsetki od obligacyt, odsetks od
kredytow t poryczek. odsetki za zwloke w zaplacie

H Koszty finansowe zobowigzan z wyjatkism obciazajacych nwestycio w
okresie tealizacy, dyskonto ze sprzedazy przy smezedazy
weksli, czekdw obeych 1 paprerdw wartosciowych 1
ujemne rdznice kursowe
H.l | Odsetki Wn 751
H.2 Inne Wn 751
K K. Zysk (strata) brutto (F+G-H)
L Podatek dochodowy
Pozostale obowiazkowe zmniejszenia zysku
M {zwigkszenia straty) oraz nadwykl Srodkéw
obrotowych

Wynik finansowy netto (wemmy lub dodatni) ustala ste |
odeymujac of wyniku finansowegoe brutio podatek
dochodowy oraz pozostale obo oW iniej

N | Zysk (strata) netto (K - L - M) oWy p wigzkowe zmniejszema

zysku (zwigkszeme) straty oraz nadwyzkr  drodkdéw
obrotowych ~ saldo konta 860 po dokonanm wszystkich
wymagaaych przeksiggowai.
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6. Zestawienie zmian w funduszu wlasnym w Urzedzie Gminy sklada si¢ z nastepujacych

pozycji:

Wiersz

Stan na poczatek roku/
Stan na koniec roku

Fundusz jednostki na poczatku okresu {BO)

zakltadkéw budzetowych

1.1. Zwigkszenie funduszu (z tytutu) Zapisy Ma konta 8C0
1.1, Zysk bilansowy za rok ubiegly Saldo Ma 860
1.1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe Wn 223 (130 w JST)
i.1.3. Zrealizowane ptatno$cl ze $rodkdw europejskich
114, Srodki na Inwestycie Wn 810
1.1.5. Aktualizacja wyceny $rodkéw trwalych
Nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i $rodki trwale w .
116. budowie ocraz warto$ci niematerialne i prawne Vi 01, 820060 minus, 07!
Aktywa przejete od zlikwidowanych lub potgczonych
1.1.7. jednostek Konta zespolu 0, 1, 2, 3
1.1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia Konta zespotu 3
1.1.9. Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy
[.1.10.  inne zwigkszenia
1.2, Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytulu) Zapisy Wn konta 800
1.2.1. Strata za rok ubiegty Whn 860
1.2.2. Zrealizowane dochody budzetowe Ma 222
123 Rezliczenie wyniku finansowego i srodkéw obrotowych za
e rok ubiegty
1.2.4. Dotacje i $rodki na inwestycje Ma 810
|.2.5. Aktualizacja wyceny $rodikow trwalych
Warto&¢ sprzedanych i niecdplatnie przekazanych
h.2.6. srodkdw trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz Wi 011, 020, 080 minus 071
wartosci niematerialnych i prawnych
Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych
.2.7. jednostek Konta zespotu 2
1.2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia Konta zespotu 3
1.2.9, Inne zmniejszenia
il Fundusz jednostki na koniec okresu {(BZ)
il Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,-) Saldo konta 860
.1, zysk netto (+)
.2, strata netto (-)
Nadwyzka dochodéw jednostek budzetowych,
v. nadwyzka Srodkéw obrotowych samorzadowych

Fundusz (li+,-l1-iV)
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7.Bilans z wykonania budzetu JST

Aktywa

Stan na poczatek roku/
Stan na koniec roku

Pasywa

Stan na poczatek roku/
Stan na koniec roku

| Srodki pieniezne

| Zobowiazania

1.1 $rodki pienigzne

Wn 133, 135, 140

1.1 Zcbowigzania finansowe

1.1.1 Srodki pieniezne

1.1.1 Krétkoterminowe (do

budzaty Wi 133,140 12 miesiecy) Cz.134 + ¢2.260

1.1.2 Pozostate Srodki 1.1.2 Dlugoterminowe

pienigzne Wn 135 {powyzej 12 miesigey) Cz.134 + ¢2.260

il Naleznosci i 1.2 Zobowiazania wobec 294

rozliczenia budzetéw

Il Naleznokel 1.3 Pozostate zobowigzania | Ma 222, 223, 240

finansowe

.11

Krotkoterminowe (do | 250-290 Ii Aktywa netto budzetu

12 miesiecy)

Lol 11.1 Wynik wykonania

Diugoterminowe i Zgodny z Rb-NDS
; budzetu (+,-)

{powyze| 12

1.2 Naleznosci od
budzetéow

Wn 222, 223, 240-230

1.1.1 Nadwyzka budzetu
)

901 minus 902 = +

it.3 Pozostate

naleznoscii II.4.2 Deficyt budzetu (-) 901 minus 902 = -
rozliczenia
Ill Inne aktywa I(l_) 1.3 Niewykonane wydatki 903
i1.2 Wynik na operacjach 952
niekasowych (+,-)
1.3 Rezerwa na 904
niewygasajace wydatki
1.4 Srodki z prywatyzacji | 968
1.5 Skumulowany wynik 960
budzetu (+,-)
Il Inne pasywa Ma 909
Suma aktywow Suma pasywow
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8. Bilans jednostki budietowej

Stan na poczatek roku/

Stan na poczatek roku/

RIS Stan na koniec roku RASIWA Stan na koniec roku

A Aktywa trwate A Fundusz Ma 800
Al Wartosci g :

. g . Whn 020 minus cz.Ma 071 i . .
niemateriaine i 0720 {wnip) A.l Fundusz jednostki
prawne
Al Rzeczowe Al Wynik finansowy netto
aktywa trwate +-)
A1 Srodki trwale A1 Zysk netto (+} Ma 860
AdlL1.1 Grunty Wn 011 gr.Q A2 Strata netto (-) Wn 860
AL1.2 Budynki, sl
lokale i obiekty Wn €11 minus 074 gr.1,2 ﬁ‘s':;gad"gz('ff Srodkow
inzynierii ladowej i wy
Al.1.3 Urzgdzenia . AV Odpisy z wyniku
techniczne i maszyny Wn 011 minus 071 gr.3,4,5,6 finansowego {-)
All1.4 Srodki ) AV Fundusz mienia
transportu Vil D TRIUSOF YO zZlikwidowanych jednestek
All1.5 Inne $rodki S B Panstwowe fundusze
{r=, Wn 011 minus 071 gr.8 celowe
A2 Srodki trwate w Wn 080 C Zobowigzania i rezerwy
budowie (inwestycje) na zobowigzania
A3 Zaliczka na ; .
srodki trwate w Wn 240, 201 minus ma 200 § G Zobowiazania Ma konta zespolu 2

budowie {(inwestycje)

dtugoterminowe

A.lll Naleznoéci
dtugoterminowe

C.lI Zobowigzania
krétkoterminowe

Ma konta zespotu 2

AV Dlugoterminowe

C.11.1 Zobowigzania z tytuty

aktywa finansowe dostaw i ustug Ma 201,240
AV.1 Akeje i udziaty o112 Zobowigzania Wobet | g 595

. C.11.3 Zobowigzania z tytutu
A. IV'Z, lqne papiery ubezpieczeri 1 innych Ma 229
wartogciowe swiadczef
AIV.3inne . )
dlugoterminowe C.Il.4 Zobowigzania z tytuiu Ma 231

aktywa finansowe

wynagrodzen

ANV Wartosé mienia
zlikwidowanych
jednostek

C.I1.5 Pozostate
zobowigzania

Ma 221, 234, 240

B Aktywa obrotowe

C.I1.6 Sumy obce
(depozytowe,
zabezpieczenie wykonania
umow)

Ma 240

B.| Zapasy

C..7 Rozliczenia z tytulu
Srodkdw na wydatki
budzetowe i z tytulu
dochoddw budzetowych

Ma 222, 223

B.1.1 Materiaty

Whn 310

C.lll Rezerwy na
zobowigzania

B.1.2 Péiprodukty i
produkty w toku

D Fundusze specjalne
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B.1.3 Produkty

D.1 Zaktadowy Fundusz

gotowe | Swiadczer Socjalnych Ma 851
B.L4 Towary D.2 Inne fundusze Ma 853
B.Il Naleznosci E Rozliczenia Ma B40
krétkoterminowe miedzyokresowe

B.Il.1 Nalezno$ci z

E.1 Rozliczenia

. Wn 201 minus ma 290 miedzyckresowe
tytutu dostaw i ustug przychodéw
B.Il.2 Naleznoéci od E.Il Inne rozliczenia
budzetéw i €25 migdzyokresowe
B.I.3 Naleznosci z
tytutu ubezpieczer i | Wn 229

innych §wiadczen

B.11.4 Pozostate
naleznosci

Wn 221, 226, 229, 231, 234,
240 minus Ma 290

B.I.5 Rozliczenia z
tytutu Srodkow na
wydatki budzetowe i
Z tytulu dochoddw
budzetowych

Wn 222, 223

B.Il Krétkoterminowe
aktywa finansowe

B.IL1 Srodki
pieniezne w kasie

Whn 101

B.II1.2 Srodki
pieniezne na
rachunkach

Wn 130, 135, 137, 138, 139

B.I11.3 Srodki
pienigzne
panstwowego

B.I11.4 Inne $rodki
pienigzne

Whn 140, 141

B.IN.5 Akcie lub
udziaty

Whn 140

B.111.6 Inne papiery
wartosciowe

Whn 140

BMLY Inne
krétkoterminowe
aktywa finansowe

Wn 140

B.IV Rozliczenia
miedzyokresowe

Suma aktywoéw

Suma pasywow
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9 INSTRUKCJA SPORZADZANIA SKONSOLIDOWANEGO BILANSU
GMINY CZARNIA

1. Gmina Czarnia jako jednostka samorzadu terytorialnego jest jednostka
dominujaca, ktéra sporzadza bilans skonsolidowany na podstawie obowigzujacych

przepisOw prawa.
2. Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.

3. Skonsolidowany bilans Gminy Czarnia jest sporzadzany w ziotych i groszach, w terminie

do dnia 30 czerwca roku nastgpnego.

4. Konsolidacji podlegajg bilanse sporzadzone na dzien koficzacy rok obrotowy tj. na dzien

31 grudnia kazdego roku.

5. Gmina Czarnia jako jednostka samorzadu terytorialnego jest jednostka
dominujacg w rozumieniu przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
w sprawie szczegbétowych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

6. Ze wzgledu na podstawowe zalozenia przyjgte w procesie konsolidacji bilansow,
jednolitosci grupy kapitalowej 1 koniecznosci dokonania korekt i wylgczen w celu
wyeliminowania skutkéw wzajemnych powigzan kapitalowych, gospodarczych i

finansowych miedzy jednostkami tworzgcymi grupe nalezy wyodrebnié:
6.1 rozrachunki wynikajace z transakcji pomiedzy jednostkami powigzanymi,
6.2 wewnetrzne wplaty nadwyzek srodkéw obrotowych,
6.3 zapasy pochodzace z zakupoéw wewnetrznych oraz srodkow trwatych
przemieszczanych w ramach grupy.
7. Przez bilans jednostki dominujgcej rozumie sie tgczny bilans, ktory obejmuje:
7.1 dane finansowe jednostki dominujacej z bilansu wykonania budzetu Gminy;
7.2 dane bilanséw jednostek organizacyjnych gminy
- Urzgdu Gminy Czarnia,
- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarni
- Publicznej Szkoly Podstawowej w Czarni,
- Publicznej szkoly Podstawowej w Surowem;
7.3 dane bilansu samorzgdowej instytucji kultury : Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czarni.
8. Konsolidacja obejmuje si¢ bilans jednostki dominujgcej oraz bilanse jednostek
podporzadkowanych tj.:
a) bilans budzetu
b) bilanse jednostek budzetowych,
¢) bilanse instytucji kultury.

9. Bilanse jednostek, o ktorych mowa w punkcie 8 instrukcji, konsoliduje sie
metoda pelng. Metoda ta polega na sumowaniu, w pelnej wartosci, poszczegdlnych
pozycji odpowiednich sprawozdan finansowych oraz dokonaniu wylgczen w zakresie
wzajemnych naleznodci 1 zobowigzafh oraz powiagzan kapitalowych pomiedzy

jednostkami objetymi konsolidacja.

10. Jednostki sektora finansdéw publicznych, ktérych dane objete s3 bilansem
skonsolidowanym powinny stosowaé jednakowe metody wyceny aktywow i pasywow
oraz zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdan finansowych, zgodnie z przyjetymi

zasadami (polityka rachunkowosci) jednostki dominujacej.
11. Dokumentacja konsolidacyjna obejmuje w szczegélnosci:
a) bilanse jednostek objetych skonsolidowanym bilansem Gminy Czarnia,
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b) wszelkie korekty i wylaczenia dokonywane w celu konsolidacji, niezbedne do

sporzgdzenia skonsolidowanego bilansu Gminy Czarnia,

12. Etapy sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Czarnia:

a) sporzadzenie bilansu jednostki dominujacej j.s.t. przez potgczenie pozycji bilansu z
wykonania budzetu oraz bilansu Urzedu jako jednostki budzetowe;,

b) sporzadzenie lgcznego bilansu z bilanséw jednostek budzetowych,

c) sporzgdzenie lacznego bilansu z bilanséw instytucji kultury,

d) bilans jednostki dominujgcej stanowi podstawg do polgczenia bilanséw jednostek
wymienionych w poz. a-¢ oraz zastosowania koniecznych wylgczen i korekt.

13. Skonsolidowany bilans Gminy Czarnia podpisuje Wéjt Gminy Czarnia oraz Skarbnik.

14. W przypadku koniecznodci rozszerzenia zakresu informacji prezentowanych w
skonsolidowanym bilansie Gminy Czarnia, decyzje o sporzadzeniu dokumentacii
dodatkowej podejmuje Skarbnik Gminy.

15. W zakresie  nieuregulowanym  niniejszg  instrukcja  maja  zastosowanie
obowigzujace w dniu sporzgdzania bilansu, odpowiednie przepisy ustawy o
rachunkowo$ci oraz wynikajace z rozporzadzenia Ministra w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zakladow
budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

W odniesieniu do korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w przypadku dostarczenia
dokumentéw, bezposrednio przez stron¢ zainteresowana w sprawie, do rak osoby
upowaznione] do odbioru, np. Woéjta Gminy, dopuszcza sie¢ przyjecie bilanséw bez
zastosowania pieczgci potwierdzajacej zaistnialy fakt w sekretariacie. Za date wplywu uznaje
sie dla bilanséw Urzedu Gminy date sporzadzenia, dla bilansdéw jednostek organizacyjnych
date wpltywu do ksiegowosci.
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VIII Ewidencja i kontrola drukéw kasowych oraz drukow $cistego zarachowania

1.

bas

9.

10.

Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania muszg byé oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegajg $cistej kontroli. Ewidencje drukéw
scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej ksigdze. W ksiedze
tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz

zwroconych formularzy 1 wyprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegdlnych drukéw

Scistego zarachowania.
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy zalicza sie :

1)  czeki gotdwkowe,

2)  czeki rozrachunkowe

3)  kwitariusze przychodowe K-103

4)  kwitariusze przychodowe K-104

5)  kwitariusze zobowigzan pieni¢znych (np. wydruki komputerowe)

6) dowody wplaty - KP,

7)  dowody wyptaty KW,

8)  kasa wyptlaci,

9)  arkusze spisu z natury ( w chwili nadania im numerdw),

10) inne zatwierdzone przez Skarbnika Gminy
Ewidencja drukow Scislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scislego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu

zgodnoéci z dokumentami dostawy,

b} biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w specjalnie do tego

przeznaczonej ksiedze drukéw $cistego zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw

nadanych przez drukarnig.
Wéjt wyznacza osobg odpowiedzialng za prawidlows ewidencje i gospodarke drukami
Scislego zarachowania.
Za ewidencj¢ i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
odpowiedzialne sa stanowiska ds. ksiegowosci Urzedu Gminy.
Wajt zobowigzany jest do: stworzenia warunkéw pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke  drukami  Scislego  zarachowania, nalezytego  przechowywania
i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradziezg — moze to byé odpowiednio
zabezpieczona szafa.
Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb :

a)  kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatka o tresci

,» Druk Scistego zarachowania”

b)  kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

W przypadku drukéw broszurowych nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowad (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni).

Poszczegblne bloki dowodéw wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
przychodowac w ksiedze drukéw $cislego zarachowania. Poszczegolne karty w blokach
nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania
cigglosci numeréw w ciggu roku. Kazdy rok winien posiada¢ odrebng numeracje
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22.

23.

24.

zaczynajgca si¢ od ,,17”. Na okladce nalezy umiesci¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu
bloku przed wydaniem nastgpnego na okladce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki
zostaly wykorzystane.
Arkusze spisu z natury sg drukami $cislego zarachowania od momentu ich
ponumerowania i wydania komisji spisowej. Komisja ma obowiazek rozliczenia sig
z drukdéw po zakoniczeniu inwentaryzacji.

Czeki gotdwkowe otrzymane z banku posiadajg juz prawidlows numeracje. Kazde
wydanie czeku (wypelionego) wymaga pokwitowania odbioru przez osobg pobierajgca.
Pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé w sposob uniemozliwiajacy
ich zmiang, np. przez ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego famanego
przez rok.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisal: ,, Ksigga zawiera...... stron, stownie.......... , kolejno
ponumerowanych i przesznurowanych” 1 podpisy Wojta i Skarbnika lub osoby
upowaznione.
Podstawe zapisow w ksigdze drukéw Scislego zarachowania stanowia:
a. dla przychodu — opisana faktura lub rachunek dostawcy, ewentualnie dowdd przyjecia,
b. dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.
Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé i wpisaé
zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego.
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka
dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Luniewazniam” lub ,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujace] tej
czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
kartki nalezy przechowywac w przeznaczonej do tego celu teczce.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz na koniec
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw
$cistego zarachowania w skladowaniu. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje,
serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.
W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialne) druki $cistego zarachowania
powinny byé przekazane w taki sposob jak skladniki majatkowe. Fakt przekazania
drukdéw $cistego musi byé uwidoczniony w protokole zdawczo — odbiorczym.
W razie zaginiecia drukéw écislego zarachowania nalezy niezwiocznie przeprowadzic
inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a. sporzadzi¢ protokol zaginigcia,

b. w razie zaginigcia czekow powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki

wydal,
¢. w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic
policjg.
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25. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw écistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
komisyjny protoké!, ktéry winien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

26. Sposéb wypelniania formularzy drukow:

26.1 Czek gotéwkowy jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go, w ksiazce

drukéw Scistego zarachowania, po pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie
z obowigzujagcg wtym zakresie instrukcja bankows. Prawidlowo wypelniony czek
podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony w banku wzo6r
podpisu. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. W przypadku pomytki wjego wypeknianiu blankiet danego czeku
nalezy anulowa¢ (data, podpis). Wydanie czeku do uzytku nastepuje wylacznie za
pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi
by¢ potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym. Sposéb wypelniania jest
identyczny jak czeku gotdwkowego. W przypadku koniecznoidci jego anulowania
post¢puje si¢ w taki sam sposob jak przy czeku gotéwkowym. W przypadku utraty
czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcjg banku, a w szczegdlnosei niezwlocznie
zawiadomié bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznoséci, w jakich nastapila jego utrata.

26.2 Dowdd wplaty ,, Kasa przyjmie — KP” jest drukiem ewidencjonowanym niezwlocznie
po jego otrzymaniu. Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden (oryginat) jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia dotaczona jest
do raportu kasowepgo, zas trzeci egzemplarz pozostanic w bloku do rozliczenia
i kontroli. W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.

263  ,Kasa wyplaci — KW?” jest znormalizowanym drukiem. Wystawiany jest przez
upowaznionego 1wyznaczonego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepezy
wprzypadku np. niepodjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostat
zastosowany dowéd Zrddiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod
podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisujg sie
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktoéra nalezno$¢ pobiera. Oryginat
zastepczego dowodu ,,Kasa wyplaci” zatgcza si¢ do raportu kasowego.

26.4  Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn.
w takiej kolejnosci, wjakiej nastgpujg wplaty iwyplaty. Dokonywane operacje
kasowe sa na biezaco nanoszone. Raport kasowy jest sporzadzany w miare potrzeb.
Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku
bankowego, jednostki organizacyjnej obstugiwanej kasowo przez Urzgd Gminy)
w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Niezakonficzone
pozycje raportu kasowego powinny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym
w sposOb wlasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzief nast¢pny.
Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypelnieniu. Zamkniety
raport podpisuje kasjer oraz przekazuje osobom do tego upowaznionym wraz
z zalgcznikami.

Wykaz raportéw kasowych sporzadzanych w kasie Urzedu Gminy Czarnia stanowi
Zalacznik do niniejszej ewidencii.

26.5 ,Kwitariusz K-103”, ,,K-104” jest znormalizowanym drukiem. Wystawiany jest przez
kasjera wtrzech egzemplarzach, zktorych jeden (oryginal) jest wreczany
wplacajgcemu jako dowdd wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, zas
trzeci egzemplarz pozostanie wbloku do rozliczenia 1ikontroli. W przypadku
dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
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Zalacznik VIIL.1
ewidencji drukéw
Scistego zarachowania

Wykaz raportéow kasowych

1. Raport kasowy wydatkéw Urzedu Gminy Czarnia;
2. Raport kasowy oplat (optata skarbowa) realizowanych przez Urzad Gminy
Czarnia;

3. Raport kasowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarni;
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IX. Archiwizacja

L.

2.

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$é i tatwosé

odszukania.

Dowody ksiggowe oznacza sig:

a) nazwa jednostki do ktérej nalezg;

b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;

c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):

* symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale;

» symbol B wraz zliczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabskg oznacza
dokumentacjg, ktéra po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie¢ na
makulature;

d) okresleniem roku obrotowego i miesigea, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy;

€) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem
czgsci zbioru pozwalajgeym stwierdzic jego kompletnosé.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych iich

archiwizacja polegajg na stosowaniu §rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym

tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwatodci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych, oraz na
zapewnicniu ochrony programéw komputerowych idanych systemu informatycznego
rachunkowos$ci  przez  stosowanie  odpowiednich  rozwigzad  programowych

1 organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem Iub zniszczeniem,

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach

komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych wust. 1, zapisy te powinny by¢

wydrukowane w terminach nie p6ézniejszych niz na koniec roku obrotowego.

Dowody ksi¢ggowe przechowuje si¢ wsiedzibie urzedu woryginalnej postaci,

w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz

symbolem koncowych lat i konicowych numerdw w zbiorze.

Terminy przechowywania:

a) ksiggi rachunkowe — pi¢¢ lat;

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krdcej jednak niz piec lat;

c) dowody ksiggowe dotyczace wplywoéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdcej jednak niz
do dnia rozliczenia osdb, ktorym powierzono skladniki aktywdéw objete sprzedaza
detaliczng;

d) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz uméw handlowych, roszczefi dochodzonych w postepowaniu cywilnym
lub objetym postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez pieé lat od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

e) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy niz pig¢ lat od uplywu jej waznosci;

f) dokumenty inwentaryzacyjne — pig¢ lat;
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g) terminy przechowywania dokumentacji zwiazanej zrealizacja projektéw
wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej obejmuja okres nie krétszy niz
wskazany w umowie o dofinansowanie. Moze on podlegaé przedhuzeniu.

h) pozostale dowody ksiggowe 1 dokumenty ~ piec lat.
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X Procedura zasad ewidencji i dokumentacji zaangazowania wydatkéw budzetowych

1.

gminy Czarnia

Jednostki budzetowe majg obowigzek biezacej ewidencji na kontach pozabilansowych
poziomu zaangazowania S$rodkéw budzetowych w celu niedopuszczenia do
przekroczenia dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkéw budzetowych.

2. Rodzaje zaangaZzowania.

2.1

2.2

Wyrdznia sig:

Zaangazowanie rachunkowe, w skutek ktorego srodki budzetowe zostaja w planie
finansowym przeznaczone na konkretne cele, co pozwala zapewni¢ indywidualizacje
wydatku i w zwigzku z tym nie ma mozliwosci wykorzystania zaplanowanych kwot
na inny wydatek.
Zaangazowanie prawne, ktore wynika z zawartych uméw o prace, uméw z
kontrahentami o wykonanie ustug lub dostawe towaréw, a takze wydanych decyzji.
Skutkiem zaangazowania prawnego jest powstanie dhlugu jednostki budzetowe;j.
Zaangazowanie prawne wystepuje najczgsciej w postaci aktoéw administracyjnych, np.:

» decyzji o przyznaniu $wiadczen z zakresu opieki spotecznej,

» umow o prace,

» umdw cywilnoprawnych polegajacych na udzieleniu zamoéwienia publicznego.
W sytuacji, gdy zaangazowanie prawne tworzy dlug, musi go poprzedzad
zaangazowanie rachunkowe, czyli uwzglednienie srodkdéw na dany wydatek w planie
finansowym.

3. Ewidencja zaangazowania.

3.1

3.2

Ewidencja zaangazowania stuzy do okreslenia wartosci §rodkéw finansowych, ktore
muszg by¢ zabezpieczone na pokrycie przysziych zobowigzan.

W odniesieniu do niektérych wydatkéw mozliwe jest ustalenie zaangazowania na
poczatku roku. Na koniec roku dokonywana jest korekta zaangazowania wydatkéw do
wysokosci dokonanych wydatkow. Dotyczy to w szczegdlnosei:

wynagrodzen osobowych pracownikéw,

skiadek na ubezpieczenia spoleczne,

sktadek na Fundusz Pracy,

dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,trzynastki”,

dotacji podmiotowych dla instytucji kultury.

4. Dokumenty stanowigce podstawe do ewidencji zaangaZzowania.

44

4.5

Za zaangazowanic wydatkéw odpowiada dysponent $rodkéw budzetowych

podpisujgcy umowy, ktdre powodujg zaangazowanie srodkéw finansowych.

Dokumentami tymi sa:

* umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustugi ptatne w danym roku, wraz
7 zawartymi aneksami,

* umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustugi platne w latach nastgpnych,

= wartos¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z zawartych umow o prace oraz
narzuty na wynagrodzenia,

o wartod¢ $wiadczeft  przyznanych na podstawie  wydanych  decyzji
administracyjnych,

e warto$¢ zuzytej energii, wedhug wskazan licznika,

e podatki i optaty administracyjne .
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4.6

4.4

4.5

4.6

postanowienia,

akty notarialne,

zalecenia,

faktury, rachunki za wykonane ustugi, dostawy towardw, dla ktérych nic stosuje

si¢ ustawy- Prawo zamdwien publicznych,

* niezaplacone do dnia sprawozdawczego, ( faktury nieobjete wezesniej zawartymi
umowami),

e koszty podrézy stuzbowych.

Do ewidencji zaangazowania w jednostce budzetowej shuza nastepujace konta

pozabilansowe:

Konto 998- ,, Zaangazowanie wydatkdéw roku biezgcego”,

Konto 999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ,,przysziych lat”.

Na kontach pozabilansowych nie obowiazuje zasada podwodjnego zapisu. Stosuje sie

zapis jednostronny.

Platnosci za miesigc grudzien, ktére na podstawie stosowanych przepiséw mogg byé

dokonywane w styczniu nastepnego roku {np. sktadki na ubezpieczenia spoleczne

i ubezpieczenia zdrowotne za miesigc grudzien platne do 6 stycznia roku nastepnego,

nie ujete w planie finansowym danego roku budzetowego, nie powinny byé

zaangazowane w danym roku budzetowym bowiem zaangazowaniu powinny podlegaé

$rodki na wydatki ujete w planie okreslonym na rok budzetowy.

Na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji zaangazowania §rodkéw nalezy

zachowaé czystosé obrotéw. Réwnowartos¢ zmniejszenia zaangazowania z tytulu

anulowania umowy, podpisania aneksu zmniejszajgcego np. wartos¢ dostawy ujmuje

sig stornem czerwonym ( zapis ujemny)

5. Zaangazowanie a sprawozdawczos¢ budzetowa.

5.1

52

5.3

54

Jednostki budzetowe zobowigzane s3 do ujmowania zaangazowania w sprawozdaniu
budzetowym Rb28 S ,Miesigczne, roczne sprawozdanie 2z wykonania planu
wydatkéw budzetowych”. W kolumnie ,.Zaangazowanie” wykazuje si¢ obciazajace
plan finansowy wydatki danego roku budzetowego, sporzgdzone za okresy kwartalne,
tj. stan na 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzednia i 31 grudnia.

Sa to wykonane wydatki oraz podjete zobowigzania, w tym niesplacone zobowigzania
z lat ubiegtych, zwiazane z funkcjonowaniem jednostki budzetowej i wypelnianiem
przez nia okreslonych zadan statutowych.

Zaangazowanie w sprawozdaniu RB28S wykazuje si¢ narastajgco wedtug stanu na
6 dzieh konczacy okres sprawozdawczy, na podstawie ewidencji ksiegowej
zaangazowania wydatkéw budzetowych obeigzajacej plan finansowy danego roku.
Kwoty wskazane w sprawozdaniach budzetowych musza byé zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.
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XI Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
$rodkow publicznych, obowigzujace w Urzedzie Gminy Czarnia

1. Procedury dotyczg nastepujacych rodzajéw dochodéw gminy:
1) subwencja ogdlna — czes¢ wyrdwnawcza,
2) subwencja ogélna — czesé oswiatowa,
3} dochody z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
4} dochody z majatku gminy,
5) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczef biurowych,

6) dochody z odplatnego krotkotrwalego udostepnienia terenéw stanowigcych wiasnosé

gminy,
7) inne dochody gminy.

2. Prawidlowos¢ gromadzenia $rodkéw publicznych

2.1 Prawidlowos¢ poboru podatkéw i oplat, windykacj¢ zaleglosci ocenia skarbnik lub

pracownik przez niego upowazniony.
2.2 Dla dokonania prawidlowej oceny:
1) uaktualnia si¢ na biezaco obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne,
2) terminowo wzywa si¢ podatnika do zaptaty podatkowych naleznosci gminy,

3) na stanowisku ds. wymiaru i optat prowadzony jest rejestr wystanych i dorgczonych

upomnien,

4) niezwlocznie po zakonczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego sporzadza

si¢ egzekucyjne tytuly wykonawcze,
5) na stanowisku ds. wymiaru i oplat prowadzony jest rejestr tytuléw wykonawczych.
2.3 Wysokos$¢ dochoddéw z majgtku gminy ocenia skarbnik na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektow umow na dzierzawe gruntow,
3) projektow umoéw na wynajem pomieszczen i obiektow stanowigcych wiasnos$é gminy,

4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysoko$ci czynszu i zasad jego

aktualizacji, terminowosci wnoszenia optat i naliczania odsetek za zwloke,
5) dokonanych przypisow naleznosci,

6) windykacji zaleglosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wptat do

budzetu gminy,

7) przestrzegania ustalonych przez radg¢ gminy procedur udzielania ulg w zaplacie

naleznosci.

2.4 Prawidiowoé¢ ustalenia subwencji ogélnej czesci wyréwnawezej ocenia skarbnik lub

osoba przez niego upowazniona.

2.5 Prawidlowo$é ustalenia subwencji ogblnej czesci o$wiatowej ocenia skarbnik oraz

gtowny ksiggowy placéwek o§wiatowych.

2.6 Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleznoéciach gminy rozpatrywane

sg na wniosek osoby lub podmiotu, ktdry si¢ o to ubiega.
2.7 Zasady udzielania ulg, zwolnien 1 umorzen okresla uchwata Rady Gminy Czarnia.

2.8 Pracownik wlasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku
opracowuje dokumentacj¢ niezbgdng do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji
finansowej wnioskodawcy, ocena skutkdw udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadno$é
zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena o$rodka pomocy spolecznej, ocena

sporzgdzona przez soltysa solectwa, ktérego mieszkancem jest wnioskodawca itp.).

2.9 Prawidlowos¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg,
umorzen oraz zwolnien podatkowych udzielonych przez gming ocenia skarbnik lub osoba

przez niego upowazniona.
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2.10 Dla dokonania prawidlowej oceny skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona:

211

1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,

2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,

3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.
Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych, stosowanie
zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowo$¢ przypiséw na kontach
podatnikéw, sposdb stosowania ulg, zwolnieni i umorzen ocenia skarbnik lub osoba przez
niego upowazniona.

2.12 Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sa:
a) ewidencja podatnikéw,
b) rejestr wydanych decyzji.

3 Wydatkowanie Srodkéw publicznych

3.1
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.
1)
2)
3)

38

3.9

Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wezeéniejszego zastosowania
procedur kontroli celowosci ich poniesienia.

Procedury kontroli celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych okreélone sg
odrgbnym punktem niniejszego zarzadzenia.

Wydatkowane $rodkdéw publicznych moze nastgpié na zasadach i w sposéb okreslony
w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych.

W przypadku wydatku niepodlegajacego ustawie Prawo zamdwien publicznych,
realizacja nastgpuje na podstawie zlecenia podpisanego przez:

a) skarbnika lub gtéwnego ksiegowego oraz

b) wojta lub sekretarza.

Zasady udzielania zaméwiefi publicznych obowigzujagce w Urzedzie Gminy Czarnia
okreslone sg odrebnym zarzadzeniem wojta.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastgpi¢ do wysokosci kwot wskazanych
w uchwale budzetowej 1 na cele w niej wskazane.

Wydatkowanie §rodkow publicznych powinno by¢ dokonywane:

w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw finansowych,

w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan bgdacych w kompetencji gminy,

w wysokosci 1 terminach wynikajgeych z wezesdnie) zaciagnietych zobowigzan.

Zmiana przeznaczenia cz¢$ei §rodkéw publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu
z jej dysponentem.

Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy
zadanic to nie moze =zosta¢ zrealizowane wramach obowigzkéw stuzbowych
pracownikéw urzedu.

3.10 Potwierdzanie koniecznodci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonuja:

1) pracownikom urze¢du gminy:
a) wojt,
b) sekretarz;

2) radnym rady gminy:
a) przewodniczacy rady gminy badZ (pod jego nieobecnosc)
b) wiceprzewodniczacy rady gminy;

3) wojtowi:
a) przewodniczacy rady gminy badZ (pod jego nieobecnosé)
b) sekretarz gminy.
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3.11

Wstepng oceng pozostalych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzajg w ramach
swoje] wiasciwosci kierownicy wydziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym, ze:

1) w zakresie wydatkéw dotyczacych remontéw wykonywanych w budynkach

2)

zajmowanych przez urzad gminy ikolejnosci ich wykonywania wlasciwym jest
sekretarz,

propozycje w sprawie zakupu sprzetu komputerowego przygotowu]e sekretarz na
wniosek pracownika zapewniajacego obshuge informatyczna,

3) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatéw budowlanych oraz

4)

5)

ushug remontowych dla dokonania remontu w obiektach niebedacych przedmiotem
wynajmu, a stanowigcych wlasno$¢ gminy, przedsitawia pracownik stanowiska
gospodarki przestrzennej, komunalnej i drogownictwa,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatéw budowlanych oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych
budynkach mieszkalnych przygotowuje pracownik stanowiska gospodarki
przestrzennej, komunalnej i drogownictwa.

propozycje w zakresic wydatkéw inwestycyjnych przedstawia pracownik stanowiska
gospodarki przestrzenne), komunalnej i drogownictwa.

Propozycie 1 oceny nie wymagaja formy pisemnej

3.12

3.13

3.14

3.15.

3.16

Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym
dokonuje skarbnik i gléwny ksiegowy na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci wydatku
z wezesnie] zaciggnietym zobowigzaniem.

Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiegowym
potwierdzajgcym dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajagcym celowos¢ jego poniesienia) przez pracownika komdrki organizacyjnej
urzgdu dokonujacej wydatku, oraz sprawdzonym pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez wlasciwego pracownika dziatu finansowo-budzetowego.

Zlozenie podpisu przez skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniong na dowodzie
finansowo-ksiggowym, na pieczgei ,,Zatwierdzam do wyplaty...” potwierdza mozliwosé
sfinansowania operacji.

Pracownicy samodzielnych stanowisk obowiazani sg do przechowywania dokumentacji
potwierdzajgcej celowos¢ wydatkowania $rodkéw publicznych idokonanie wsiepnej
oceny zaciggniecia zobowigzania oraz do potwierdzania dowoddéw finansowo-
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

4 Zwrot Srodkéw publicznych

4.1. W Urzg¢dzie Gminy Czarnia zwrotowi podlegaja:
1) wadia wptacone przez oferentéw uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie

zamoOwienia publicznego, gdy ztozona oferta nie zostata wybrana (niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania przetargowego),

2) wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmujgcym sprzedaz mienia

stanowigcego wlasnos¢ Gminy Czarnia, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu post¢powania); wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany
podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania przetargu, uchyla si¢ od sfinalizowania
transakcji,

3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach okreslonych

w umowie o realizacj¢ zamdwienia publicznego,
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4) dotacje (otrzymane iniewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

5) pobrane przez gming dochody zwigzane zrealizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami, odprowadza sie
na rachunek dochodéw budzetu panstwa, wtrybie iterminach okreslonych
w rozporzgdzeniu wykonawczym do ustawy o finansach publicznych (o ile odrebne
przepisy nie stanowia inaczej) — zwrot §rodkéw nastepuje w terminach okreslonych
w rozporzadzeniu,

6) sposéb postgpowania z nadplatami podatkowymi jest nastgpujacy:

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglosci podatkowej —
wystepujacg nadptate zwraca sig z urzedu,
jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowigzania podatkowe — nadplaty
ksigguje si¢ na ich poczet,

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglosci podatkowych

— na wniosek mozna zaksiggowad je na poczet nastgpnych okreséw podlegajacych
opodatkowaniu.

4,2, Nadzér nad realizacjy projektéw wspoHinansowanych ze s$rodkéw UE prowadzi
pracownik na stanowisku ds. Pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych lub
pracownik urzgdu przez niego wyznaczony, posiadajacy odpowiednie kwalifikacje
i upowazniony przez wojta.

4.3, W przypadkach szczegélnych dopuszcza si¢ mozliwo§é zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w§ 15 osobie posiadajgcej odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie, gwarantujace prawidlowe realizowanie inwestycji w wyniku udzielenia
zamoOwienia publicznego.

4.4, Podiega ona szczegdlowemu nadzorowi i kontroli kierownictwa urzgdu, ktdre powinno
zapewni¢ biezgce monitorowanie realizacji projektu.

4.5. Nadzér nad realizacjg projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw UE, obejmuje co
najmniej:

1) weryfikacje wydatkéw obejmujaca kontrole dokumentacji Zrédtowej zwiazancj
z realizacjg projektu, do ktérej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o dokonanie platnosei,
b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki,
¢) dokumentacj¢ techniczng projektu;

2) skladanie sprawozdafh zrealizacji projektéw, wnioskéw o dokonanie ptatnosci
iinnych wskazanych wumowie orealizacje inwestycji w sposéb kompletny,
terminowy i pozbawiony blgdéw formalnych i rachunkowych,

3)  kontrole projektéw w miejscu ich realizacji,

4) wspdlne zwydzialem finansowo — budzetowym kontrolowanie wydatkow
w zakresie ich zgodnosci z przepisami krajowymi i wspélnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci,
b) zamdwien publicznych;

5) nadzér nad zgodno$ciag realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-
finansowym,

6) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,

7)  wystepowanie o refundacje wydatkéw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych
z umowg dofinansowania projektu,

8) informowanie o zmianach w projekcie,

9)  promocja wkladu ze srodkéw wspdlnotowych,

10)  zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie,
11)  windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci.
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XII. Procedury kontroli oraz przeprowadzenia wst¢pnej oceny celowoS$ci zaciggania

1.

2.

zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéow

Kontrola wewngtrzna, obejmuje calo$¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych

przez kierownictwo jednostki

Kontrola finansowa jako czgs¢ systemu kontroli wewnetrznej, obejmuje:

2.1 zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,

2.2 badanie iporéwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
i gromadzenie $rodkéw publicznych, zacigganie zobowigzani finansowych
i dokonywanie wydatkdéw ze srodkoéw publicznych, udzielanie zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

2.3 prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur kontroli.

W ramach systemu kontroli finansowej wyrdznia si¢:

3.1 kontrole zarzadeza - rozumiana jako ogé! dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow izadafh wsposdb zgodny zprawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy,

3.2 samokontrole — przez ktéra nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego
pracownika,

3.3 kontrole funkcjonalng — przez co nalezy rozumieé¢ kontrolg wykonywang przez
pracownikéw wramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz
kontrole wykonywana wramach nadzoru przez osoby petnigce funkcie
kierownicze,

3.4 kontrole instytucjonalng — przez co nalezy rozumieé kontrole wykonywang przez
RIO, NIK oraz komorke ds. kontroli (albo samodzielne stanowisko),

3.5 Lkontrole wstepna (funkcjonalng) — rozumiang jako kontrole planowanej do
zrealizowania operacji, tj. zamiaru dziatania powodujacego potrzebe wydatkowania
$rodkéw publicznych, poprzez wnikliwg weryfikacje projektéw umoéw, uzgodnien,
porozumien itp.,

3.6 kontrole biezacy (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumie¢ badanie czynnosci
1 operacji w trakcie ich wykonywania w.celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega
zgodnie z zalozonym planem dzialania, a takze zzasadami racjonalnego
gospodarowania,

3.7 kontrole ostateczng (funkcjonalng) —badanie czynnosci lub operacji juz dokonane)
oraz dokumentow jg potwierdzajacych.

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujgcych

kryteriow:

4.1 legalnosci - zgodnosci z przepisami obowigzujacego prawa,

4.2 rzetelnosci - zgodnodcei dokumentac)i ze stanem faktycznym,

43 celowosci - dzialalnos¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi

z zatwierdzonych planéw dzialalnosci,

4.4 gospodarnosci — pozwala ocenié, czy zadania jednostki realizowane s3 oszczednie,

wydajnie i efektywnie.

Procedury kontroli obowiazujgce w Urzgdzie Gminy obejmujg przede wszystkim:

5.1 Polityke rachunkowosci,

5.2 Zakladowy plan kont budzetu,

5.3 Zakladowy plan kont jednostki

5.4 Instrukcje w sprawie podatkéw i oplat lokalnych oraz zasady rachunkowosci 1 plan

kont do prowadzenia tejze ewidencji,
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6.
7

10.

11.

12.

5.5 Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera oraz zasady
bezpieczefistwa

5.6 Instrukcja kasowa

5.7 Instrukcja kontroli zarzadczej, procedury kontroli finansowe;j,

5.8 Regulamin udzielania zaméwien publicznych,

5.9 Instrukcja inwentaryzacyjna,

Procedury kontroli, o ktorych mowa w pkt. 5, sa ustalone w formie zarzadzen wojta.

. Zasady dokonywania wydatkdéw przez jednostke:

7.1 wydatki publiczne moga byé ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci
ustalonej w planie finansowym,

7.2 jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

7.3 wydatkéw dokonuje sie w sposédb celowy i oszezedny;

7.4 jednostka dokonuje zakupéw dostaw, ustug irob6t budowlanych na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy Prawo zaméwieti publicznych,

W procedurach kontroli wewngtrznej wydatkow uczestnicza:

8.1 Rada Gminy — poprzez jej state komisje, w szczegdlnosci Komisje Rewizyjna, ktéra
jest uprawniona do kontroli wojta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

8.2 Wojt, ktéry jest zobowiazany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek
w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepne;
oceny celowogci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw;

8.3 Skarbnik Gminy, kidry jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowoéci
jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, a takze dokonywanie
wstgpnej kontroli w zakresie zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym, jak réwniez w zakresic kompletnosci i rzetelnodci
dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

8.4 Glowny Ksiggowy urzedu gminy, ktéry odpowiada za wykonywanie wszystkich
obowigzkéw (m.in. kontrolnych) przewidzianych dla gléwnego ksiegowego
jednostki budzetowej;

8.5 pracownicy komoérek merytorycznych urzgdu, ktérzy odpowiadajg za nalezyte
przygotowanie iprowadzenie powierzonych spraw — zgodnic z obowigzujgcym
w sprawic ustawodawstwem i szczegélowymi instrukcjami wewnetrznymi, w tym
kompletnoscia dokumentéw i dowodow ksiegowych ich dotyczacych;

8.6 pracownicy pionu finansowo-ksiggowego, ktérzy odpowiadaja za kontrole
dowodow finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania §rodkow publicznych
w formie wniosku lub propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji przez
kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong. Jest ona dokonywana w ramach kontroli
funkcjonalne;j.

Wstgpna kontrola celowosci wydatkéw placowych (umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzielo) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniong na etapie przygotowania projektu planu finansowego lub doraznie,
w trakcie trwania roku budzetowego.

Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow majgtkowych dokonywana jest
przez pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy na etapie
sporzadzania projektu planu finansowego, a nastepnie przed dokonaniem zlecenia
wykonania zadania majatkowego .

Wstepna ocena wydatkéw zwigzanych zbiezagcym funkcjonowaniem jednostki,
nieokres$lonych wsposéb imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez
upowaznionego pracownika.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu
finansowego.

Negatywna ocena cclowodci zaciagnigcia zobowigzania powodujacego konieczno$é
wydatkowania Srodkéw publicznych stanowi przestanke do jego niezaciggniecia.
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegdlnosci
kontrolg terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych
czynnosci windykacyjnych.

Kontrolg gospodarki sktadnikami majgtkowymi przeprowadza sig w szczegdlnoscei poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywéw i pasywow jednostki (w terminach ina
zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywana
przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong dorazng kontrole
zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg.

Kontrola wewngtrzna opiera si¢ réwniez na ocenie projektéw uméw, porozumiet,
uchwat rady gminy izarzgdzen burmistrza pod wzgledem formalno-prawnym,
dokonywanej przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie,

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku
moze nastgpi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem, jak rowniez innymi, obowigzujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami
i regulaminami wewnetrznymi.
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XIII. Uregulowania w zakresie podatku VAT

1. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT zarejestrowanym w urzedzie skarbowym
jest Gmina Czarnia. Gmina Czarnia rozlicza si¢ z urzegdem skarbowym z czynnosci
opodatkowanych w ramach planu finansowegoe Urzedu Gminy Czarnia oraz pozostaltych

jednostek budzetowych.

2. W zwigzku z centralizacjg rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Czarnia
ustala sie, ze ewidencja ksiegowa analityczna w zakresie podatku VAT prowadzona

bedzie w Urzedzie Gminy Czarnia jako jednostce.

3. Urzad Gminy posiada odrebne rachunki bankowe dia dochoddéw budzetu oraz dla

wydatkow budzetu.

4, Ewidencja analityczna dochodow prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j,

w kwotach netto w Urzedzie Gminy Czarnia.

5. Podatek VAT wynikajacy z deklaracji ,czgstkowych” przekazywany jest przez
poszczegdine jednostki budzetowe na rachunek budzetn Gminy Czarnia 1 jest

ewidencjonowany w ksiggach organu.

6. Kasowe rozliczenie z tytulu podatku VAT z urzgdem skarbowym dokonywane sg za
pomocg rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych budzetu

gminy.

7. Ewidencja podatku naliczonego i przekazanego na podstawie rejestru sprzedazy w
Urzgdzie Gminy w Czarni prowadzona jest technika komputerowa przy uzyciu

oprogramowania exel

8. Do ewidencji ksiegowe] podatku VAT, zgodnie z obowigzujgcymi w danym okresie

rozliczeniowym przepisami w stuza konta;

—w Organie — konto 224 ( Rozrachunki budzetu) — subkonto 224-5- [VAT”
- w jednostce 225 — (,,Rozrachunki z budzetami”) subkonto 225-4
Szczegolowe zasady ewidencii okreslone sa w zataczniku Nr 2

9. Dochody ujmowanec sg w wartosciach netto — bez podatku od towaréw i ustug; wydatki
budzetowe planuje si¢ brutto, ale w kiasyfikacji budzetowej ujmowane sg w kwotach

netto, jako nalezno$¢ gléwna i odrebnie jako podatek VAT
10. Zasady:
s wystawiania faktur,
o ewidencji sprzedazy na potrzeby rozliczen podatku VAT,
» ewidencja zakupu na potrzeby rozliczen podatku VAT,
e zasady wypelniania i sktadania deklaracji czastkowych VAT-7,
¢ skonsolidowana deklaracja VAt-7,
» zasady sporzadzania korekt deklaracji VAt 7.\
» ustalenie prawa obniZenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego,
¢ zasady rozliczen podatku VAT,
e kasy rejestrujace,
s informacje dodatkowe zwigzane z rozliczeniem podatku VAT,
e zasady wnioskowania o interpretowanie przepiséw prawa,
» korespondencja z organami podatkowymi,
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¢ przechowywanie dokumentacji,
* obowigzki oraz odpowiedzialnos¢ za rozliczenie podatku VAT,
okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 31/2016 Wojta Gminy Czarnia z dnia 285 listopada
2016 r. w sprawie wprowadzenia centralizacji rozliczen VAT w Gminie Czarnia wraz
jednostkami budzetowymi.
11 . Jednostki przekazujg do Gminy $rodki z tytutu podatku VAT — do zaptaty (w groszach) w
terminie do 17-go nastepnego miesiaca, w oparciu o deklaracjg czastkowa. W przypadku
korekty — doplata podatku, jednostka przekazuje $rodki wraz z naleznymi odsetkami
(wyliczonymi na dzien przekazania do Urzgdu Skarbowego) w terminie 2 dni od ztozenia
korekty.
12. W przypadku gdy w wyniku korekty deklaracji kwota odsetek bedzie nizsza niz wykazaty
jednostki, srodki beda zwracane i traktowane jako zmniejszenie wydatkéw, w odpowiedniej
przedziaice klasyfikacji budzetowe;j.
13. Gmina nie przekazuje do jednostek bud2etowych srodkow z tytulu rozliczen — podatek
VAT do zwrotu.
13. Jednostki dostosowuja ewidencje analityczna do swoich potrzeb.
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XIV. Szczegdlne ustalenia organizacji i ewidencji zgodnie ze specyfiky jednostki

1. Wprowadza si¢ nastepujacy wykaz przyje¢tych uproszczen:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Prowadzony rachunek bankowy w urzedzie jako jednostce budzetowej, stuzy do

rozliczen srodkéw z tytutu wplywéw dochoddw urzedu, wydatkéw urzedu, rozliczen

z tytwtu VAT i innych. Dochody organu wplywaja na konto organu. Dochody

urzedu, ktdre wplyna bezposrednio na konto organu podlegaja ewidencji w urzgdzie,

Zgodnie z planem kont urzedu.

Materialy zakupione w niewielkich ilosciach i1 przeznaczone bezposrednio do

zuzycia za wyjatkiem opalu, paliw ptynnych, materialéw inwestycyjnych,

podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po zakupic i nie podlegaja
ewidencji na kartach zapaséw, a tym samym nie prowadzi si¢ do nich ewidencji
szczegolowe.

Zakupiony opat podlega ewidencji wartosciowej i ksieguje si¢ zardwno zakup jak i

zuzycie (na podstawie dokumentu protokolu zuzycia, sporzadzanego przez

pracownika nadzorujacego, w okresach poélrocznych oraz na koniec roku
budzetowego) na koncie 310 —,Materiaty”.

Materialy biurowe, drobne art. przemystowe, leki i érodki czystosci sg spisywane w

koszty w dacie zakupu i wydawane do zuzycia. Nie podlegaja one korekcie kosztow

na koniec roku. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu ,,4° Koszty
wedhug rodzajow i ich rozliczenie.

Salda kont rozrachunkowych, o wartosci do 10,00 zt na koniec kazdego roku

moga by¢ wyksiegowane w cigzar kosztow jednostki jezeli ich Sciggnigcie

wymagatoby zaangazowania wyzszych srodkéw.

Wartos¢ kosztow, ktore sg finansowane z géry — zakupy, ustugi, dostawy (optacane

z gbry prenumeraty, polisy ubezpieczeniowe, licencje itp.) — ktdre realizowane bedg

w czasie, a ich jednostkowa warto$¢ nie przekracza 5 000,00 zt., nie sg rozliczane

miedzyokresowo.

Podstawowym poziomem istotnosci wartosci $rodkéw trwalych jest kwota

wynikajaca z ustawy o podatku dochodowym (od 01.2018 — 10 000,00 zt.}Jednostka

wprowadzita ponadto dodatkowe poziomy istotnosci wynoszace od 01.2018 r.

2 500,00 zt. 1 250,00 zt.

- Skladniki majatkowe o wartodei wyzszej niz 10 000,00 z. sg uznawane za
$rodki trwate - obejmowane sa ewidencjg $rodkéw trwalych i podlegajg
amortyzacji (umorzeniu) na zasadach ogélnych.

- Skladniki majgtkowe o wartosci powyzej 2 500,00 zi., a nie wyiszej niz
10 000,00 z}. uznawane sg za $rodki trwale, obeymowane ewidencjg ilosciowg
srodkéw trwalych z jednoczesnym dokonywaniem od nich jednorazowych
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) w cigzar kosztéw amortyzacji.
skiadniki majgtkowe o warto$ci powyzej 250 zt. a nie wyzszej niz 2 500,00 zi.
nie sa uznawane za $rodki trwale, ich warto$¢ poczatkowa podlega odpisaniu w
cigzar kosztow zuzycia materialdbw w momencie przekazania ich do
uzytkowania , ale z uwagi na potrzebe¢ objecia ich kontrola podlegaja
jednoczesnic ujeciu ich na w ewidencji pozabilansowe;.
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- Rzeczowe skladniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale o
wartosci nie przekraczajacej 250,00 zh. sg odpisywane w ciezar kosztéw
zuzycia materialéw i nie podlegajg ewidencji bilansowej ani pozabilansowej

2. Za srodki trwate do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony uznaje sie: stacje i sieci
wodociggowe, przepompownie, kanalizacje, ogrodzenie ww obiektéw, grunty, wartoéci
niematerialne i prawne

3. Za strzezone skladowiska materialéw uznaje si¢ pomieszczenia magazynowe, znajdujace
si¢ w budynkach oraz w budynkach pomocniczych zajmowanych przez Urzad Gminy
Czarnia 1 jednostki organizacyjne Urzgdu Gminy, posiadajace zamkniecie
uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia §ladow wlamania,
zajete na skladowisko materiatow,

4. Wykladni¢ zasad rachunkowosci stanowi material pomocniczy: ,,Komentarz do planu
kont dla panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw
pomocniczych oraz zakladéw budzetowych”, ktérego autorem jest Maria Augustowska,
publikacja wydana przez wydawnictwo O.D i D K Gdansk

5. Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz stosowanych programéw, procedur,
ochrong danych w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania szczegélowo opisano w ,,Dokumentacji systemu przetwarzania
danych przy uzyciu komputera”, ktéry stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/2017
Wiéjta Gminy Czarnia

z dnia 18 wrzesnia 2017 roku

URZAD GMINY CZARNIA

PLAN KONT

BUDZETU

GMINY CZARNIA

Czarnia 2017 rok



. Plan kont budzetu Gminy Czarnia”

I

Zatgeznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 24/2017 Wjta Gminy Czarnia = dnia 18 wrzesnia 2017

. Podstawy prawne.

Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Czarnia opracowano w oparciu o przepisy:

1.
2.

Ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci (t.j. Dz.U. z 2016 1.,poz.1047 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finansdéw z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz pla-
now kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (Dz.U. z 2017, poz 760, poz.1911)

Cze¢sé I1. Wykaz kont.

. Budzet i urzad, jako jednostka budzetowa posiadaja wyodrebnione rachunki bankowe.

Budzet realizuje tylko takie dochody, w odniesieniu do ktorych istnieje ustawowy
obowigzek ich wptaty na rachunek budzetu.

Wykaz kont ksicgi gidwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gléwnej dia budzetu
panstwa i budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY CZARNIA

KONTO
SYNTE
TYCZINE

KONTO
ANALITY
CZINE

NAZWA KONTA

UWAGI

2

3

KONTA BILANSOWE

Zespél 1 - Srodki pieni¢zne

133 Rachunek budzetu
133-1 Rachunek podstawowy Konto moze by¢
133-2 Rachunek dochodéw budzetu panstwa (np. Fundusz rozbudowane w
alimentacyjny) zaleznosci od potrzeb
133-3 Rachunek lokat terminowych
133-3-...
133-4 Rachunki érodkéw UE
133-5 Rachunek budzetu - pomocniczy — BS
134 Kredyty bankowe
134- ... | Kredyty bankowe dhugoterminowe We uméw
135 135- ... | Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki \® 2R
139 Inne rachunki bankowe
140 SrodKi pieniezne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
: 3 . -wg jednostek budzetowych;,
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych s potrreh programéw B
wg umow, w zaleznosci od
222-1 Urzad Gminy Czarnia Jednostki realizujace] progeam
2222 | GOPS w Czami s f:;;l)'l S
222-3 | Zesp6t Szkét w Czarni (do 31-08-2018) e
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Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni (od 01-01-2019)

222-5 Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni
(od 01-09-2018do.31-12-2018)
222-4 Zespol Szk6t w Surcwem (do 31-08-2018)
Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem(od 01-01-2019)
222-6 Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem
{od 01-09-2018do 31-12-2018)
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych :ﬁfﬁlgggﬁfzfggﬁg‘xy&%
223-1 | Urzad Gminy Czarnia ;gﬂi’;‘i}”;c‘:]f:lf::;é;;j;m
223-2 GOPS w Czarni ho. 223-1-1 — nzawa
223-3 Zespot Szk6t w Czarni (do 31-08-2018) E)rggramu)
Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni (od 01-01-2019)
223-5 Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni
{od 01-09-2018do 31-12-2018)
223-4 Zespot Szkot w Surowem (do 31-08-2018)
Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem{od 01-01-2019)
223-6 Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem
(0d 01-09-2018do 31-12-2018)
224 Rozrachunki budzetu
u rozrachunku iub
224-1 zggztzz’; gdlnych
224-2 realizatordw dochodéw
224-3 1 US w Bydgoszczy
224-3 VAT
224-7 Dochody alimentacyjne
224-8 Oplata meldunkowa
224-9 Inne dochody rzadowe
224-10 Udziaty MF. PDOOF
224-11 Podatki US Ostrofeka
224-12 Podatki US Szezytno
224-14 Podatek od spadkéw i darowizna
224-15 Udziaty PDOOP — II1 O/Radom
224-16 Udzialy PDOOP — Il MUSWarszawa
224-17 Udzialty PDOOP —-PODLASKI URZAD SKARBOWY
224-20 Dotacje roku ubiegtego
224-21 | Srodki PFRON
235 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw w jednostck
2250, | e (nazwa jednostki)
Pozostale rozrachunki
240 240-1 Sumy do wyjasnienia Wg potrzeb
240-2 Btedne uznanie rachunku
240-4 Koszty bankowse
250 Naleznosci finansowe wg kontrahentw lub 0séb
260 260 Zobowiazania finansowe wg umow Zobowigzaf
271 Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami orga
271-1 Urzad Gminy Czarnia
271-2 GOPS w Czarni -wg jednostek budzetowych
271-3 Zespot Szkoét w Czarni (do 31-08-2018)
Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni (od 01-01-2019)
271-5 Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni

(od 01-09-2018do 31-12-2018)
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271-4 Zespot Szkdét w Surowem (do 31-08-2018)
Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem(od 01-01-2019)
271-6 Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem
(od 01-09-2018do 31-12-2018nizacyjnymi
272 Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami
organizacyjnymi
272-1 Urzad Gminy Czarnia -wg jednostek budzetowych
272-2 GOPS w Czarni
272-3 Zespdt Szkot w Czarni (do 31-08-2018)
Publiczna Szkotla Podstawowa w Czarni (od 01-01-2019)
272-5 Publiczna Szkola Podstawowa w Czarni
(od 01-09-2¢18do 31-12-2018)
272-4 Zespét Szkot w Surowem (do 31-08-2018)
Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem{od 01-01-2019)
272-6 Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem
(od 01-09-2018do 31-12-2018)
290 Odpisy aktualizujace naleznosci wg kontrahentow

Zesp6l 9 - Dochody i wydatki, Rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu

A. Dochody i wydatki budzetu

Zbiorcze ewidencja wg
podzialek klasvfikaciji

901 Dochody budzetu budsetowsj pobierana z
ksiag jednostek (zestawienia
zbiorcze za m-c)
Zbiorczo ewidencja wg
. podzialek klasyfikacji
902 Wydatki budzetu budzetowej pobierana z
ksiag jednostek( zestawienia
zbiorcze za m-c)
B. Rozliczenia miedzyokresowe i prywatyzacja
909 Rozliczenia migdzyokresowe
C. Wyniki budzetu
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych eperacjach
IL KONTA POZABILANSOWE
Planowane dochody budzetu Ewidencja prowadzona jest
wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1
ORGAN kategorii zadaf
Urzad Gminy Czarnia realizowanych przez
GOPS w Czarni Jiednostke poprlz.ez.dodanie_
991 Zesp6t Szkét w Czarni (do 31-08-2018) pumery pozyeji | jednostk

Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni (od 01-01-2019)
Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni

(od 01-09-2018do 31-12-2018)

Zespot 8zkét w Surowem (do 31-08-2018)

Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem{od 01-01-2019)
Publiczna Szkola Podstawowa w Surowem

organizacyjnej realizujacej
plan finansowy.w programie
“Ksicgowodé buidzetow”
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(od 01-09-2018do 31-12-2018))

Planowane wydatki budzetu

Urzad Gminy Czarnia

GOPS w Czarni

Zespdl 8zk6t w Czarni (do 31-08-2018)

992 Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni (od 01-01-2019)
Publiczna Szkota Podstawowa w Czami

{0od 01-09-2018do 31-12-2018)

Ewidencja prowadzona jest
wedtog podzialek
klasyfikacji budzetowej 1
kategorii zadan
realizowanych przez
jednostke poprzez dodanie
numeru pozycji I jednostki
organizacyjnej realizujacej
plan finansowy. w

programie “Ksiegowodé
buidzetow

Zespét 8zk6t w Surowem (do 31-08-2018)

Publiczna Szkola Podstawowa w Surowem{od 01-01-2019)
Publiczna Szkota Podstawowa w Surowem

{od 01-09-2018do 31-12-2018)

2. Zasady funkcjonowania poszczegolnych kont przedstawia tabela.

133 - RACHUNEK BUDZETU

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych
na bankowym rachunku budzetu Gminy Czarnia,

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowoddéw
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne
bledy ujmuje si¢ na koncie 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roinice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu,

Jako wyjatek moga stanowi¢ zapisy na koncie, na podstawie polecenia
ksiggowania, dotyczace przeksiggowania w ramach tego samego konta (np.
przcksiggowanie $rodkéw z rachunku dochodéw budzetu patistwa na
rachunek podstawowy budzetu).

W celu zachowania czystosci zapisow dochodéw i wydatkéw
wprowadza si¢ dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach
konta.

Na koncie 133 ,,Rachunek biezacy” ujmuje sie:

Wn Ma

»  wplywy $rodkéw »  wyplaty z rachunku budzetu

pieni¢znych na w szezegblnosci z tytutu:
rachunek budzetu . .

’ d
oléwnie z tytatu: a) wydatkéw Urzedu Gminy,

b) okresowych przelewdéw na
wydatki innych jednostek
budzetowych,

a) podatkéw, optat, innych
naleznosci pobieranych
przez organy podatkowe,

b) udzialdéw we wplywach c) splat pozyczek,

z podatku dochodowego
od os6b fizycznych,

»  okresowe przelewy
dochodéw budzetu panstwa,

¢) $rodkéw pochodzacych z > wplywy érpdkéw na rachunki
budzetu UE i innych zrédet lokat terminowych
zagranicznych nie _ »  wyplaty z tytutu splaty
podlegajacych zwrotowi, kredytu przelanego przez
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d) subwencji i dotacji,

¢) odsetek od rachunkow
bankowych,

f) pozyczek,

g) dochody przekazane przez
jednostki budzetowe,

bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem
134,

zwroty wydatkéw (zapis ze
znakiem ujemnym),

uznania z tytutu omytek i
bledéw bankowych oraz ich

h) dochody z ustug i inne, korekt.

1) wplywy z tytulu realizacji
zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;j,

z prywatyzacji,
» operacje przychodéw

(wplywy kredytow,
pozyczek),

» operacje wewnetrzne
(zwrot z rachunku lokat),

» Inne, np.: okresowe
przelewy dochodéw
zrealizowanych przez
jednostki budzetowe,
zwroty §rodkéw przelanych
na wydatki jednostek
budzetowych, wpltywy
dochodéw budzetu
panstwa, zwroty
niezrealizowanych
wydatkow

niewygasajacych, itp.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych  iich
powigzanic z kontam! ksiggi
glownej

Ewidencja szczegdiowa do konta 133 jest prowadzona wedhug
ponizszych rachunkéw budzetu:

— rachunku podstawowego,

— rachunku pomocniczego,

— rachunku lokat terminowych,

— rachunku $§rodkéw na wydatki niewygasajace,

— rachunku §rodkdéw zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
— rachunku wplywéw dochodow budzetu panstwa

Uwagi

Rachunek budzetu shuzy takze do realizacji dochodéw (wydatkow)
wlasnych urzedu. Konto 133 spetnia takze funkcje przypisane dla konta
130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”. Analityke szczegdlowa
do tego konta prowadzi sie w jednostce.

W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma, natomiast
na koniec roku saldo powinno by¢ Wn.

Typowe zapisy konta
133 - Rachunek budzetu

Przyktady typowych operacji ksiegowych operacji Wn/ Ma
1. Wplyw dochodéw jednostek budzetowych na rachunek
budzetu 133-1/222-...
2. Przelano érodki na lokate 140 /133-1
3. Wplyw kredytu na rachunek budzetu 133-1/ 134-...
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Nonk

8.

Wplyw dochodéw budzetu (dotacje, subwencje) - 133-1 /901
Wplyw udzialow skarbowych i MF PDOOF 133-1/ 224-..
Sptata udzielonych pozyczek 133-1/250
Wpltyw odsetek

a) od udzielonych pozyczek 133-1/250

b) naliczenie odsetek od udzielonych pozycz 250/ 901

c) od Srodkéw na rachunku bankowym budzetu 133-1 /901

d) odlokat: w trakcie trwania lokaty 133-3-.../ 140, przy

rozliczeniu lokaty 133-1/901

Otrzymana subwencja:

a) wplywy dot. roku budzetowego 133-1 /901
b) wplywy subwencji o§wiatowej w grudniu na styczen roku

5.

10
11
12

13
14
15
16
17

18
19
20
21
22

nast¢pnego 133-1/909

Przychody z prywatyzacji 133-1 /968

. Bigdy w wyciagu bankowym — dochody 133-1/240- 2

. Wplyw zaciagnietej pozyczki 133-1/260-...

. Przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych 223-..../133-1

. Sptata kredytu 134/ 133-1

. Spiata pozyczki lub wyemitowanych obligacji 260-,.. / 133-1

. Splata odsetek od kredytu 134 / 133-1

. Naliczenie odsetek od kredytu 902 / 134

. Zwrot dotacji nadptaconych z rozrachunk6w wg stanu na
31.12. z tyt. 224-20/133-1

. Naliczenie odsetek od pozyczki 902 /260

. Pobrane koszty bankowe od przelewow 240-4/133-1

. Udzielenie pozyczki innej jednostce 250 / 133-1

. Wplyw dochodow budzetu pafistwa 133-2 / 224-....

. Przeksiggowanie dochodow budzetu pafistwa na poczet
dochodow budzetu jst. 133-1/222-2; 224-7/133-2

134 - Kredyty ban

kowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto

134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na

finansowanie budzetu.

Na koncie 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje sie:

‘Wn Ma

> splatg lub umorzenie kredytu, | » kredyt bankowy na

finansowanie budzetu,

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 134 jest prowadzona wedtug
poszczegolnych umow kredytowych.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu
zaciggnietych kredytow.

Typowe zapisy konta
134-Kredyty bankowe

Przyklady typowych operacji ksiegowych operacji Wn/ Ma

1.
2.
8,

4.
5.

Splata kredytu na finansowanie budzetu i odsetek 134 / 133-1
Umorzenie kredytu bankowego 134 / 962

Dodatnie réznice kursowe od kredytéw zaciggnietych

w walucie obcej 134 / 962

Kredyty bankowe na finansowanie budzetu 133-1 / 134
Splata odsetek od kredytu bankowego 134/ 133-1




. Plan kont budzetu Gminy Czarnia”

Zalgcznik Nv 2 do Zarzqdzenia Nr 24/2017 Wjta Gminy Czarnia = dnia 18 wrzesnia 2017

Naliczenie odsetek od pozyczki 902/ 134

Ujemne réznice kursowe od kredytéw w walucie obcej
961/134

8. Umorzenie kredytu bankowego 134 / 962

9. Odsetki od kredytu bankowego 962 / 134

S

135 - Rachunek Srodkéw na niewygasajgce wydatki

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stluzy do ewidencji operacji pienigznych ujetych na
rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace Wydatki, na
podstawie dowodéw bankowych

Na koncie 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” uymuje
sig:

Wn Ma

» wplywy $rodkow z rachunku
budzetu

» zbiorcza kwota wydatkéw
niewygasajacych
sfinansowanych bezposrednio z

» oprocentowanie §rodkdw na i
p rachunku srodkéw na

tych rachunkach, niewygasajace wydatki,
» zwroty §rodkéw .
niewykorzystanych na > przelewy érod}«ﬁ\fv na rachunki
. : . jednostek realizujacych plan
niewygasajgce wydatki

wydatkéw niewygasajacych,

» przekazanie niewykorzystanych
§rodkdw na rachunek budzetu,

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczyck i ich
powiazanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 jest prowadzona wediug stanu
§rodkow kazdego wyodrebnionego rachunku.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw na
rachunku na niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy konta
135 — Rachunek
$rodkéw na
niewygasajgce wydatki

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma

1. Wplyw $§rodkéw na niewygasajace Wydatki z rachunku budzetu
135/ 140

2. Odsetki od srodkéw tego funduszu 135/ 901

3. Zwrot $rodkéw na niewygasajace wydatki 135 /225

4. zbiorcza kwota wydatkdéw niewygasajgcych sfinansowanych
bezposrednio z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki
225 /135,

5. przelewy srodkéw na rachunki jednostek realizujacych plan
wydatkéw niewygasajgcych 225/ 135,

6. przekazanie niewykorzystanych §rodkéw na rachunek budzetu

140/225

139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, $rodkow pieni¢znych innych niz
srodki ewidencjonowane na rachunku budzetu.

Wn Ma
» valy Wi wydzgiel()nych » wyplaty $rodkéw pienieznych
srodkow pienigznych, dokonane z wydzielonych
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> oprocentowanie rachunkéw bankowych,
Sroﬁlljgg nl? tych » uznania z tytutu omytek i bledéw
rac ach, bankowych oraz ich korekt.

» wplywy sum do
wyjasnienia i ich
rozliczenia,

» obcigzenia z tytutu
omylek i bledow
bankowych oraz ich
korekt.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
| stéwnej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié
podzial wydzielonych $rodkéw na ich rodzaje.

Uwagi

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw
pienigznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy konta
139 - Srodki pienieZne
w drodze

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
1.

140 — Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze, w tym:

- Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki
te zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa
objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

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

Na koncie 140 ,,Inne srodki pieniezne” ujmuije sie:

Wn Ma

» kwoty érodkow
pienieznych w drodze.

» wplyw srodkow
pieni¢znych w drodze na
rachunek budzetu,

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
ghéwnej

Wediug sum pieni¢znych w drodze,

Uwagi

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane moga by¢ na przetomie okreséw sprawozdawczych
lub tylko na przetomie roku budzetowego.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan $rodkéw
w drodze.
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Typowe zapisy konta
140 - Srodki pienigzne
w drodze

Przyklady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
1. Przekazane pod koniec okresu sprawozdawczego dochody
zrealizowane przez organy podatkowe 140 /224- ...

2. wplaty pod koniec roku z tytulu budzetowych dochodow
wiasnych dokonanych na rachunek jednostki 140 / 909

3. Whplaty z tytulu zwrotéw niewykorzystanych dotacji,
przekazanych pod koniec roku 140 / 902

4. Przelewy srodkow z rachunku budzetu na inny rachunek 140/
133 lub 135

5. Wplyw érodkéw w drodze w nastepnym roku 133 lub 135/140

222 - Rozliczenie

dochodéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzeni

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeft z jednostkami budzetowymi
Z tytuhu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

» dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek
budzetowych, w
korespondenc)i z kontem
901.

» przelewy dochodéw
budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe, w
korespondencji z kontem 133,

Zasady prowadzenia. kont
ksigg pomocniczych  iich
powigzanie z kontami ksiggi
plownej

Ewidencje szczegétowa do konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe iurzad obstugujacy organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych na podstawie zestawien stanu
klasyfikacji tych dochodéw, z wyszezegdlnieniem typu realizowanego
zadania, zrealizowanych miesigcznie, w wysokosci wynikajace;
z okresowych sprawozdan Rb 278.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe iurzad obslugujacy organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

Typowe zapisy na
koncie 222 Rozliczenia
dochodéw budzetowych

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma

» Dochody budzetowe na podstawie finansowych sprawozdan
jednostek budzetowych - do zaksiggowania miesigczne zestawienia
budzetowe lub stany na klasyfikacjach.. 222-... /901,

» Przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu 133-1/140;
[222-...

223 - Rozliczenie

wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi

10
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klasyfikacji zdarzen

'z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na koncie 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sig:

‘Wn Ma

» $rodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie
wydatkdéw jednostek
budzetowych, w

» wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych

korespondencji z kontem Jjednostek, w korespondencji z

133. kontem 902.

Zasady prowadzenia  kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
sltownej

Ewidencjg szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ wedhug jednostek
budzetowych, ktorym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe
przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych, na podstawie zestawien stanu klasyfikacji tych
wydatkéw, z wyszczegllnieniem typu realizowanego zadania,
zrealizowanych miesiecznie, zgodnie z Rb 288S.,

Uwagi

Saldo konta 223 na koniec roku oznacza stan srodkdw przekazanych na
realizacje wydatkéw danego roku budzetowego, lecz nie

wykorzystanych w tym roku, a takze stan $rodkéw przekazanych pod
koniec roku na wydatki roku nastepnego,

Typowe zapisy na
koncie 223 Rozliczenia
wydatkéw budzetowych

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma

1. Srodki przelane z rachunku budzetu na wydatki jednostek
223-... /133,

2. Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe na podstawie
sprawozdan tych jednostek - do zaksiggowania miesieczne
zestawienia budzetowe lub stany na klasyfikacjach.. 902/223-..

3. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu
niewygasajacych wydatkéw 904 /223-,..

224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,

a w szczegollnosci:

— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu JST,

— rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

— rozrachunkéw z tytutu podatku od towaréw 1 ushug,

— rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu
panstwa.

Na koncie 224 , Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
» naleznosci z tytutu dochodéw | » przekazane przez organy
budzetowych realizowanych podatkowe na rzecz budzetu jst
przez oTgany p odatkowe, » rozrachunki z innymi
wynikajace z okresowych budzetami
sprawozdan, ’

» rozrachunki z udzialow w

dochodach innych budzetow,

» rozrachunki z tytutu
dochodéw budzetowych

» zobowigzania 7 tytulu
nadmiernie otrzymanej
subwencji i dotacji.
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realizowanych w ramach
zadan zleconych gminie z
zakresu administracji
rzadowej,

» rozrachunki z tytutu
naliczonego podatku od
towardw i ushug.

Zasady prowadz kontksiag | Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu
pomocniczych  iich

powigzanie z kontami ksiegi | Naleznosci i zobowigzan dla poszczegoélnych tytutow oraz wedhug
glownej poszczegblnych budzetdéw, w szczegdlnosei wedtug:

- rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu JST,

- rozrachunkow z tytulu udzialdéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkdw z tytutu dotacji 1 subwencji,

- rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu
pansiwa.

Uwagi Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace nastepnych okresow
nie stanowia zobowigzan wobec jednostki, ktéra je przekazata tylko sg
przychodami przysztych okreséw i powinny by¢ ksiggowane na koncie
909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe™.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci
budzetu i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

Typowe zapisy na Przyklady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma

koneie 224 Rozrachunki

budzetu 1. Nalezne dochody budzetu 224-... / 901
2. Wptyw dochodéw od organdéw podatkowych 133-1/224 -....
3. Wplywy dochodéw budzetu panstwa 133-2/224-....,
4, Przelew §rodkéw dla innych budzetéw w zwigzku z

dokonanymi wpltywami dochodéw do rozliczenia 224-.../133-2

5. Przeks. rozrachunkéw wg stanu na 31.12. z tyt. Dotacji
nadptaconych — zwrot do 30.01. roku nastgpnego 224-20/901
(zapis ujemny)

6. Zwrot dotacji nadpiaconych z rozrachunkow wg stanu na 31.12.
z tyt. 224-20/133-1

7. Naleznos$¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego
na podstawie VAT 7 —271-.../224-5

8. Zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutlu zwrotu
VAT naliczonego na podstawie VAT 7 — 224-5/272-...

0. Zaplata zobowigzania VAT wg Urzedu Skarbowego
224-5/133-1

10. Pokrycie niedoboru VAT wynikajacego z zaokraglen 133-
1/224-5

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Przyjgte zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
klasyfikacji zdarzefi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkow

Wn Ma

» $rodki przelane z rachunku » wydatki zrealizowane przez
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budzetu na pokrycie
wydatkoéw niewygasajgcych
jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem
135.

jednostki budzetowe, w
korespondencji z kontem 904

» przelewy srodkow
niewykorzystanych, w
korespondencji z kontem 135.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych  iich
powigzanie z kontami ksiggi
gltownej

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 225 prowadzi si¢ wedhig jednostek
budzetowych, ktéorym przelano na ich rachunki srodki budzetowe
przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie niewygasajacych
wydatkéw budzetowych,

Uwagi

Wydatki urzedu jako jednostki budzetowej sa realizowane
bezposrednio z rachunku budzetu, to na koncie ujmuje sie jedynic
rozliczenia z innymi jednostkami budzetowymi niz urzad.

Konto 225 na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan nie rozliczonych $rodkow przekazanych jednostkom budzetowym

na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Typowe zapisy na
koncie 225 -
Rozliczenie
niewygasajgeych
wydatkéw

Przyklady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
1. Przelew $rodkéw z rachunku bankowego JST do jednostki
budzetowej realizujacej wydatki niewygasajace 225/ 135-1
2. Zwrot niezrealizowanych wydatkéw niewygasajacych 135-1 /
225

240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z
realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozlicze ujmowanych
na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuije sie:

Wn Ma

» naleznosci z tytutu innych
rozrachunkéw zwigzanych z
realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i
rozliczen ujmowanych na
kontach 222, 223, 224, 250,
260,

> bledy w wyciggach
bankowych.

> zobowigzania z tytulu innych
rozrachunkéw zwigzanych z
realizacja budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkdéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222,
223,224, 250, 260,

» bledy w wyciggach bankowych

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomoeniczych  iich
powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencjg szczegdtowa do konta 240 prowadzi sig wedlug:
- poszczegdinych tytutdow,
- poszczegllnych kontrahentow.
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Uwagi

Inne rozrachunki sg ujmowane w ewidencji urzedu jako jednostki
budzetowej, a rola konta 240 w ewidencji budzetu jest ograniczana do
ujmowania btgdnych zapisow w dowodach bankowych lub blednie
przekazanych na rachunek budzetu $§rodkéw finansowych.

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan naleznoéci 1
saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan.

Typowe zapisy konta
240 - Pozostale
rozrachunki

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma

1. Whptata lub zwrot niezwiazany z rachunkiem 133-1/240-1,
240-1/133-1

Pomytki bankowe i ich sprostowania 240-2/ 133-1

Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 133-1/240-2
Pobrano koszty bankowe od przelewdw 240-4/133-1

Zwrot kosztéw bankowych z rachunku wydatkéw 133-1/240-4

PN

250 - Naleznosci finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzef

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegdlnosei z tytulu udzielonych pozyczek.

Na koncie 250 ,,Naleznosci finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
» powstanie 1 zwigkszenie » splate udzielonej pozyczki,
naleznosm' ﬁnatn:?owych » umorzenie cz¢sci lub catosei
{w szczegdlnoscei z tytutu . .
. ) pozyczki,
udzielonych pozyczek), -
: ) . » zaplate lub umorzenie odsetek
» odsetki od pozyczek. od pozyczek,

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych  iich
powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 250 prowadzi si¢ wedlug:
- poszczeglluych tytuléw naleznosci,

- poszczegblnych kontrahentow.

Uwagi Konto moze wykazywaé saldo Wn., ktére oznacza stan naleznosci
finansowych i saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.
Typowe zapisy konta | Przyklady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
%50 Naleznosci 1. Powstanie naleznosci finansowych 250 / 133-1
mnansowe

2. Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek 250 / 962
3. Splata udzielonych pozyczek i odsetek 133 /250
4. Umorzenie udzielonych pozyczek 962 / 250

260 - Zobowiazania finansowe

Przyjgte zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiagzan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z
tytulu zaciagnietych poZzyczek 1 wyemitowanych instrumentéw
finansowych.

Na koncie 260 ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
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» splata zaciggnietych
pozyczek,

» otrzymane pozyczki,

» zarachowane odsetki od
» umorzenie zaciagnigtych zaciagnietych pozyczek, jezeli
pozyczek, nie zarachowano ich w ksiegach
» zaplata lub umorzenie urzedu,
odsetek, jezeli nie zostaly » wyemitowane papiery

zaksiggowane bezposrednio
na koncie 902,

wartosciowe

» wykup wyemitowanych
instrumentdw finansowych w
wartosci nominalne;j.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomoeniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
gldwnej

Ewidencje¢ szczegétows do konta 260 prowadzi sie wedtug:
- poszczegdlnych tytutdéw zobowiazan,

- poszezegolnych kontrahentéw.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

nadpfaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnictych
zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy na
koncie 260
Zobowigzania
finansowe

Przyktady typowych operacji ksiegowych operacji Wn/ Ma

1. Wartos¢ splaconych zobowiazan 260-.../133-1

2. Umorzenie zaciggnigtych pozyczek 260-.../962

3. Wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan 133-1/260-...

4. Odsetki od zaciagnietych pozyczek 909/260-...

5. Koszty zwigzane z wykupem instrumentdw finansowych

{odsetki , dyskonto) 962/260

271 —Rozliczenie

VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 271 VAT stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami
budzetowymi i urzedem jst.

Na koncie 271 VAT ujmuje sig:

Wn Ma

» Naleznos¢ z tytutu VAT » Wplaty na rachunek budzetu

naleznego, na podstawie naleznego VAT przez jst

deklaracji VAT 7 » Kompensata podatku naleznego
z podatkiem naliczonym
zaksiggowaiia na podstawie
deklaracji jednostki,

Zasady prowadz. kont ksigg
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
pldwinej

Ewidencjg szczegdlowa do 271 VAT prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej
jednostki budzetowej,

Uwagi
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Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/Ma
- Nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego, na
podstawie deklaracji VAT 7 —271-... VAT/224-5
- Rozliczenie z budzetem jednostki naleznego VAT 133-1/271-...,
- Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiegowana na podstawie deklaracji jednostki 271-.../272VAT

272 —-Rozliczenie

VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 272 VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami

budzetowymi i urz¢dem jst.
Na koncie 271 VAT ujmuje sie:

Wn

Ma

» Przekazanie do jednostki
organizacyjnej zwrotu VAT
naliczonego

» Kompensata podatku
naleznego z podatkiem
naliczonym zakstggowana na

podstawie deklaracji
jednostki

» Przeniesienie
miedzyokresowe kwoty
zobowigzania wobec
jednostki budzetowej z tytutu
zwrotu naliczonego podatku
na koniec roku

» Zobowiazanie wobec jednostki
organizacyjnej z tytutu zwrotu
VAT naliczonego na podstawie
informacji jednostki
organizacyjnej —VAT 7

Zasady prowadz. kont ksiag
pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiggi
gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do 272 VAT prowadzi sig odrgbnie dla kazdej

jednostki budzetowej,

Uwagi

Przyklady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/Ma

- Rozliczenie z jednostka organizacyjna zwrotu VAT naliczonego
223-1/272-... (techniczny zapis ujemny),

- kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiggowana na podstawie deklaracji jednostki 272VAT/271.-...,

- przeksiggowanie na koniec roku zobowigzania wobec jednostki
budzetowej z tytutu zwrotu podatku naliczonego, ktére uleglo

wygaszeniu 272-.../909

- Zobowiazanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT
naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjnej] —VAT 7

—224-51272-...

- techniczny ujemny zapis VAT naliczonego 223-1/272-... (zapis

ujemny)

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady

Konto 290stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci
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klasyfikacji zdarzeni

Na koncie 90 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosei” ujmuje sie;;

Wn Ma
» Zmniejszenia wartosci » Wartos¢ odpisow
odpisow aktualizujgcych aktualizujgcych naleznosci,
naleznogci

Zasady prowadz. kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegbltows do konta 290 prowadzi sie wedhug:
- poszczegdlinych tytuldéw naleznosci,

- poszczegdlnych dhuznikow.

Uwagi

Konto 290 moze wykazywat dwa saldo Ma stan dokonanvych odpiséw
aktualizujacych naleznoéci.

Przyk%ady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
Odpisy niesciagalnych, umorzonych i przedawnionych naleznosci z
tytuhu udzielonych pozyczek do wysokoécei uprzednio dokonanych
odpiséw aktualizacyjnych 290 / 250

- zmniejszenie wartodci odpisu w zwigzku z ustaniem powodu
uzasadniajgcego jego dokonanie
- w odniesieniu do pozyczek 290 / 962
- w odniesieniu do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

290 /250

- odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu:
- udzielonych pozyczek 962 / 290
- dochodéw budzetowych 909/290

901 — Dochody budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacii zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodow budzetu.
Na koncie 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
» przeniesienie, w koficu » dochody budzetu:
roku saldo konta na konto a) na podstawie finansowych
A6k sprawozdan jednostek
» niewykorzystane dotacje budzetowych, w
celowe zwrdcone do korespondencji z kontem
31 stycznia roku 222-...,

nastepnego, w

. i dar
korespondencji z kontem ) 18 podstawie Sprawozdan

innych organéw, w

224-20 korespondencji z kontem
» niewykorzystane dotacje 224-...,
lz)w;gc:me w roku c) inne dochody budzetowe,
ku © owxgm, w Kont w szczego6lnosci subwencje i
lggeslpon enct z kontem dotacje, w korespondencji z

kontem 133-1,

d) z tytuhu rozrachunk6éw
z innymi budzetami za dany
rok budzetowy, w

» inne zmniejszenia np.
zwroty nadplat,
korespondencji z kontem
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133-1 korespondencji z kontem
224-...,

€) wlasne, w korespondencji
z kontem 133-1

f) Pochodzace ze zrodet
zagranicznych niepodlegajace
zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133-...

g) Pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej w
korespondencji z kontem
133-...

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
glbwagj

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych dochodéw budzetu wedtug
podziatek planu finansowego.

Uwagi

Na koncie 901 oprécz dochodéw realizowanych wylgcznie w budzecie
gminy na podstawie ustaw lub przepiséw wykonawczych, ujmowane
sa podatki 1 oplaty realizowane przez urzad gminy bezposrednio na
rachunck budzetu a takze pozostate dochody urzedu, jako jednostki
budzetowej oraz dochody realizowane przez inne niz urzad jednostki
budzetowe przeksiggowane z konta 222 na rachunek budzetu.

W ciaggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych
dochodow budzetu za dany rok., pod data ostatniege dnia roku

budZetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy na
koncie 901 Dochody
budzetu

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
1. Przeniesienie w konicu roku saldo konta 901 / 961
2. Dochody budzetu zgodne ze stanem finansowych sprawozdafi
jednostek budzetowych 222 - .../ 901
3. Dochody budzetu na podstawie sprawozdan innych organow
224-... /901
4. Dochody budzetu udziatéw 224-... / 901
5. Dochody wiasne z subwencji i dotacji 133-1 /901
6. Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw 904 / 901
7. niewykorzystane dotacje celowe zwrécone do 31 stycznia roku
nastepnego 901 /224- ...
8. Niewykorzystane dotacje zwrécone w roku budzetowym 901/133-1
9. Przypis subwencji o§wiatowej w styczniu za grudzien 909/ 901
10. Odsetki od lokat bankowych 133 /901
11. Niewykorzystane srodki na Wydatki niewygasajace 904 / 901

902 - Wydatki bu

dzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych
budzetu.

Na koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
» wydatki: » przeniesienie, w koricu roku,
. . sumy dokonanych wydatkéw
@) jednostek budzetowych na budzetowych na konto 961.

podstawie ich sprawozdan
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finansowych, w
korespondencji z kontem
223,

b) realizowane z kredytu
uruchomionego w formie
realizacji zlecen
platniczych, w
korespondencji z kontem
134

¢) wiasne, w korespondencji
z kontem 133.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegdtows do konta 902 prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe] klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 38, poz. 207, ze zm.) w
ksiggach jednostek budzetowych. Natomiast w ksiggach budzetu
ewidencjonuje si¢ zbiorczo.

Uwagi

Z rachunku budzetu realizowane sg wydatki urzedu gminy. Ewidencja
szczegblowa na wg podzialek klasyfikacyjnych prowadzona jest
wylacznie w jednostkach budzetowych.,

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy na
koncie 902 Wydatki
budzetu

Przyklady typowych operacji ksiegowych operacji Wn/ Ma
1. Wydatki budzetu jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan 902 / 223-...
2. Wydatki budzetu z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami
902/224-...
3. Przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych 961 / 902

903 - Niewykonane wydatki

Przyjgte zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 903 , Niewykonane wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

» wartos¢ niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach
nastepnych, w
korespondencji z kontem
904.

» pod daty ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesicnie
salda konta 903 na konto 961,

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
glowne)

W zakresie niewygasajgcych wydatkow budzetu gminy organ
stanowiagcy (tacznie z wykazem wydatkdéw, ktére nie wygasajg z
uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych wydatkow z
wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.
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Uwagi

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi
si¢ na konto 961.

Typowe zapisy na
koncie 903 -
Niewykonane wydatki

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
1. Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
903 / 904
2. Przeniesienie pod data 31.12. salda konta 961 / 903

904 - Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady
Klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéow.
Na koncie 904 , Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma
» wydatki jednostek »  wielkoéé zatwierdzonych
budzetowych dokonane w niewygasajacych wydatkow, w
cigzar planu korespondencji z kontem 903.

niewygasajgcych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdari
budzetowych w
korespondencji z kontem
225,

» przeniesienie
niewykorzystanych
niewygasajgcych wydatkdw,
na dochody budzetu, w
korespondencji z kontem
901.

Zasady prowadzenie
kont ksigg pomocniczych
i ich powiazanie

z kontami ksiegi gléwnej

Zasady ustalania wydatkow niewygasajacych omowiono przy koncie
503.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu
niewygasajgcych wydatkow.

Typowe Zapisy na
koncie 904
Niewygasajace wydatki

Przyktady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma
1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu
504 /225-...
2. Przeniesienie na dochody budzetu 904 / 901
3. Wielkos¢ zatwierdzonego planu 903 / 904

909 - Rozliczenia

miedzyokresowe

Przyjgte zasady
klasyfikacji zdarzeh

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych
przychodow 1 wydatkéw przysztych okresdw.,

Na koncie 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje sig:

Wn Ma
» rozliczenie z tytulu » rozliczenie z tytutu dochodow
zobowigzan, ktdre w otrzymanych, ktére w nastgpnym
momencie zaplaty stang si¢ okresie rozliczeniowym zostana
wydatkami (np. zarachowane | zaliczone do dochodéw
odsetki od pozyczek i wykonanych (gléwnie otrzymane
kredytow) dotacje 1 subwen- ¢je dotyczace
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| przysztych okresow).

Zasady prowadz. kont ksiag

pomocniczych i ich

powiazanie z kontami ksiggi
townej

Ewidencje szczegolowsy do konta 909 prowadzi sie wedtug tytulow
rozliczen mi¢dzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktére w momencie zaplaty
stang sie wydatkami. Saldo Ma oznacza stan rozliczen

miedzyokresowych przychoddw.

Typowe zapisy na
koncie 909

Rozliczenia
migdzyokresowe

Przyklady typowych operacii ksiggowych operacji Wn/ Ma
1. otrzymana subwencja i dotacja w miesigcu grudniu za styczef
roku nastepnego 133 / 909
2. Odsetki od zaciggnietych pozyczek 909 / 260
3. Odsetki od zaciagnietych kredytéw 909 / 134
4. Przeniesienie subwencji i dotacji w miesigcu styczniu roku
nastepnego 909 / 901
5. Odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych 909 / 290
Naliczone z gory odsetki od udzielonych pozyczek 250 / 909
przeksiggowanie odsetek od zaciggnietych kredytow w
momencie ich zaplaty lub umorzenia 909 / 134

~Ne

960 — Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub
nadwyzek budzetéw z lat ubiegiych.

Na koncie 960 ,,Skumulowana wyniki budZzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

» W ciggu roku operacje
dotyczace zmniejszenia

» W ciagu roku operacje
dotyczace zmnigjszenia

nadwyzek budzetu lub niedoboréw lub zwiekszenia
zwickszenia skumulowanych skumulowanych nadwyzek
niedobordw, budzetu,

» w nastgpnym roku, pod datg | »
zatwierdzenia budzetu, za
poprzedni rok:

w nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia budzetu, za
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda konta
961 (niedoboru budzetu),

b) przeniesienie salda konta
962 (niekasowych kosztéw
finansowych oraz
pozostatych kosztow
operacyjnych).

a) przeniesienie salda konta 961
(nadwyzek budzetu),

b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych przychodéw
finansowych i pozostatych
przychodéw operacyjnych).

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych  iich
powigzanie z kontami ksiggi
gldwnej

Ewidencja szczegélowa nie musi by¢ prowadzona.,
Przyjeto zasad¢ ewidencjonowania na tym koncie :

- zwrotu nienaleznie otrzymanych dotacji, subwencji z budzetu
panstwa za lata poprzednie,

- zwroty nadplat w dochodach budzetowych z lat ubieglych, dla
ktérych w biezacym okresie brak jest podziatki klasyfikacyjnej,
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- inne zmniejszenia, zwigkszenia, np. korekty popelnionych bledéw w
ksiggach rachunkowych,

- roznice kursowe,

Uwagi

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu,
a saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Typowe zapisy na
koncie 960
Skumulowana na
zasobach budzetn

Przyklady typowych operacii ksiegowych operacji Wn/ Ma

1. Przeniesienie deficytu budzetu za dany rok (pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu) 960 / 961

2. Przeniesienie kosztdéw finansowych zwiazanych z operacjami
budzetowymi 960 / 962

3. Przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok (pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu) 961 / 960

4, Przeniesienie przychoddéw finansowych zwigzanych z
operacjami finansowymi 962 / 960

961 — Wynik wykonania budzetu

Przyjgte zasady
klasyfikacji zdarzes

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

Na koncie 961 ,, Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie:

Wa Ma

» pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesiente
poniesionych w ciagu roku
wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem

» pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku
dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 901,

202, » w roku nastepnym, pod datg
» w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu
zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda Wn konta

przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960.

961 na konto 960.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych  iich
powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencj¢ szczegdlowg do konta 961 prowadzi si¢ wedlug Zrodet
zwigkszen 1 rodzajow zmniejszen wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwvzki budzetu.

Typowe zapisy na
koncie 961 Niedobdr
lub nadwyzka budzetu

Przyklady typowych operacji ksiegowych operacji Wn/ Ma

1. przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkow
budzetowych 961 / 902

2. przeniesienie na koniec roku budzetowego salda konta
961 /903

3. przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok (pod data
zatwierdzenia budzetu) 961 / 960

4. przeniesienie na koniec roku budzetowego zrealizowanych
dochodéw budzetu 901/ 961

5. przeniesienie niedoboru budzetu za dany rok ( pod datg
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zatwierdzenia budzetu) 960 / 961

962 - Wynik na p

ozostalych operacjach

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w
szczegdlnosei kosztoéw i przychoddéw finansowych oraz pozostalych
kosztéow 1 przychodéw operacyjnych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach” wmuje sie:

Wn Ma

» koszty finansowe zwigzane z
operacjami budzetowymi,

» przychody finansowe zwigzane
z operacjami budzetowymi,

» pozostale koszty operacyjne >
zwiazane z operacjami

budzetowymi,

pozostale przychody operacyijne
zZwigzane z operacjami
budzetowymi,

w roku nastepnym po
zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przeniesienie
przychodow na strone Ma
konta 960.

w roku nastgpnym po
zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przeniesienie
kosztéw na strong Wn konta
960.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych  iich
powiazanie z kontarni ksiegi
glownej

Ewidencja szczegdlowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Przeniesienie salda konta 962 powinno nastgpi¢ w roku nastgpnym po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego.

Na koniec roku saldo Wn oznacza wynik ujemny na operaciach
niekasowvch. a saldo Ma dodathi wynik na operaciach niekasowvch.

Typowe zapisy na
koncie 962 Wynik na
pozostatych operacjach

Przyklady typowych operacji ksiggowych operacji Wn/ Ma

1.  Przeniesienie zrealizowanych przychodéw w roku nastgpnym

pod datg zatwierdzenia budzetu 962 / 960
Umorzenie zaciggnigtego kredytu 134 / 962

Umorzenie zaciagnigtych pozyczek 260 / 962
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady
kiasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego
Zmian z zastosowaniem podziatu na plany finansowe dochodéw
budzetowych realizowanych przez jednostki gminy..

Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

% saldo konta strony Ma planowane dochody budzetu,

$ zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane dochody

¢ zmiany budzetu zmniejszajgce
plan dochod6éw budzetu (zapis
ujemny)

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencj¢ analityczng stanowia konta analityczne odpowiadajgce planom
finansowym  dochodéw  budzetowych poszczegdlnych  jednostek
budzetowych oraz ORGAN.

Podzial na plany finansowe dochodéw budzetowych realizowanych przez
jednostke

Ewidencja analityczna prowadzona w programie

1a] 1 komputerowym
LKSIEGOWOSC BUDZETOWA?” U-I Info-System

Uwagi

992 - Planowane wydatki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego
zmian.

Na koncie 992 ,,Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

% planowane wydatki budzetu, % saldo konta strony Wn

% zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

% zmiany budzetu zmniejszajace
plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych  iich
powiazanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencje analityczng stanowia konta analityczne odpowiadajgce planom
finansowym wydatkéw budzetowych poszczegoinych jednostek
budzetowym i budzetu.

Ewidencja analityczna prowadzona w programie

12l komputerowym
L,KSIEGOWOSC BUDZETOWA” U-I Info-System
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zdnia 18 wrzesnia 2017 r.

Czesé 1. Podstawy prawne.
Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Czarnia opracowano w oparciu 0 przepisy:
1. Ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.1047 ze zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budZzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017, poz.760)

Czes¢ I11. Wykaz kont.

1. Wrykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glownej dla jednostek

budzetowych Gminy Czarnia,
2. Konta wskazane w niniejszym planie kont moga byé dzielone na kilka kont
syntetycznych
Konta bilansowe
Konto syntetyczne Konto analityczne
Nr Nazwa Nr Nazwa
KONTA BILANSOWE
Zespol O — Aktywa trwale
011 | Srodki trwale 011 Srodki trwate
013 | Pozostale §rodki trwale 013 Pozostale srodki trwate ()
013-...-... . (Nazwa programu)”
020 | Wartoéci niematerialne 1 020 WNiP umarzane jednorazowo na 072
prawne 020-1 WNiP umarzane w czasie na 077
071 | Umorzenie srodkow trwatych 071 Umorzenia konta 011
oraz wartosci niematerialnych i 071-20
prawnych Umorzenia WNIP w czasie
072 | Umorzenie pozostatych 072 Umorzenia konta 013
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych 072-...-... . (Nazwa programu)”
oraz zbioréw bibliotecznych 072-20 Umorzenia WNIP jednorazowo k-to 020
080 | Srodki trwate w budowie 080 Inwestycje
(inwestycje) 080-...-... . (Nazwa programu)”
080/... (Nazwa zadania)
Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 | Kasa 101 Kasa
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130 | Rachunek biezacy jednostki 130-1 Biezace wydatki
130-...-... . (Nazwa programu)”
130-2 Biezace dochody
130-..-.... . (Nazwa programu)”
130-3 Sktadki PZU od wynagrodzen
130-4 Dochody rzadowe
130-5 Podatek VAT
135 | Rachunki $rodkéw funduszy 135-1 ZFSS
specjalnego przeznaczenia
139 | Inne rachunki bankowe 139 Inne rachunki bankowe ( konto
depozytowe)
139- 1 Koszty szkolenia mlodocianych
139-2 Depozyt
140 | Krétkoterminowe aktywa 140 Kroétkoterminowe papiery
finansowe wartosciowe ()
140-...-.. ~{Nazwa programu)”
141 | Srodki pieni¢zne w drodze 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespoél 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 | Rozrachunki z odbiorcami i 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami dostawcami
Ewidencja analityczna prowadzona
Dl wg kontrahentéw
221 | Naleznoscei z tytutu dochodéw 221 Naleznosci z tytuhi dochodow
budzetowych budzetowych
221-1 Zaleglosci w dochodach
221-2 Nadptaty w dochodach
221-3 Podatek VAT
221-..-.. . {(Nazwa programu)”
222 | Rozliczenie dochodow 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
budzetowych Dochody Urzedu Gminy
222-1 » (Nazwa programu)
223 | Rozliczenie wydatkow 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych 223 budzetowych,
., (Nazwa programu)”
224 | Rozliczenie dotacji 224- Rozliczenie udzielonych dotacji
budzetowych oraz ptatnosci z budzetowych
budzetu srodkéw europejskich Wg podmiotow realizujgcych
powierzone zadania
224-1 Rozliczenie dotacji budzetowych
(Dotacie inwestycyjne)
224-2 Rozliczenie dotacji budzetowych
(Dotacja dla bibliotek)
224-3 Rozliczenie dotacji budzetowych
(Porozumienia, Pomoc finansowa)
2244 Rozliczenie dotacji budzetowych

(Dotacja na prowadzenie IFW)




., Plan kont jednostek budzetowych Gminy Czarnia”

Zalgeznik Nr 3 do  Zarzgdzenia Nr 2472017 Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 18 wreesnia 2017 r.

225 | Rozrachunki z budzetami 225 Rozrachunki z budzetami
225-1 Zaliczka na PDOOF (Par.4010,4040)
225-2 Zaliczka na PDOOQF (Par. 4170, 4100,
4410, 4440, 6050)
225-,. .-... . (Nazwa programu)”
225-3 Zryczaltowany PDOOF (mate zlecenia
do 200 zt. PIT 8AR)
225.4 Podatek VAT (Wn- Naliczony, Ma-Nalezny
226 | Dhugoterminowe naleznosci 226 Diugoterminowe naleznosci
budzetowe budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publiczno-
229 Pozostate rozrachunki prawne
publicznoprawne
229-1 Sktadki pracownika
229-2 Sktadki pracodawcy
229-3 Fundusz Zdrowotny
229-4 Fundusz Pracy
229-5 Sktadki pracownika (Umowa zlecenie)
229-6 Skiadki pracodawcy (Umowa zlecenie)
229-7 Fundusz Zdrowotny (Umowa zlecenie)
229-8 Fundusz Pracy (Umowa zlecenie)
220- .- (Nazwa programu UE)
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231 Rozrachunki z tytutu 231-1 Wynagrodzenia prac. urzgdu
wynagrodzen 2312 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
231-3 Umowy-zlecenia
223-..-... . (Nazwa programu)”
234 Pozostale rozrachunki z
Pozostate rozrachunki z pracownikami
234 o
pracownikami 234 -
Kogo hub czego dotyezy.
240 Pozostale rozrachunki
. 240-1 Sktadka PZU
240 | Pozostate rozrachunki 240-2 Koszty szkolenia mtodocianych
240-3 Pozyczka mieszkaniowa
240-4 Zwrot podatku akcyzowego
240-5 Dochody w drodze
240-6 Sumy do wyjasnienia
240-7 Depozyt
240-8 Dochody organu
240-9 Cesja
240-10 Naleznosci sporne
240- Zabezpieczenie nalezytego wyk. (wg.
kontrahenta}
240-...-.... . (Nazwa programu)”
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miedzyokresowe przychodéw

245 | Wplywy do wyjasnienia 245 Wplywy do wyjasnienia
290 | Odpisy aktualizujgce 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
naleznogci
SR T - Zespét 3 ~Materialy i towary
310 | Materiaty 310 Materiaty
310-1 Materialy wg inwentaryzacji
310-2 Materiaty biezace
310-3 Materialy inwestycyjne
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 | Amortyzacja 400 Amortyzacja
401 | Zuzycie materialéw 1 energii 401 Zuzycie materialdw 1 energii
402 | Ushugi obce 402 Ustugi obce
403 | Podatki i oplaty 403 Podatki i oplaty
404 | Wynagrodzenia 404 Wynagrodzenia
Ubezpieczenia spoleczne i inne Ubezpieczenia spoleczne i inne
405 | . ) 405 . .
$wiadczenia $wiadczenia dla prac.
409 | Pozostale koszty rodzajowe 409 Pozostate koszty rodzajowe
490 | Rozliczenie kosztow 490 Rozliczenie kosztoéw
Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
700 | Sprzedaz produktow i koszt ich Sprzedaz produktéw i koszt ich
; 700 .
wytworzenia wytworzenia
720 | Przychody z tytulu dochoddéw Przychody z tytutu dochodow
i 720 i
budzetowych budzetowych
750 | Przychody finansowe 750 Przychody finansowe
750-...-... . (Nazwa pragramu)”
751 | Koszty finansowe 751 Koszty finansowe
760 | Pozostale przychody operacyjne 760 Pozostale przychody operacyjne
761 | Pozostale koszty operacyjne 761 Pozostale koszty operacyjne
o _ Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 | Fundusz jednostki 800 Fundusz jednostki
810-1 Umorzenia $rodkéw trwalych
800-2 Srodki trwale
800-3 Fundusz jednostki
800-4 Fundusz inwestycyjny
800-...-.... . (Nazwa programu)”
810 | Dotacje budzetowe, ptatnosci z 810 Dotacje budzetowe
budZertu s’::odkéw europejskich 810-1 Dotacje inwestycyjne
oraz srodki z budzetu na 810-2 Dotacje dla bibliotek
Inwestycje 810-3 Porozumienia, pomoc finansowa
810-4 Dotacje na prowadzenie IFW
810-...-... » (Nazwa programu)”
840 | Rezerwy irozliczenia 840 Rezerwy i przychody przysztych

okresow
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851 | Zakladowy fundusz swiadczen 851 Zakladowy Fundusz Swiadczen

socjalnych Socjalnych
860 | Wynik finansowy 860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

. Stuzy do ewidencji srodkéw trwalych

090 | Srodki trwate w likwidacji 090 postawionych w stan likwidacji do czasu
ostatecznego zlikwidowania

5 : . Stuzy do ewidencji obcych érodkéw trwatych
091 Sn?dkl trwate Obc;: (uzyczone, 091 podziatem na jednostki, ktére §rodki te

pozyczone, przechowywane) uzyezyly
390 | Niskocenne skladniki majatku 390
976 Wzaj emne r.ozhczema miegdzy 976

jednostkami

Wg kontrahent6
910 | Porgczenia i gwarancije 919 (}_O s
i Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
980 Ela(.in ﬁnanso}\lﬁy IatkOMN; 980 prowadzony wg podziatek klasyfikacji
udzetowyce budzetowej

Plan finansowy Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

981 . . i 981
-niewygasajgcych wydatkéw
£ Plan finansowy dochodéw budzetowych
991 E la(lin ﬁnansol\:vy dochodéw 991 prowadzony wg podziatek klasyfikacji
udzetowyc budzetowei

998 Zaangazowanie wydatkow 998 Z?angazowanie wydatkéw budzetowych roku

budzetowych roku biezacego biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

budzetowych przysztych lat przysziych lat

Dopuszceza sig rozbudowe analityki ww kont stosownie do potrzeb jednostki.
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2. Opis zasad funkcjonowania kont wymienionych w ust. 1 przedstawiono ponizej w tabeli.
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

2 Zespol 0 - Aktywa trwale
Symboeol i nazwa .
konta 011 - Srodki trwale
Przyjete zasady 1 Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszefl i zmniejszen wartosci
klasyfikacji poczgtkowe) Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia
zdarzen jednostki, ktdre sq uamarzane w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych

okreslonych w ustawie o podatku od oséb prawnych.

Ewidencjonuje sig¢ na nim nieruchomos$ci (grunty wiasne jak i prawa do
wieczystego uzZytkowania), budynki, budowle i lokale stanowigce odrebng
wiasnos¢, ulepszenie obeych srodkdw trwatych — powyzej 3.500 zt, maszyny i
urzgdzenia, Srodki transportu i inne przedmioty o wartoéci powyzej 3.500 zi. Od
01-01-2018 r. wartoci ulegaja podwyzszeniu do kwoty 10 000,00 zi. Nie
podlegaja ujgciu na kontach: 013,020.

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

Na koncie 011 .Srodki trwale”, z zastosowaniem odpowiednich kont
analitycznych, ujmuje sie w szczegblnodci:

Wn Ma
- przychody nowych lub uzywanych - wycofanie $rodkéw trwalych z
§rodkow trwatych pochodzacych z eksploatacji
a) zakupu gotowych $rodkdw trwatych .
(w cenie nabycia) Ma 080, 240, 800 - sprzedaz srodkow trwalych,
b) z prowadzonych i zakoficzonych Wn 800

inwestycji, Ma 080 ~ nieodplatne przekazanie srodkéw

Dowdd ksiggowy OT trwalych Wn 800
- warto$¢ ulepszen zwigkszajacych a) wartos¢ Srodka trwalego Wn 800
wartos¢ poczatkowa §rodkéw trwatych,

§ ia Wn 071
Ma 080 b) warto§é umorzenia Wn Ma 800

- przychody $rodkéw trwatych nowo - ujawnione niedobory $rodkow trwalych,

ujawnionych, Ma 800 Win 240

- nieodplatne przyjecie érodkew - zmniejszenie wartodci poczatkowej
trwatych $rodkéw trwalych dokonywane wskutek
a) nowyr.;h Ma 800 aktualizacji ich wyceny, Wn 800
b) Ma 071, 800 uzywanych Dowéd ksiggowy LT, PT

- przyjecie Srodkéw trwatych w zamian
za zobowiazania, Ma 240

- zwigkszenie wartoéci poczatkowej
$rodkéw trwalych dokonywane
wskutek aktualizacji ich wyceny Ma
800

- przyjecie Srodka trwatego w zamian za
zaleglosci podatkowe Ma 221 Zapis
réwnolegly Wn 720 Ma 800

Dowdd ksiegowy PT

Easi‘dkii;o“’ﬂdzcﬂiﬂ Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach
on 1. e . .
pomocniczych  iich | dokumentacii ksiggowej:
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powiazanie z kontami

ksiegi glownej - Program komputerowy ,Srodki trwate” [FO-SYSTEM Legionowo
- kartach $rodkéw trwalych programu,
- tabelach amortyzacyjnych programu.
Ewidencja szczegdtowa musi spetniaé¢ ponizsze warunki:
- pozwala na ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono
srodki trwate,
- umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszezegolnych obiektéw Srodkéw
trwatych,
- umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
- umozliwia ustalenie warto$ci gruntéw stanowiacych wiasnos¢ jednostki JST
przekazanych w uzytkowanie innym jednostkom,
- by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja okreélong w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10-12-2010 poz. 1622 - do 31.12.2017r. i
od 01-01-2018 r. z dnia 03-10-2016r. w sprawie Klasyfikacii Srodkéw Trwatych
(Dz. U. z 2016, poz.1864, ze zm.)

Uwagi Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow trwatych w

wartosci poczatkowej.

Symbol i nazwa
konta

013 - Pozostale §rodki trwale

Przyjete zasady | Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
klasyfikacji poczatkowej pozostatych §rodkow trwalych, wydanych na potrzeby dziatalnosci
zdarzen podstawowe]j jednostki, a wigc sSrodkéw trwalych umarzanych jednorazowo

w micsigeu wydania do uvzywania. Na koncie 013 nie podlegaja ujeciu $rodki

trwale ujmowane na kontach 011.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia

stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w

uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na koncie 013 , Pozostale $rodki trwale” ujmuje sie w szczegdlnosei:

Wn Ma

- pozostate Srodki trwale przyjgte do - wycofanie pozostatych §rodkéw

uzywania trwatych z uzywania na skutek:

a) z zakupu Wn 101, 130, 201 .

b) inwestycji, Wn 080 a) zuzycia, sprzedazy Wn 072

- nadwyzki pozostatych §rodkéw trwatych b) niedobordw i szkod ,Wn 240

w uzywaniu, Ma 240 ¢) nieodplatnego przekazania, Wn 072

- nieodplatne otrzymanie pozostatych d) zdjecia z ewidencji syntetycznej,

frodkow trwatych.: Wn 072

a) od jednostek i zakladéw budzetowych

na podstawie decyzji wlasciwego organu | - ujawnione niedobory pozostatych

Ma 072 §rodkéw trwatych w uzywaniu.

b) od innych jednostek Ma 760
Zasady Ewidencja szczegolowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach
prowadzenia inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych, w ktérych ewidencjonuje sie
kont ksiag pozostale srodki trwale o wartosci powyzej 1.000 zi. , na podstawie dokumentu
pomocniczych zakupu, protokolu przekazania, otrzymania. Od 01.01.2018 od 2 500,00 zi
iich do 10 000,00 zk.

powigzanie Z

Natomiast dla pozostatych srodkéw trwalych prowadzona jest ewidencja
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kontami ksicgi | ilosciowa.
gtownej Ewidencja szczegdtowa musi spehnia¢ ponizsze warunki:

- pozwalaé na ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono
srodki trwale,

- by¢ prowadzona zgodnie =z obowiazujaca klasyfikacja okreslong w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10-12-2010 poz. 1622 - do
31.12.2017r. i od 01-01-2018 r. z dnia 03-10-2016r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (Dz. U. z 2016, poz.1864, ze zm.)

Uwagi Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych

srodkow trwatych znajdujacych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Symbol i nazwa
konta

020 - Wartosci niematerialne i prawne

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen Wartosci
poczatkowe]j wartosci niematerialnych i prawnych

Na koncie 020 ,Wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje sig” w
szczegblnosei:

Wn Ma

- zwigkszenie stanu wartosci poczatkowe] | - rozchdd wartoéci niematerialnych i
wartoéci niematerialnych i prawnych, prawnych.
z tytuhu; a) umarzane w czasie Wn 071, 800

2) zakupu,( szczegdlnie programéw b) umorzone jenorazowo - Wn (72

komputerowych) Ma 101, 201, 240,
b) zinwestycji Ma 080

¢) nieodplatnego otrzymania
- wartosei dotychczasowego
umorzenia , Ma 071, 072 — wartoéci
nicumorzone Ma 760, 800
— z tytuhu daréw : - umarzane w
100% nowe Ma 760, umarzane
stopniowo Ma 800

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegolowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych
urzadzeniach ksiegowych:

- Program komputerowy ,,Srodki trwale” [FO-SYSTEM Legionowo
- tabelach amortyzacyjnych programu.

Ewidencja szczegdlowa musi pozwalaé na ustalenie oséb lub komérek
organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne.

glownej Poniewaz na tym koncie ewidencjonuje si¢ wszystkie wartoéci niematerialne i
prawne prowadzong ewidencje dzieli si¢ na:
- warto$ci niematerialne i prawne umarzane w czasie
- umarzane jednorazowo.

Uwagi Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczgtkowej.

Symbol i

nazwa konta

071 - Umorzenic Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
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Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 071 stluzy do ewidencji zmnicjszenn wartoéci poczgtkowej $rodkow
trwalych oraz wartosci niemateriainych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu

wedlug stawek amortyzacyjnych wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych

Odpisy yumorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

Wn Ma

- wyksi¢gowanie dotychczasowego - zwigkszenia umorzenia wartosci

umorzenia poczatkowe] Srodkéw trwatych oraz

a) srodkéw trwatych Ma 011 wartosci niematerialnych i prawnych na
b) wartosci niematerialnych i prawnych skutek naliczenia umorzenia, Wn 400
Ma 020

- Umorzenie dotychezasowe srodkow
trwalych otrzymanych nieodplatnie na
podstawie, decyzji wlasciwego organu,
Wn 011,020

- Zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek
aktualizacji wartoscei srodkéw trwalych Ma

800 . . . .
- zwigkszenia umorzenia wartogci

poczatkowej $rodkow trwatych wskutek
aktualizacji wartodci srodkdw trwatych
800

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach

amortyzacyjnych, stosujac stawki okreslone w Ustawie o podatku dochodowym
od 0séb prawnych, aktualnie okreslone w Dz. U. z 2016, poz.1888, ze zm.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosci §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Symboli nazwa
konta

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu
umorzenia $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencii 7 kontem 080, 400,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn — zmnigjszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na koncie 072 ,Umorzenie srodkdow trwatych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych” ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

Wn | Ma

10
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- wyksiggowanie dotychczasowego
umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w
petnej wartodei w miesigcu oddania do
uzywania z tytuhu:
a) likwidacji z powodu zuzycia lub
Zniszczenia,
b) sprzedazy,
c) nieodplatnego przekazania,
d) wylaczenia z ewidencji ksiegowej
ilosciowo — wartosciowej,
) niedeboru lub szkody

Ma 013, 620, 240

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych prawnych {odpisy te
obcigzajg odpowiednie koszty lub
Fundusze) Wn 400, 851,

- Odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek
srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, Wn 400

- odpisy umorzenia dotyczgce nowych
$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie, Wn 013, 020

- odpisy umorzenia od pozostatych §rodkéw
trwalych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu sfinansowanego ze
$rodkow na inwestycje Wn 800-1 ( z
rownoleglym zapisem Wn 013,020 Ma 800-
2

Zasady prowadzenie
kont ksigg
pomocniczych 1 ich
powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych.

Uwagi

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

uzywania.

Symbol i nazwa
konta

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Przyjete
klasyfikacji
zdarzen

zasady

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia

kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 “Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ksieguje sie:

- koszty dotyczace budowy Srodkow trwatych,

- ulepszenia érodkéw trwatych,

- zakupy srodkow trwatych wymagajacych montazu.

Na koncie 080 mozna réwniez ksiggowaé zakupy $rodkéw trwatych

niewymagajacych montazu.

Na koncic 080 ,,Srodki trwate w budowie(inwestycje)” njmuje sie w

szczegolnosei:

Wn

Ma

11
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- zakupy, roboty , dostawy, ustugi
zwigzane z realizacia inwestycji Ma
101,201,240,

- zakup od innych jednostek $rodkéw
trwatych w budowie Ma 201, 240

- nieodplatne otrzymanie dérodkéw
trwalych Ma 800-2

- réwnowartodé nieodplatnych §wiadezen
na rzecz realizowanych inwestycji Ma
800-2

- zuzycie materialow na cele
inwestycyjne z Ma 310-3

- wynagrodzenia o0sdb fizycznych
zatrudnionych doraznie do prac
zwigzanych z inwestycja Ma 231-3

- straty zwigzane z usuwaniem skutkow
zdarzen losowych dotyczace srodkéw
trwatych w budowie ( np. spowodowane
huraganem) Ma 101, 234, 240

- wyplacone odszkodowania dla 0s6b
fizycznych i jednostek gospodarczych
zwigzane z wykonywang budowg np.
zasadzenie wicloletnie Ma 101, 130,
139,240

- rozliczenie nadwyzki zyskéw nad
stratami Ma 800-3

- wartos¢ uzyskanych efektow ze srodkéw
trwalych w budowie, a w szczegdlnosei:

a) Srodkéw trwatych,
b} wartoéci niematerialnych i prawnych,
Wn 011, 020

- rozliczenie nadwyzki strat
inwestycyjnych nad zyskami
inwestycyjnymi. Wn 800-3

- niedobory i szkody w rzeczowych
sktadnikach $rodkéw trwatych Wn 240

- rozliczenie inwestycji bez efektéw
majgtkowych Wn 800-4

- inwestycje zaniechane Wn 800-4

Zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gldwnej

inwestycyjnych wedhig:

Ewidencja szczegétowa do konta 080 jest prowadzona dla poszezegdlnych zadafi

Kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegolne rodzaje efektéw

inwestycyjnych.
Uwagi Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkoéw
trwalych w budowie i ulepszen.
Zespol 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe
Symbol i

nazwa konta

101 —Kasa

Przyjete zasady
kiasyfikacji
zdarzen wg kont

Konto 101 shuzy do ewidencji gotéwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Na koncie 101 ,,Kasa” uimuie sie w szczegolnosci:

Wn

Ma
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syntetycznych - wplywy gotdwki z banku Ma, 141, - rozchody gotowki z kasy Wn 011, 013,
020, 080, 201, 231, 234, 240, 310,

- wplaty z tytuhi naleznoéci ujetych na zespét konta4”

kontach rozrachunkowych Ma 201,
221,231,234, 240 - odprowadzenie gotéwki na wiasne

rachunki bankowe Wn 141,
- wplaty przychod6w oraz kar i

grzywiefi Ma 760, - niedobory kasowe Wn 240
- wplaty dochoddw budzetowych Ma - wyplaty z tytutu nadplat dochoddw
720 budzetowych Wn 221
- wplaty sum depozytowych oraz na - wyplaty sum depozytowych, kaucji,
zlecenie, zabezpieczenia zabezpieczenia nalezytego wykonania
przetargowego, kaucji, Ma 240 oraz sum na zlecenie Ma 240
~ nadwyzki kasowe Ma 240
Zasady prowadzenia | Ewidencja szczeg6towa do konta 101 jest prowadzona w formie raportéw
kont ksiag kasowych i umozliwia ustalenie:
pomocniczych i ich L. ) .
powiazanie z - stanu gotowki w walucie polskiej,
:;’;‘::;1“;; ksicgi - warto$ci gotéwki powierzonej poszezegélnym osobom za nig odpowiedzialnym
Uwagi Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w
kasie.
Symbol i

nazwa konta 130 - Rachunek biezgcy jednostki

Przyjete zasady | Konto 130 sluzy do ewidencji stanu s$rodkéw budzetowych oraz obrotéw na

klasyfikacji rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytwlu wydatkéw i dochodéw
zdarzen dla kont | budzetowych objgtych planem finansowym.
syntetycznych Na stronic Wn konta 130 ksigguje si¢ poprzez stosowne konta analityczne

wplywy srodkéw pieni¢znych, natomiast na stronie Ma konta 130 ksieguje sig
wydatki i zwroty wydatkéw oraz z dochodow.

Na koncie 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki” ujmuje sie w szczegolnoscei:

Wn Ma
WYDATKI WYDATKI
— wplywy srodkéw budzetowychna |- zrealizowane wydatki budzetowe
wydatki jednostki zgodnie z planem zgodnie z planem finansowym jednostki
finansowym w korespondencji budzetowej, w tym:
z kontem Ma 223 - $rodki pobrane z banku do kasy na
- obcigzenia z tytulu omylek i bledow realizacje wydatk(_)w Wn.14 1 ]
bankowych oraz ich korekt, w - przelewy zobowiazan pienigznych Wn
korespondencji z kontem Ma 240-6 20 12/40 225-...,229-...,231-...,234-
- zwroty dotacji budzetowych B o
przekazanych w danym roku - Przekazanie dotacji budzetowej Wn 224-
Ma 224-..., 810-...
- wplywy kwot niewyjadnionych wplat |- Omylkowe obcigzenia bankowe Wn
Ma 245 240-6
DOCHODY : - Zwroty kwot wyjasnionych wplat Wn
245

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke
budzetowa dochodéw budzetowych, | DOCHODY
w korespondencji z kontem
- do kasy Ma 141, - okresowe przelewy dochodéw
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budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222

- na rachunek bankowy Ma 221

- wplywy z tytutu zrealizowanych przez
Urzad na rzecz budzetu patistwa dochoddw
z tytutu realizacji zadan zleconych oraz
podatku VAT Ma 221-3

zwrot nadptat w dochodach
budzetowych Wn 221, 700, 720, 750,
760

Techniczny ujemny zapis stuzacy
rozliczeniu podatku VAT Wn 225-4 -
Ma 130-5

Omyltkowe obcigzenia bankowe Wn 245

- Techniczny ujemny zapis sthuzacy
rozliczeniu podatku VAT Wn 130-1 Ma
223

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i tch
powigzanie z kontami

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona
wedtug podziatek klasyfikacji dochoddw i wydatkow zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji

ksiegi glownej dochoddéw, wydatkdw, przychoddw i rozchoddow oraz $rodkéw pochodzacych ze
Zrodel zagranicznych (Dz. U. 2014 r., poz. 1053 ze zm.).
Uwagi Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw

bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodnos¢ zapisow .

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze
do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.,

Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw
ksiggowych, jezeli jest konieczne dla zachowania czystos$ci obrotow.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegoOlnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych..

Na koncie 135 ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” njmuje
sie w szczegoélnosei :

Wn Ma

- wyplaty gotdwki z kasy Ma 101, 141 rozchody srodkdéw z tytutu finansowania
dzialalnoici objetej poszczegdlnymi
funduszami, Wn konta zespoli 2, Wn

851

- wplywy srodkow ZF$S, Ma 851, 234,
240,

- oprocentowanie §rodkéw na tych

~ uznania z tytulu omylek i bledow
rachunkach, Ma 851,

bankowych oraz ich korekt. Wn 240-6

- obcigzenia z tytulu omytek i bledéw

. - pobranie gotéwki z banku do kasy Wn
bankowych oraz ich korekt, Ma 240-6

141

Zasady prowadzenie
kont ksiag pomocniczych
iich powigzanie z
kontami ksiggi glownej

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw funduszu.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw
pienieznych na rachunkach bankowych funduszu.

Symbol i nazwa
konta

139 - Inne rachunki bankowe
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Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 139 shizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i
specialnego przeznaczenia.

Na koncie 139 ,,Inne rachunki bankowe” ujmuje si¢ w szczegodinodci:

Wn Ma
- wplywy wydzielonych §rodkéw pienigznych |- pokrycie zobowiazan
z rachunkow biezacych oraz sum rozrachunkowym przelewem Wn
depozytowych i na zlecenie, Ma 240-... 201/...,231-..., 240-...
- oprocentowanie rodkéw na tych rachunkach, | _ przelewy z tytutu zwrotu kaucji,
Ma 240-... wadioéw, sum zabezpieczenia i
- obcigzenia z tytulu omylek i bledow innych sum depozytowych Wn 240-
bankowych oraz ich korekt Ma 240-6
- wplyw na Rachunek pomocniczy - wyplaty srodk6w pienieZznych
rownowartoéci wstrzymanych kaucji dokonane z wydzielonych
gwarancyjnych przy zaplacie za ustugi rachunkéw bankowych, Wn 240-...
remontowo-budowlane wykonywane dla )
jednostki budzetowej Ma 240-... - oplaty pobierane przez bank
Zzwigzane z prowadzeniem rachunku,
- wptyw srodkow na dofinansowanie kosztéw Wn 240-. .
ksztatcenia prac. miodocianych Ma 240-2
- uznania z tytutu omytek i biedow
bankowych oraz ich korekt. Wn
240-6

Zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z kontami

Ewidencja szczegétowa do konta 139 jest prowadzona wedtug rodzajéw srodkow
wydzielonych, gldwnie z tytutu:

kicg! glowc - sum depozytowych,
- sum na Zzlecenie, czekow potwierdzonych,
- $rodkow obcych na inwestycje,
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnié sprostanie obowiazkom
sprawozdawczym.
Uwagi Saldo konta 139 musi wykazywac pelmg zgodnos§é zapiséw jednostki z
ksiggowoscig banku.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
Symbel | 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
nazwa konta
Przyjete zasady |Konto 140 shizy do ewidencji krétkoterminowych aktywdéw finansowych
klasyfikacji nabytych w celu odsprzedazy (np. udzialy, akcje, obligacje, bony skarbowe) 1
zdarzen innych $rodkéw pienieznych, ktorych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w walucie

polskiej, jak i w walucie obcej {(w tym czeki i weksle obce).

Ponadto na koncie tym ewidencjonuje si¢ dochody, ktére nie wplynety do dnia 31
grudnia na rachunek bankowy, a nalezy je uja¢ do dochoddéw wykonanych
w danym roku budzetowym zgodnie ze ztozonymi sprawozdaniami.

Na koncie 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Wn | Ma
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zwrot czeku innego podmiotu z banku

- otrzymane gwarancje bankowe Ma 101, Wn 140

- otrzymane wadia Ma 101 Rozliczenie (zwrot) czeku dla wystawey

Wn 240

Wykup weksli przez diuznika lub bank
Wn 101,130,139

Niedobory inwentaryzacyjne Wn 240

Zasady prowadzenia, kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 140 jest prowadzona wedtug:

- rodzajéw poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow
finansowych

- osb6b odpowiedzialnych za powierzone im krotkoterminowe aktywa finansowe

- podmiotéw zobowiazanych do przekazania wykonanych dochodéw na
przetomie roku budzetowego.

Uwagi Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane sa tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych w
szczegb6lnoéci na koniec roku budzetowego.

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

Symbol i .

nazw konta 141 - Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady |Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienigznych w drodze migdzy kasa i

klasyfikacji bankiem

zdarzeni

Na koncie 141 ,,Srodki pieniczne w drodze” ujmuie sie:

Wn Ma

- wplaty z kasy na rachunek bankowy
Ma 101,

- wplyw érodkéw pienigznych do kasy Wn
101

~ pobranie z rachunkéw bankowych do

— wplyw érodkéw pienieznych na rachunek
kasy Ma 130,135,139

bankowy Wn 130, 135, 139

Zasady prowadzenia. kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 141 jest prowadzona chronologicznie wedhug
dokonanych operacji gospodarczych

Uwagi

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkdw pienieznych

w drodze

Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczénia

Symbol i nazwa
konta

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych zZ
tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug,
a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na kongie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje si¢ w
szczegllnosei:

Wn Ma

Naleznoscei fakturowane (noty ksiegowe) z
tytutu:
- Ma 221,
- sprzedaz produktéw dziatainodei funduszy
specjalnych Ma 851,

- materiatéw Ma 760,
- naleznosci z tytutu kar i odszkodowan
umownych zwiazanych z dostawcami Ma

Naleznosci fakturowane (noty ksiggowe) z

tytutu: .

- zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub
rachunkéw z tytutu dostaw i ustug Wn 013,
310, 401-409, 851

- zaptata zobowiazan oraz zaliczek na poczet
dostaw i ushug Ma 101, 130, 135,

080, 840,
- naleznosci od odbiorcéw z tytuhu odsetek | - odpisanie zobowigzan (przedawnionych,
w zaplacie Ma 750, umorzonych oraz drobnych) Ma 761, 080,

- zaplata zobowiazan oraz zaliczek na
poczet dostaw i ushug Ma 101, 130, 135,
139

- odpisanie zobowigzan (przedawnionych,
umorzonych oraz drobnych) Ma 760, 080,
351,

- Naliczony VAT z Faktur 225-4

851,

- dokonano odpis aktualizujacy Wn 290

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomoeniczych  iich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencij¢ szczegdtowa do konta 201 prowadzi sig wedtug kontrahentéw.

Naleznosci i zobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone w ukladzie
pozwalajgcym na sporzadzenie sprawozdari bilansowych i budzetowych.

Uwagi

Nie ujmuje si¢ na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochoddw budzetowych, ktére ewidencjonowane sg na koncie 221.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci
i roszczer, a saldo Ma — stan zobowiazan,

Symbol i nazwa
konta

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

221 - Naleinosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoéci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, w ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na
koncie 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu podatkow i oplat i zwroty nadplat.

Na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” uimuje sie:

Wn Ma

- przypis naleinoéci z tytutu dochodéw -
jednostki budzetowej Ma 700, 720, 750,
760 -

- odpisy uprzednio przypisanych
naleznosci dotyczacych dochodéw -
budzetowych (zapis ujemny) Ma
720,750,760

- naleznodci z tytulu dochodéw budzetu |-
panstwa Ma 225-...

- zwroty nadptat Ma 130-2,

- przeniesienie naleznosci dlugotermino-

wych w wysokodci raty naleinej za dany

wplata naleznosci na rachunek bankowy z
tytutu dochoddéw budzetowych Wn 130-2,
wplata naleznodci do kasy z tytutu
dochodéw budzetowych Wn 101,
przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych na naleznosci
dlugoterminowe Wn 226,

naliczone oprocentowanie nalezne
podatnikowi z tytulu nieterminowego
zwrotu nadplat podatku Wn 720
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rok budzetowy Ma 226,

- przypisanie do zwrotu nierozliczonej
dotacji udzielonej w poprzednim roku
Ma 224-...

- przypis naleznodci podatku VAT Ma
225-4

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych  iich
powigzanie z kontami

Ewidencje szczegdtows do konta 221 prowadzi sig wedtug:

- dluznikéw ikontrahentow (nie dotyczy to podatkow, dla ktérych prowadzona jest
odrebna ewidencja),

ksiggi gléwnej
- podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
Przypisy i odpisy naleznosci dokonywane sa w m-cu zaistnienia zdarzenia, nie
rzadziej niz raz na kwartal na podstawie ewidencji podatkowej lub dokumentu
wplywu.

Uwagi Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn - oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

W ewidencji ksiggowej stan naleinosei z tytutu dochoddw budietowych przeksicgowuje sie
pod datg 31.XI1. na subkonto Wrn 221-1

Saldo Ma — to stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat

w tych dochodach.

W ewidencji ksiggowej stan nadptat z tytutu dochoddw budietowych przeksiegowuje sig pod
datg 31.XII. na subkonto Ma 221-2

Symbol i nazwa
konta

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sie w
szczegblnosci:

Wn Ma

- dochody budzetowe przelane na .
rachunek dochoddéw budzetowych
rachunek biezacy budzetu gminy w
korespondencji z kontem 130-2.

okresowe lub roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan finansowych,
zrealizowanych dochoddw budzetowych na
konto 800-3

- dochody organu Ma 720

Zasady prowadzenie
kont ksiag
pomocniczych  iich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedtug klasyfikacji dochodéw
budzetowych w sposéb umozliwiajacy realizacje planu dochoddw.

Ewidencja dochodéw organu dokonywane s3 w m-cu zaistnienia zdarzenia, nie
rzadziej niz raz na kwartal na podstawie zestawied stanow na klasyfikacjach
dochoddéw organu, zgodnych ze sprawozdaniem RB27S organu.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, ale nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Symbol i nazwa
konta

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzefi

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg budzetowa
wydatkow budzetowych, przewidzianych w jej planie finansowym.

Na koncie 223 ,.Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:
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Wn

Ma

- okresowe lub roczne przenicsienia, na
podstawie sprawozdai finansowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych
na konto 800-3

- okresowe przelewy srodkow
budzetowych dysponentom nizszego
stopnia na pokrycie ich wydatkéw
budzetowych, w korespondencji z
kontem 130-1,

- okresowe wplywy $rodkdw

budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych jednostki oraz
przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencii z
kontem Wn 130-1,

ofrzymane zwroty od dysponentéw
nizszego stopnia srodkéw budzetowych
niewykorzystanych na wydatki Ma 130-1
{zapis ujemny) :

techniczny zapis ujemny stuzacy
rozliczeniu podatku VAT Wn 130-1

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych  iich
powigzanie z kontami
ksiggi gldwnej

Ewidencja analityczna powinna pozwalaé na ustalenie stanu rozliczen z

dysponentami nizszego stopnia.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz

niewykorzystanych do kofica roku.

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw

europejskich

Przyj¢te zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia platnosci z budzetu $rodkéw

europejskich,

Na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu srodkéw

europejskich” ujmuje sie:

Wao

Ma

- warto$¢ dotacji przekazanych przez
organ dotujacy, w korespondencji z
kontem Wn 130-1,

- watto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem
Wn 810-...,

- ofrzymane zwroty niewykorzystanej
dotacji, w korespondencji z kontem Ma
130-1 (zapis wjemny).

- przekwalifikowanie dotacji do zwrotu do
budzetu jst roku nastepnego Wn 221

Zasady prowadzenie
kont ksigg
pomocniczych  iich
powiazanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja analityczna powinna pozwalaé na ustalenie stanu rozliczen z podmiotami,
ktérym powierzono zadanie do wykonania.
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Uwagi

Konto 224 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé -
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do
zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane,

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczef przedstawionych

w trakcie roku budzetowego, ale niewptacone na rachunek organu dotujacego

do konica roku budzetowego, nalezy na koniec roku wyksiegowaé z konta 224

(Wn 810-..., Ma 224-...) i uja¢ jako naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

(Wn 221, Ma 720).

Symbol i nazwa
konta

225 - Rozrachunki z budzetami

Przyjcte zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem pafistwa i budzetami
samorzadu terytorialnego w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow, nadplat w
rozliczeniach z budzetami. W jednostkach bedacych podatnikami podatku od
towardéw iustug, na koncie 225 ewidencjonuje sig réwniez rozrachunki z tytuhu
VAT.

Na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma

- zaplaty z tytulu zobowigzah wobec -
budzetu (Ma konto 130-1)

- wplata na rzecz budzetu jst dochodéw
budzetu pahstwa 130-... -

zobowiazania wobec budzetu z tytutu
podatkéw i oplat (Wn konto 080, Zespot
”4”5 85 l)s

naliczone i potragcone w listach
wynagrodzeni zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych Wn 231

- VAT naliczony w fakturach Wn 201, 240

Zasady
prowadzenie kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gltéwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 225 jest prowadzona wedtug:
tytutdéw naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych budzetdéw,

- budzetéw (urzeddw skarbowych, urzedéw celnych, urzedéw samorzadu
terytorialnego).

Ewidencje szczegotowsa do tego konta nalezy prowadzi¢ odrgbnie z uwzglednieniem
poszczegolnych tytuldw rozliczen

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji:

- dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem, a w
szczegdlnosei naleznosei z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsigbiorstw innych podleglych jednostek,

- naleznosci zahipotekowanych,

- naleznoéci dlugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalony w decyzji o ich
powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane sg
ksiggowania.

Na koncie 226 ,,.Diugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie:

Wn I Ma
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T

- diugoterminowe naleznosci jednostek
budzetowych, w korespondenciji z
kontem 840,

przeniesienie naleznodei dtugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok budzetowy, raty za
mienie podlegajace sprzedazy lub raty
naleznosci z tytutu innych dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem
221,

- przeniesienie naleznosci krétkotermino-
wych do dlugoterminowych w
wysokodci raty naleznej na dany rok
budzetowy, raty za mienie podlegajace
sprzedazy lub raty naleznodci z tytuhu
innych dochoddw budzetowych w
korespondencji z kontem 221,

Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych  iich
powiazanie z kontami
ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 226 prowadzi
kontrahentow, ktdrych naleznoéci te dotycza.

si¢ wedhug osdb, jednostek i

Uwagi

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek, przekazanego do odptatnego korzystania,
wartos¢  naleznosci  zahipotekowanych, oraz = wartos¢  innych
diugoterminowych naleznosci.

Symbol i nazwa

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

konta

Przyjete zasady |Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
klasyfikacji publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych
zdarzen i zdrowotnych i Funduszu Pracy.

Na koncie 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sie:

Wn Ma

- naleznosci skladek ZUS, Funduszu
zdrowotnego i FP Wn 405, 080, ,

- skfadki na FUS piacone przez pracownika

Wn231-...

odpisanie naleznosci przedawnionych

(umorzonych) (Wn konto 760, 851).

- przelewy skiadek do ZUS naliczonych
Ma 130-1, 135-...,

- naliczone naleznoéci z tytulu inkasa
sktadek Ma 760 -~

- odpisanie zobowigzan przedawnionych
Ma 760, 851

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanic z kontami
ksiggi giownej

Ewidencjg szczegdtowag do konta 229 prowadzi sie wedlug:

- poszczegolnych tytulow,

Uwagi Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
publicznoprawnych, a saldo Ma — stan zobowiazan publicznoprawnych.

Symbol i ] )

nazwa konta 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Przyjete zasady |Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki

klasyfikacji i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen

zdarzen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,

a w szczegolnosci naleznoécei za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na koncie 231 ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ujmuje sie:

Wn Ma

- wyplata wynagrodzen oraz zasitkow

- naliczone w listach plac wynagrodzenie
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rodzinnych objetych listg plac Ma 101,
130-1, -
- wyplata §wiadczen rzeczowych
zaliczonych do wynagrodzefi Ma 101,
130-1, -
- poftracenia wynagrodzen obcigzaiace
pracownika na mocy ustawowych -
upowaznien lub zgody pisemnej
pracownika Ma 225-...229-.., 234-

brutto Wn 404, 080,

naliczone koszty z tytulu naleznych
pracownikowi §wiadczen rzeczowych Wn
konto zespotu ,,4”

odpisanie naleznosci przedawnionych i
umorzonych Wn 769,

przeksiegowanie roszczen spornych
dotyczace wynagrodzen Wn 240

..., 240-..., 851
— odpisanie zobowigzah przedawnionych
Ma 760,

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych  iich
powigzanie z kontami
ksiggi gtownej

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzefi poszczegdlnych pracownikéw  oraz innych o0séb fizycznych
otrzymujacych wynagrodzenia — kartoteka ptacowa pracownika, listy plac.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosct, a
saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Symbol i nazwa
konta

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 234 shluizy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzafi wobec
pracownikow z innych tytuléw niz wynagrodzenia w szczegdlnosci z tytubu
pobranych do rozliczenia zaliczek, odplatnodci za §wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikow, udzielonych pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadezen socjalnych,
naleznosci z tytulu ryczattow samochodowych oraz naleznoéei od pracownikéw z
tytuhu niedoborow i szkéd

Na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie:

Wn Ma

- wyplacone sumy do rozliczenia Ma 101, | -
130-1, 135-1

~ mnaliczone pozyczki udzielonych z
zakladowego funduszu §wiadczen

rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdow
poniesionych i wylozonych przez
pracownikow w imieniu jednostki Wn 080,
310, konto zespohu ,47, 851

socjalnych Ma 851 - wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i
- naleznosci od roszczenia z tytutu innych nalezno$ci do pracownikow Wn
niedoboru i szkéd Ma 240-... 101, 130-1, 135-1

- odsetki za zwloke przypisane -
pracownikom — Ma 201

naleznoici od pracownikéw potraconych w
lifcie ptac Wn 231-...
- _skierowanie roszczen do sadu Wn 240-. ..

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 234 prowadzi sie wedlug:
- poszczegdlnych tytulow,

- poszezegdlnych pracownikdw.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Symbol i nazwa
konta

240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete  zasady
klasyfikacji

zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen
oraz zobowigzan nieobjgtych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma

- zZwrot wadiéw

otrzymanych - ofrzymane sumy na zlecenie i sum
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przetargowych, kaucji i zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw Wn 139-,, | -
- udzielone pozyczki mieszkaniowe z|-
ZFSS  emerytom, rencistom Ma
101,135-1 -
- roszczenia z tytulu niedoborow Ma 240-

depozytowych Wn 101,139-..,130-..
ujawnione nadwyzki w kasie Wn 101
wplywy z tytuhu udzielonych pozyczek z
ZFS$S konto Wn 101,135-1
ujawnione nadwyzki Wn
013, 020, 310, 080,
~ potracenia z wynagrodzen (np. skl. PZU,
pozyczek) Wn 240-. ..

101, 011,

- roszczenia sporne Ma 201, 234-,,

- zasgdzone naleznosci z tytulu odsetek
konto Ma 750, kosztéw postgpowania
konto Ma 760

- splata zaciagnigtych pozyczek i innych
zobowigzan Ma 101, 130, 135

- wynagrodzenia obcigzajace sumy na
zlecenie Ma 240-...

Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych  iich
powiazanie z kontami
ksi¢gi gidwnej

- Ewidencj¢ szezegblowa do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytuléw.,

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

245 — Wplywy do wyjasnienia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych i innych tytutow.

Na koncie 245 ,, Wplywy do wyjasnienia” ujmuje sie:

Wn Ma

- zwrot omytkowo wplaconej kwoty —
Ma 130-..., 135-...,139-,,

- uznanie wplaty za spiate naleznogci
Ma 221

- Wplyw na rachunek jednostki kwoty bez
podania tytulu wplaty Wn 130-..., 135-..., 139-

- zaliczenie wplaty do przychoddw
nieprzypisanych Ma 700, 720, 750, 760

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych  iich
powiazanie z kontami
ksiegi gldwnej

‘Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug poszczegodlnych

niewyjasnionych wplat.

Uwagi

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych
wplat.

Symbol i nazwa
konfa

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwych i
odsetek od naleznosci przypisanych, a nieoptaconych.

Na koncie 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje sie:

‘Wn Ma
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- odpisanie naleznoéci nie$ciggalnych, -
umorzonych, przedawnionych:
dochod6éw Konto Ma 221, pozyczek
ZF$S konto Ma 234

odpisy aktualizujace naleznogci
watpliwe nie bedace finansowymi, w
korespondencji z kontem 761,

- odpisy aktualizujace naleznodci

finansowe, w korespondencji z kontem
751,

- zmniejszenie warto$ci odpisdow
aktualizujacych ze wzgledu na ustanie
przyezyn ich dokonania : dochodéw Ma
760 , operacji finansowych Ma 750,
naleznoéci ZFSS Ma 851,

- odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz
funduszy konto 851.

Zasady prowadzenia
kont ksiag

Ewidencje¢ szczegotows do konta 290 prowadzi sie wedhug:

pomocniczych iich | . pogyczegblnych tytulow

powiazanie z kontami P goiny ’

ksiggi gléwnej - poszczegdlnych dhuznikéw,

Uwagi Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz

wartos¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaplaconych przez kontrahentéw
jednostki.

Zespol 3 — Materialy i towary

Symbol i nazwa
konta

310 - Materialy

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i
odpadkéw, znajdujgcych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i
obcym przerobie. Na koncie tym moga byé rdéwniez ujmowane wartosci
materialdw yjetych w koszty w momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do konca
roku obrotowego — ujecie na koncie 310 nastepuje na podstawie inwentaryzacji.

Na koncie 310 , Materiaty” ujmuje si¢:

Wn Ma
Przych6d materiatéw z: Rozchod materiatow:
- zakupu wedlug ceny nabycia Ma 101, |- materialy oddane do przerobu z
201, 130, magazynu Wn 401,080,851
- przychdd odpadéw uzytkowych, z - niedobory i szkody w magazynie Wn
produkeji Ma 401 240

- nieodplatne otrzymanie Ma 760 -

~ dzialalnosci inwestycyinej Ma 310,
240, 080

- likwidacji $rodkéw trwatych lub z
inwentaryzaciji Ma 760, 401, 080

nieodptatme przekazanie Wn 761

- nadwyzki materialow Ma 240

Zasady prowadzenie
kont ksiag
pomocniczych  iich
powiazanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 310 powinna pozwalaé na ustalenie materiatéw
wedhig ich:

- rodzajow,
- 0s6b materialnic odpowiedzialnych,

- miejsc skladowania.

Uwagi

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw
materialdw, w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach
ewidencyjnych.

Materialy ksiggowane bezposrednio w koszty:

- materialy biurowe,
- srodki czystosci ,
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art. gospodarcze,

materialy zadrzewieniowe,

materialy do prac na robotach interwencyjnych i publicznych,
leki,

znaczki pocztowe,

materialy budowlane,

czg$ci wymienne wykorzystane bezposrednio po zakupie do
remontu,

paliwo na potrzeby biezgce ( np. do kosiarki)

Pozostale materiaty o wartosci jednostkowej nie przekraczajgcej 1 000 zt. i
okres ich uzytecznosci jest krétszy niz 1 rok.

Zesp6l 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Synibol i nazwa
konta

400 Amortyzacja

Przyj¢te zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 400 ,,Amortyzacja” sthuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkdw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe
dokonywane sg stopniowo wediug stawek amortyzacyjnych

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje sie:

Wn Ma

- przeksiggowanie na koniec roku rocznej
kwoty odpisdéw amortyzacyjnych na
wynik finansowy Wn 860

- naliczone odpisy amortyzacyjne od
umarzanych stopniowo srodkéw
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Ma 071

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi glownej

Ewidencje szezegbtowg do konta 400 powinna umozliwiaé identyfikacje
poszczegdlnych skiadnikow, od ktérych sg naticzane odpisy

Uwagi

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie
w koricu roku obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

401 Zuzycie materialow i energii

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia
materialtéw i energii.

Koszty ujmowane na koncie 401 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w
klasyfikacji budzetowej wydatkdéw wedlug paragrafow:

- 421 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia”

- 422 Zakup érodkéw zywnosci”

- 423 ,, Zakup lekéw, wyrobow medycznych i produktéw biobéjczych”

- 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”

- 426 ,Zakup energii”

Na koncie 401 ,,Zuzycie materialéw i energii” ujmuje sie:
|

Wn Ma
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- zuzycie materialéw wydanych z
magazynu Ma 310

- zakup materialéw lub energii
odniesiony bezposrednio w cigzar
kosztow rodzajowych Ma 201

- jednorazowe umorzenie naliczone od
wydanych do uzywania pozostalych
érodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Ma 072

ustalony na dzien bilansowy stan
materiatéw odpisanych w koszty na
dzien ich zakupu Wn 310

przeksiegowanie na koniec roku kwoty
kosztdw z tytula zuzycia materialow i
energii na wynik finansowy Wn 860

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomoeniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi gidwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 401 powinna umozliwia¢ identyfikacje
realizacji planu finansowego wydatkéw 1 sporzadzanie sprawozdan

Uwagi

Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto 860.

Symbol inazwa
konta

402 — Uslugi obce

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 402 ,zakup ustug”

stuzy do ewidencji kosztow tytulu uslug obcych

wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Koszty ujmowane na koncie 402 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w
klasyﬁkac_]l budzetowej wydatkéw wedtug paragrafow:

427 ,,Zakup ustug remontowych”
- 428 ,.Zakup ushug zdrowotnych”
- 430 ,,Zakup ustug pozostatych”

- 436, Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej

publicznej sieci telefoniczne)”

- 439, Oplaty z tytutu zakupu ushig telekomunikacyjnych §wiadczonych w

stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej

Na koncie 402 ,,Uslugi obce” ujmuje sig:

Wn

Ma

- Oirzymane faktury i zaksiggowanie w
koszty Ma 101, 201/...

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na

wynik finansowy Wn 860.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomoeniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 402 powinna umozliwia¢ identyfikacje
realizacji planu finansowego wydatkéw i sporzadzanie sprawozdan

Uwagi

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi si¢ w koficu roku

obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

403 — Podatki i optaty
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Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konta 403 ,,Podatki i optaty” stuza do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnoéci podstawowej jednostki.

Koszty ujmowane na koncie 403 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w

klasyfikacji budzetowej wydatkéw wedtug paragrafow:

- 285 ,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych”

- 433 Zakup ushug JST od innej jednostki JST

- 443 ,Réine oplaty i sktadki”

- 452 Oplaty na rzecz budzetéw JST

- 453 Podatek VAT

- 460 Kary, odszkodowania { grzywny wyplacane na rzecz osob prawnych i innych
jednostek organizacyjnych

~ 461 ,Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego”

Na koncie 403 ,,Podatki i oplaty” ujmuje sie:

Wa Ma

~ podatek od nieruchomodci Ma 225 Lo .
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
- poniesione wydatki z tytulu podatkdéw wynik finansowy Wn 860.

i optat Ma 130-1

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi gtdwnej

Ewidencjg szczegbtowa do konta 403 powinna umozliwiaé identyfikacje
realizacji planu finansowego wydatkéw i sporzadzanie sprawozdah

Uwagi

Konto 403 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi sie w koficu roku
obrotowego na konto 860,

Symbol i nazwa
konta

404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 404 ,,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztéw tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyino-prowizyjnej i
innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami

Koszty ujmowane na koncie 404 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w
klasyﬁkacp budzetowe] wydatkow wedtug paragratéw:
304 , Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzef”
- 401 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”
- 404 ,, Dodatkowe wynagrodzenie roczne”
- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”
- 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” ujmuje sie:

Wn Ma
_ . ) ~ przeniesienie rocznej sumy kosztow na
Wynagrodzenia brutto naliczone w ik finansowy Wn 860,

listach plac dziatalnoéci podstawowej
Ma 231

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi glownej

Ewidencjg szczegolowa do konta 404 powinna umozliwiaé identyfikacje
realizacji planu finansowego wydatkéw i sporzadzanie sprawozdan

Uwagi

Konto 404 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi sig w koficu roku
obrotowego na konto 860.
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Symbol i nazwa
konta

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 405 ,,Ubezpicczenia spoleczne i inne $wiadczenia” stuzy do ewidencji
kosztow tytulu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umnowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Koszty ujmowane na koncie 405 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w
klasyﬁkacjl budzetowe] wydatkéw wedtug paragrafow:
302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”
- 311,,Swiadczenia spoleczne”
- 411 ,Sk}adki na ubezpieczenia spoleczne”
- 412 ,, Skiadki na Fundusz Pracy”
- 413 , Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne”
- 444, Odpisy na ZF$S

Na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoieczne i inne swiadczenia” ujmuje sie:

Wn Ma
- Naliczenie skladek ZUS, Funduszu  PrZEMIesiemie Toczne) sumy Kosztéw na
wynik finansowy Wn 860,

Zdrowotnego i Funduszu Pracy Ma
229-...

— Naliczone odpisy na ZFSS Ma 240-...

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegolowa do konta 405 powinna umozliwiaé identyfikacje
realizacji planu finansowego wydatkow i sporzgdzanie sprawozdan

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza
wysokoé¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

409- Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzent

Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztéw tytutu
ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnoéci podstawowej jednostki.

Koszty ujmowane na koncie 409 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w
kiasyﬁkac_]l budzetowej wydatkow wedlug paragraféow:
254 “Dotacja podmiotowa z budzetu dla niepublicznej jednostki systemu oswiaty”
- 291, Zwrot dotacji oraz platnoéci, w tym wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktdrych mowa
w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokoéci”
- 303 ,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”
~ 324  Stypendia dla uczniéw”
- 326 ,Inne formy pomocy dla uczniow”
- 419 ,Nagrody konkursowe”
- 441 ,podréze shuzbowe krajowe”
- 456 ,Odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem”
- 458 ,Pozostale odsetki”
- 459  Karyi odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych”
- 470 ,, szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej”

Na koncie 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:

Wn Ma
. . - przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
- Zwroty wydatkéw za uzywanie przet
samochoddw prywatnych wynik finansowy Wn 860.
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pracownikéw do zadan stuzbowych
dokonane z kasy lub przekazane na
rachunek bankowy pracownika Ma
101, 130-1

- Koszty podrézy sluzbowych Ma 101,
130-1, 234-...

- Ekwiwalenty dla cztonkéw OSP Ma
101,130-1

- Ryczalt przewodniczacego RG Ma
130-1

- Diety radnych Ma 101,130-1

- Obcigzenia wynikajace z planu
finansowego wydatkéw Ma 130-1,
225-...,240-...

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiggi gtéwnej

Ewidencje szczegbtowa do konta 409 powinna umozliwiaé identyfikacje
realizacji planu finansowego wydatkow i sporzadzanie sprawozdan

Uwagi

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi sig w koficu roku
obrotowego na konto 860.

Zespdl 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Symbol i nazwa
konta

700 —~ Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy na rzecz obcych jednostek wyrobow
gotowych oraz wszelkiego rodzaju ustug

Na koncie 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” ujmuje sie:

Wn Ma

- Zwroty ze sprzedazy i korekty bledéw | -
w wystawionych fakturach Ma 201,
221,234 -

- Przeniesienie na koniec roku
przychoddw ze sprzedazy ma 860

Sprzedaz produktéw ujeta jako
naleznos§¢ Wn 201, 221, 234, 240
Zaliczenie wplywéw z tytulu sprzedazy
uznanych za niewyjaénione Wn 245

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 700 powinna byé dostosowana do potrzeb
wymiaru i sprawozdawczosci.

Ewidencja nalezno$ci powinna by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Przypisy 1 odpisy naleznofci dokonywane sa na koniec okresow
sprawozdawczych nie rzadziej niz raz na kwartal na podstawie ewidencji
analityczngj.

Uwagi

W koticu roku obrotowego przenosi sie:
- przychody ze sprzedazy produktdw i na strong Ma konta 860
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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Symbol i nazwa
konta

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych,
w tym dochodow zwigzanych =z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej i innych zadan zleconych gminie ustawami.

Na koncie 729 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
- odpisy tytutem dochodoéw - przypis przychodéw z tytutu podatkow 1
budzetowych Ma 221 oplat pobieranych przez urzad jst. Wn
- przeniesienie w koficu roku 221
przychoddw z tytutu operacji - przypisane inne dochody budzetowe Wn
finansowych dochodéw budzetowych 221

Ma 860 - przychody z tytutu dochodéw

budzetowych ,,organu” Wn 222

- przychody z tytutu dochodéw
budzetowych jst nieujgte w planach
finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych Wn 800

- przeniesienie w kornicu roku przychodow
z tytutu operacji finansowych dochodow
budzetowych Wn 860

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencje szczegélowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

Ewidencja naleznosci powinna by¢ prowadzona wedhug dhuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Przypisy 1 odpisy naleznosci dokonywane sa na koniec okresow
sprawozdawczych nie rzadziej niz raz na kwartal na podstawie ewidencji
podatkowej. Dochody nieprzypisane ujmowane sa na koncie 720 wg wplywéw
do kasy lub na rachunek bankowy.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe
na stron¢ Ma konta 860

- koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Symbol i. nazwa
konta

750 — Przychody finansowe

Przyjcte zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych, a w
szczegllnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, z
udziatéw i akeji, odsetek od niepodatkowych nalezno$ei,

Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- zmniejszenie przychodéw z tytulu -
dochodéw budzetowych Ma 221
- przeniesienie w koncu reku -
przychodéw finansowych Ma 860

odsetki od udzielonych kredytéw Wn
130-..

przypisanie na koniec kwartatu odsetek
za zwloke od niepodatkowych
naleznodci Wn 221

- przychody tytutu sprzedazy udziatéw i
akeji Wn 130-..,221
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Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje¢ szczegolowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytuhu udziatébw w innych podmiotach
gospodarczych,

Uwagi

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

751 — Koszty finansowe

Przyj¢te zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koncie 751 , Koszty finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- przeniesienie na koniec roku salda .

przeksiegowanie na koniec roku na
konta ha wynik finansowy. Ma 860

wynik finansowy poniesionych kosztéw

- odpisy aktualizujace naleznosci finansowych Wn 860

dotyczace przychodéw finansowych
Ma 290

- odsetki od zaciggnietych pozyczek i
kredytéw przez JST ma 130-1

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona wedtug tytutow
kosztdw operacji finansowych, z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

Uwagi

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto
860.

Symbol i nazwa
konta

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio
ze zwyklg dzialalnoscia jednostki, a w szczeg6lnosei przychody ze
sprzedazy materiatow, Srodkéw trwatych, warto$ei niematerialnych i
prawnych 1 inwestycji, przedawnione zobowigzania, odszkodowania,
kary.

Na koncie 760,,Pozostale przychody operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma

- przeniesienie na koniec roku salda -

przychody ze sprzedazy materiaiow,
konta na wynik finansowy. Ma 860

frodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, inwestycji,
odszkodowania, kary, odpisane
naleznosci Wn konta zespotéw 112

- otrzymane nicodplatnie lub jako
darowizna : materiaty Wn 310, §rodki
pieniezne Wn 101,130, pozostale srodki
trwate Wn 013

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i
ich powiazanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja szczegblowa powinna by¢ dostosowana do potrzeb
planowania, kontroli, sprawozdawczosci i analizy, z zaznaczeniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto
860
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Symbol inazwa
konta

761 — Pozostale koszty operacyjne

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych ze zwykla
dziatalnoécig jednostki, w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych materiatow,
zaptacone kary, grzywny, odpisane przedawnione, umorzone, nie§ciggalne
naleznosci

Na koncie 761 ,,Pozostale koszty operacyjne” ujmuje sig:

Wn Ma

- karyigrzywny wobec wierzycieli.Ma 860 |- przeniesienie na koniec roku salda

- odpisy aktualizujace naleznoéci sporne, konta na wynik finansowy.Wn 860

watpliwe - zwigkszenie Ma 290 - odpisy aktualizujace nalezno$ci

- warto$¢ sprzedanych materiatéw Ma sporne- zmnigjszenie Wn 290
310,401

- koszty likwidacji érodkdw trwatych Ma
101,130,201,234,240

- obnizenie wartodci zapas6w materialéw w
wyniku uszkodzenia, utraty przydatnosci
Ma3i0

- rezerwy na przewidywane zobowiazania
Ma 340

- koszty zwigzane ze sprzedaza Srodkow
trwatych i inwestycji Ma 101,130,201

Zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych i

ich powiazanie z kontami
ksiggi ghownej

Ewidencja szczegélowa powinna umozliwiaé identyfikacje pozostatych
kosztow operacyjnych.

Uwagt

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto

860.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symbol i nazwa
konta

800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 800 shuizy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sig:

Wn Ma
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- otrzymane $rodki na finansowanie
inwestycji Wn 810-...

- przeksiggowanie zrealizowanych przez
jednostke budzetowg wydatkéw

- przeksiegowanie, zrealizowanych
dochoddw budzetowych, w
korespondencji z Ma 222,

- przeksiggowanie, w koricu roku budzetowych Wn 223
obrotowego, dotacji z budzetu i - dodatni wynik finansowy roku ubieglego
$rodkéw budzetowych wykorzystanych Wn 860
na inwestycje z konta 810-... - otrzymane nicodplatnie drodki trwate,
inwestycje i $rodki obrotowe Wn 011,

- umorzenie podstawowych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych naliczone stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych Ma
071

020, 080

~ rozliczenie kosztéw inwestycyjnych
Ma 080

- wartos¢ netto rodkéw trwalych
wycofanych z eksploatacji Ma §11

- ujemny wynik finansowy roku
ubieglego (Ma konto 860),

- roczne przcksiegowanie na podstawie
ewidencji analitycznej przychodow z
tytulu dochodow zrealizowanych Ma
720

- inwestycje zanigchane ma 080

Zasady prowadzenia kont | Ewidencjg szczegdtows do konta 800 prowadzi sie wedtug:
ksiag pomocniczych i

ich powiazanic zkontami | . tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu,

ksiegi glownej
- aktywow trwatych i obrotowych.

Uwagi Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan
funduszu jednostki.

Symbeol i nazwa

Konta 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich

oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Przyjete zasady Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
klasyfikacji

zdatzofs - rownowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach

budzetowych,

- dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentdéw srodkéw budzetu w czesdci
uznanej za wykorzystane fub rozliczone,

Na koncie 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje” ujmuje sig:

Wn Ma
- wykorzystanie srodkéw budzetowych |- przeksiggowanie w konicu roku obrotowego
na finansowanie inwestycji jednostek na konto 800-3 ,,Fundusz jednostki” stanu
budzetowych, Ma 800-4 dotacji przekazanych,

- rownowartos¢ wykorzystanych lub
rozliczonych dotacji udzielonych z
budzetu Ma 224-...

- Warto$¢ platnosci dokonanych z
budzetu srodkéw europejskich
uznanych za rozliczone Ma 224-...
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Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie z kontami
ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegolows do konta 810 prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Przyjete zasady |Konto 840 sluzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okresow
klasyfikacji oraz innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
zdarzen Na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw” ujmuje sig:
‘Wn ) Ma
- zarachowanie przychodéw - wplaty z tytutu przychodow przyszlych
przysziych okreséw Ma 700, 750, okresow Wn 101, 130
760 - utworzenie rezerw na zobowigzania Wn
- przeksiggowanie czedci 740,
dhugoterminowych naleznodci - przypisanie dlugoterminowych naleznosci
budzetowych podlegajacych splacie budzetowych Wn 226
w danym roku w jednostce
budzetowej Ma 720
Zasady prowadzenia kont

ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 840 prowadzi sie wedhug:
rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen,

- rozliczen miedzyckresowych przychodéw z poszezegdlnych tytuléw oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Uwagi

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Symbol i nazwa
konta

851 - Zakladowy fundusz §wiadeczen socjalnych

Przyjcte zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 851 shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszef
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na koncie 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” ujmuje sig: -

Wn Ma

- wykorzystanie ZFSS na dziatalno$é odpis ZFS$S, Wn 135-1

socjalna Mal01,135-1

- naliczone w koszty , ale nieprzekazane w
terminie odpisy na ZFSS Wn 240

zwigkszenia funduszu z tytutu odsetek od
srodkow pienigznych na rachunku
bankowym i udzielonych z ZFS$S
pozyczek, Wn 135

- koszty zwigzane z dzialalnoscig
socjalng Ma 101,135-1, konta zespolu
5 -

- odpisy aktualizujace watpliwe
naleznosci z tytulu pozyczek

udziclonych z ZFSS Ma 290 - dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS,

Wn 135

- zmniejszenie wartoéci odpiséw
aktualizujgcych watpliwe naleznosei z
tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS Wn
290

Zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiegi gltownej

Ewidencjg szczegélowa do konta 851 prowadzi si¢ wediug:

- Zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokofci poniesionych kosztéw i wysokodci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
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Uwagi

socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadezen

Symbel i nazwa
konta

860 - Wynik finansowy

Przyjete zasady Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki
klasyfikacji Na koncie 860 , Wynik finansowy” ujmuje sie:
zdarzen cAAMAL WY ujmuje Sig:
Wn Ma
- w koricu roku obrotowego sume w koficu roku obrotowego sume:
oniesionych kosztow w
ﬁoresponci:ancji z kontem zespohi ,4” a) uzyskanych przychoddw finansowych
. Wn 750,
- wartodci sprzedanych materiatéw w
Korespondericii z kontem 761, b) uzyskan.ych pozostatych przychoddéw
operacyjnych Wn 760
- kosztéw operacji finansowych w L
korespondléncjijz kontem“%l w roku nastepnym pod datg przyjecia
’ sprawozdania finansowego przeniesienic
- pozostatych kosztéw operacyjnych w straty netto na konto 800.
korespondencji z kontem 761,
- wroku nastgpnym pod datg przyjgcia
sprawozdania finansowego
przeniesienie zysku netto na konto
800-3, 800-1.
Uwagi Saldo konta 860 aza na koniec roku obrotowego wynik finansow
g WyT g0 Wy y

finansowego na konto 800.

jednostki, saldo Wn -~ strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

090 Srodki trwale w likwidacji

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 090 stuzy do ewidencji s$rodkéw trwatych pozostawionych w stan
likwidacji do czasu ostatecznego zlikwidowania

Wn Ma

- warto$¢ poczatkows likwidowanego
frodka trwalego z chwilg postawienia go
w stan likwidacji.

- fizyczna likwidacja skladnika majatku
potwierdzonej protokotem likwidacyjnym.

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powiazanie zkontami
ksiegi gléwnej

Pozostaja one na tym koncie do momentu dokonania ich fizycznej
likwidacji. Konto 090 moze wykazywa¢ na koniec roku wylacznie saldo

Uwagi

Konto 090 wykazuje na koniec roku saldo Wn oznaczajgce warto$¢ srodkow
trwalych postawionych w stan likwidacji.

H
)

Symbol i nazwa
konta

091 Srodki trwale obee

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 091 shizy do ewidenc)i obeych $rodkdw trwatych z podzialem na
jednostki, ktore srodki te uzyczyty

Do konta 091 wskazane jest prowadzié szczegétows ewidencj¢ analityczna,
np. wedlug umoéw zawartych przez jednostke, a wprzypadku gruntow
uzytkowanych wieczy§cie - wedlug ich wiascicieli, warto$ci i powierzchni.

Wn Ma

warto§¢ poczatkows obcych srodkow

artose tk b h
Wwarlosc poczalxowa oblyc trwatych pod data:

srodkéw trwatych pod datg

tr ia ich do uz ia. . .
olzZymama Ich do uzywania - wydania ich finansujgcemu - po

zakonczeniu okresu trwania
umowy najmu, dzierzawy czy
leasingu,

Zrzeczenia si¢ prawa wieczystego
uzytkowania czy  przekazania
gruntéw innym uzytkownikom.
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Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Konto 09-0 przeznaczone jest m.in. do ewidencji pozabilansowej:

a) warto$ci poczatkowej niepodlegajgcych amortyzacji srodkéw trwatych, ktére sg
w jednostce uzytkowane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, np. umowy leasingu operacyjnego - o ile zaliczane sa one
do aktywéw wynajmujgcego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy isg przez nich
amortyzowane,

b) wartofci gruntéw otrzymanych od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wieczyste uzytkowanie {dc ewidencji bilansowej na konto 01
"Srodki trwale” jednostka wprowadza wartos¢ prawa wieczystego uzytkowania
gruntu).

Uwagi

Konto 091 moze wykazywaé wylacznie saldo debetowe, ktore wyraza stan
obcych $rodkow trwatych.

Symbol i nazwa
konta

390 Niskocenne skladniki majatku

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 390 przeznaczone jest ono do ewidencji skladnikéw majatku, ktérych
nie zaliczono do $rodkéw trwatych (czyli nie ujeto na koncie 01 "Srodki
trwate™), gdyz przewidywany okres ich uzywania jest krotszy niz rok lub
beda one uzywane diuzej niz rok, jednak maja niska wartosé poczatkows.

Skiadniki te sa odnoszone bezposrednio do kosztéw dziatalnogei
operacyjnej.
Wi Ma
-u;vwall;t:‘irca;gadmkéw addanychido - fizyczna likwidacja sktadnika majatku
’ potwierdzonej protokotem likwidacyjnym.

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi plownej

Pozostajg one na tym koncie domomentu dokonania ich fizycznej
likwidacji. Ewidencja prowadzona wg jednostek (tj. jednostki Ochotniczych
Strazach Pozarnych i Urzad Gminy) na zasadach jak przy ewidencii
pozostalych srodkéw trwatych (konto 013)

Uwagi

Konto 390 wykazuje na koniec roku saldo debetowe, wyrazajgce wartosé
niskocennych sktadnikéw majgtku.

Symbol i nazwa
konta

910 Poreczenia i gwarancje

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i
bankowych.

Wn Ma

- wniesienie zabezpieczenia w formie
gwarancji ubezpieczeniowych i
bankowych.

- zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych.
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Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi plownej

Ewidencia szczegdlowa prowadzona jest wedlug kontrahentow i
poszczegblnych tytutow.

Uwagi

Konto 910 wykazuje na koniec roku saldo Wn

Symbol i nazwa
konta

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Przyjete zasady |Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych
klasyfikacji rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania
zdarzen finansowego w zakresie kosztow 1 przychoddw, naleznosci i zobowigzan,
zyskow w aktywach oraz nieodplatnie przekazanych $rodkach trwatych i
wartoséciach niematerialnych i prawnych.
___Wn Ma
- naleznosci od innych jednostek -zaplata naleznogci
organizacyjnych ustalone na podstawie |- saldo naleznosci niezaplaconych
faktur, rachunkow i decyzji na koniec roku
administracyjnych
Zasady prowadzenia
kont ksigg

pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi piownej

Uwagi

Konto 976 niec wykazuje na koniec roku salda.

Symbol i nazwa
konta

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych

Wn

- ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw
budzetowych,

Zasady prowadzenie,
kont ksiag
pomocniczych iich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowoscei
planu finansowego wydatkéw budzetowych w zakresie roku budzetowego.

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Symbol i nazwa
konta

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkdéw budzetowych dysponenta rodkéw budzetowych
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Wn Ma

- ujmuje si¢ réwnowarto$é
zrealizowanych wydatkow
niewygasajacych,

- wartos¢ planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej

- ujmuje si¢ plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
budzetowych,

Zasady prowadzenie.
kont ksiag
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdltowoscei
planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

Symbol i nazwa
konta

991 Plan finansowy dochodéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta érodkéw budzetowych

Wn

- ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw
budzetowych jednostki,

Zasady prowadzenie.
kont ksiag
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegolowa do konta 991 jest prowadzona w szczegélowosci
planu finansowego dochodéw budzetowych w zakresie roku budzetowego
jednostki i organu

Uwagi

Konto 991 nie wykazuje salda na koniec roku.

Symbol i nazwa
konta

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

ujmuje sie:

Wn Ma

Operacje zwigzane z planem
finansowym wydatkéw urzedu
jednostki samorzadu
terytorialnego
- Nieoplacone zobowigzania z roku
poprzedniego wymagajace
dokonania wydatkéw w biezagcym
roku budzetowym
- Zaangazowanie bedace efektem

- Zaksiggowanie na koniec okresu
sprawozdawczego lub pod data
wyciagu bankowego zrealizowanych
w danym roku wydatkéw objetych
planem finansowym

—  Przeniesienie do zaangazowania

nastgpnego roku budzetowego
rownowartosci zaangazowania
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wydatkéw ujetego na koncie 998
jako zaangazowanie roku
biezacego wydatki roku
nastepnego.

umoéw, decyzji i innych
postanowien z lat poprzednich,
ktérych realizacja spowoduje
koniecznosé dokonania wydatkow
w biezacym roku budzetowym

- Globalne zaangazowanie z tytuhu
wynagrodzen ustalone na poczgtku
roku na podstawie uméw o prace
wymagalnych w danym roku
budzetowym

- Pochodne od wynagrodzen
wymagalne w danym roku w
wysokosci zaangazowania
globalnego ustalonego na poczatku
roku

Zasady prowadzenie
kont ksigg
pomocniczych  iich
powiazanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ z podziatem na wydatki ujete
w:
- planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego,

- planie finansowym niewygasajacych wydatkdw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajagcych wydatkdéw, ktore majg
by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na koncie 999,,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat”
ujmuje sieg:

Wn Ma

Zobowiazania wynikajace z
zawartych w biezacym roku
budzetowym umoéw, ktore w calosci
lub w czgsci spowodujg dokonanie
wydatkéw budzetowych w
przysziych latach

Zobowigzania powstate w wyniku
decyzji 1 innych postanowien

- Zaksiggowanie na poczatku roku -
kwoty zaangazowania wydatkow lat
przysztych zaewidencjonowanych w
latach poprzednich w czgsci
przypadajacej, zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowei,
do realizacji w biezacym roku -
budzetowym

- Plan finansowy niewygasajgcych wydanych w biezacym roku z
wydatkéw przeznaczonych do terminem platnosci w przysziych
realizacji w biezacym roku latach
budzetowym w kwocie wynikajacej |- Zwigkszenie juz
z umoéw zawartych w poprzednim zacwidencjonowanego

roku

- Przeniesienie w zwiazku ze
zwickszeniem w danym roku
budzetowym planu wydatkéw
budzetowych kwoty wydatkdw,
ujetej jako zaangazowanie
wydatkow lat przysztych, do -

zaangazowania lat przysztych w
wyniku zmiany umdw, decyzji i
innych postanowien powodujacych
zaniechanie realizacji w biezacym
roku lub przesunigcie termindéw
platnosci na lata przyszle
Zmniejszenie (zapisem czerwonym)
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realizacji w biezacym roku zaangaZzowania lat przyszlych w
budzetowym (m.in. z tytuhu wyniku zwigkszenia planu
dodatkowego (rocznego wydatkéw roku biezacego (np. w
wynagrodzenia) zwigzku z zaciagnigciem kredytu lub
pozyskaniem grodkéw z innych
Zrodet)
- Niewykonane wydatki objete
wykazem wydatkéw

niewygasajacych z upltywem roku
budzetowego w kwocie wynikajacej
z umoéw zawartych w roku biezgcym
- Naliczone za dany rok budzetowy
dodatkowe roczne wynagrodzenie
wraz z pochodnymi, ktére
spowoduje wystgpienie wydatkéw
budzetowych w nast¢pnym roku

budzetowym.
Zasady Ewidencje szczegdlowy do konta 999 prowadzi si¢ z podziatem na:
prowadzenia - zaangazowanie zwiazane z planem finansowym niewygasajacych
kont ksiag - wydatkéw budzetowych ujgtych do realizacji w latach nastgpnych,

pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
giownej

- zaangazowanie dotyczace pozostalych wydatkéw budzetowych przysziych lat,

Uwagi Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysziych,
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III Postanowienia koncowe

1. Plan kont moze by¢ uzupetniony o wybrane konta niezbgdne do ewidencji zaistniatych operacji.

2, W zakresie ewidencji naleznosci ... odstepuje sie od odpisu aktualizujacego na kontach
761/290

3. Dla potrzeb gminy Czarnia nie prowadzi si¢ rozliczenia kosztow w czasie poprzez konta 490
oraz konta zespotow ,,5” 1,,6”

4, W sprawach nievregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy zawarte
w opracowaniu ,Komentarz do planu kont dla pafistwowych i samorzadowych jednostek
budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz zakltaddéw budzetowych” Marii Augustowskiej
wedlug aktualnego stanu prawnego opracowania,
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 24/2017
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 18 wrze$nia 2017 r.

URZAD GMINY CZARNIA

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
ORAZ
ZASADY RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT

DO PROWADZENIA TEJZE EWIDENCJI



+ Instrukcja w sprawie ewidencji podatkdw i oplat lokalnyeh oraz zasad rachunkowesci i planu kont do prowadzenia tejze ewidencji”
Zalgeznik Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 24/2017 Wéjta Gminy Czarnia z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

I. Przepisy ogélne

1. Niniejsza instrukcje opracowano w oparciu o poniZzej wymienione akty prawne:

o Ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowodci (t.j. Dz.U. 22016 r., poz.1047 ze
zm.).

¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 1. w sprawie rachunkowoséci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017, poz. 760 , poz.1911)

e Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz. 1870 ze
zZm.)

¢ Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawic zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 ze zm.)

s Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017 1. poz. 201; ze
Zm.)

2. Instrukcja okres$la tryb postepowania w zakresic ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkow i oplat w gminie Czarnia.

3. Ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkdéw i oplat
realizowanych przez Urzad Gminy Czarnia oraz kontrole terminowej realizacji
zobowiazan i likwidacjg nadplat.

4. Okreslenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

4.1 ,urzad” — Urzad Gminy Czarnia,

4.2  ksiegowy” — pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat w urzedzie,

4.3 kasjer” - osobe, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu, wyznaczong do
przyjmowania wplat z tytulu podatkéw 1 oplat,

4.4 kierownik urzedu” — Wéjt Gminy,

4.5, glowny ksiegowy” — Skarbnik Gminy,

4.6 ,inkasent” — osobe fizyczng zobowigzana do pobrania wskazanej naleznosci i

wplacenia jej na wskazany rachunek w ustalonym terminie,

4.7 ,przypis” — zobowiazanie stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli
albo dowoddow wptat, np. odsetki za zwloke,

4.8 ,odpis” — kwote zmniejszajaca zobowiazanie albo kwote nalezng podatnikowi,
ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia konta podatnika.
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I1. Ustalenia szczegélowe.

1. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pieni¢znego sa drukami scistego zarachowania.

2. Ewidencj¢ druk6éw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K-
210) przez osobg nadzorujgca ich stan. W ksigdze tej ujmuje si¢ réwniez przychéd i
rozchod drukow platnych wydanych osobie upowaznionej do poboru inkasa.

3. Wplaty podatkowe od podatnikéw, inkasentéw, poborcéw skarbowych uiszczane sa
bezposrednio dowodem wplaty na konto bankowe urzgdu lub przyjmuje kasjer.

4. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci przyjmowanej w kasie urzedu wypehia
si¢ kwit wplaty K-103,w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy,
jedna kopia stuzy jako dokument ksiggowy, druga natomiast pozostaje w bloczku.

5. Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemozliwosci zaliczenia
dokonanej wplaty na wiasciwg naleznosé, ksigguje wplate, jako wplywy do wyjasnienia i
wyjasnia tytul wplaty.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wplaty, na
pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ mu zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, zawierajgce
dane: numer pokwitowania, imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania podatnika, tytul
wplaty, suma okreslona cyfra i stownie, okres ktorego dotyczyla, data wrplaty.
Whiosek 1 zaswiadczenie podlegajg optacie skarbowe;.

7. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw lub zaleglosci podatkowych, obciazajg biezgce wydatki
budzetowe tego organu.
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ITI. Ewidencja podatkéw i oplat

1. Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:

1.1

1.2
1.3

1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkow i oplat;

kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow;

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

zwracanie i zaliczanie nadptat;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

sporzadzanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych iuzgadnianie obrotébw kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotdéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek
bankowy urzedu;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegloscei podatkowych.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw sluzg:

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

2.7

2.8

2.9

rejestry przypisow i odpiséw, do ktérych sa dolgezone dokumenty Zrodiowe;
decyzje;

deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,

decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajgce wymiar,

decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych
dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, analeznych od podatnikéw, w tym
wplat odsetek za zwlokg;
polecenia ksiegowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;
postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia;
dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

3. Do udokumentowania wplat sluzy:
3.1 kwitariusze przychodowe K103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu lub inne

wydruki komputerowe jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta;

3.2 pokwitowania z dowodu wplaty KP;
3.3. dokumenty wptaty, wynikajgce z wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za

poérednictwem banku lub poczty;

3.4 dowody przerachowania (np. postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci)

w przypadku, gdy wpiata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe);

3.5 inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wdjta.
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4. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢inej stuzy:

4.1  postanowienia o dokonaniu zurzgdu potracenia, o ktorym mowa wart. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,

42 umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowej;

4.3. dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty

podatku lub oplaty wprzypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych
srodkéw na rachunek urzedu.

5. Do udokumentowania zwrotu stuzy:

51  Lista wyptat D lub inny dokument zaakceptowany przez wojta, jezeli wyplaty
dokonywane sa w kasie urzedu;

5.2 dokumenty zwrotu zataczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty.

6. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé dane umozliwiajace
identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty ijej
przeznaczenia, takie jak:

6.1 niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj, seria i numer);

6.2  okreslenie podatnika:

a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa);
b) adres (siedziba),

6.3  rodzaj naleznosci gldwnej;,

6.4  data wystawienia (dowodu);

6.5  okres, ktorego dotyczy wplata;

6.6  kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie;

6.7  odcisk pieczgei urzedu;

6.8  wlasnorgczny podpis osoby wystawiajacej kwit.

7. W urzedzie wplaty od podatnikéw iinkasentéw przyjmuje kasjer lub tez wplaty
dokonywane sa poprzez jest bankowy dowdd wplaty bezposrednio w banku.

8. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wplaty.
Oryginat kwitu otrzymuje wplacajgcy.

8. Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punkiu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci
w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku
niemozno$ci zaliczenia dokonanej wplaty na wilasciwa naleznosé ksiegowy ksicguje
wplate jako wpltywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

10 Do udokumentowania umorzenia zaleglosci podatkowych i odsetek stosuje si¢ art. 67
Ordynacji podatkowe;.

I1. W sprawie odroczenia terminu platnosci podatku, zaleglosci podatkowej lub rozlozenia

zaplaty podatku, zaleglosci podatkowej na raty stosuje si¢ art. 48 Ordynacji
podatkowej.
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12. Ewidencjonowanie podatkéw i oplat w zakresie wplat, zwrotow, przypiséw, odpiséw
oraz przeksiggowan odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowe] (analitycznej), co
umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych
danych dla ksiggowosci syntetyczne;j.

13. Uzgodnien danych ksiegowosci analityczne] podatnikéw z danymi ksiegowosci
syntetycznej z tytulu podatkéw i optat dokonuje sie w okresach miesiecznych.

14, Ksiggowania przypiséw lub odpiséw podatkéw i oplat dokonuje sie w okresach
miesigcznych.

15. Ksiggowania naleznych, a nie wplaconych odsetek od =zaleglosci dokonuje sie
w okresach kwartalnych.

16. Wyciagi z rachunkéw bankowych 1 inne dowody ksiggowe stanowigce podstawe
ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych w analitycznej ewidencji
podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym.

17. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnic z zasadami okre$lonymi w ustawie
o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego,
wpisujac przy tym date i paratke lub tez poprzez dokonanie odpowiedniej korckty w
zapisach programu komputerowego.

18. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny byé zrobione nie pdzniej niz na
koniec roku obrotowego.

19. Wyciggi bankowe dokumentujace wplaty oraz wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone pod wzgledem prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty.

20. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg naleznos¢ ksigguje
si¢ wplate jako wplywy do wyjasnienia (§ 2980) i wyjadnia tytul wptaty.

21. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ wplate na koncie
szczegdtowym podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

22. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym sie do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

23. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pézniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

24. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie plathos$ci i dokonana wplata nie
pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate tg zalicza si¢
proporcjonalnie na poczet kwot zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim, w dniu wplaty pozostaje kwota Zaleglosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

25. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutoéw, dokonang wplate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze, na
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poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty, zgodnie z art. 62 § 2 Ordynacji
podatkowe;.

26. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie i po uprzednim doreczeniu upomnienia,
pierwszej kolejnosci wplate zalicza si¢ na koszty.,

27. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek za zwioke i kosztdw upomnienia na
koncie podatnika pozostaje réznica - nalezno$é¢ do zaplaty, zawiadamia si¢ na pismie o
tym fakcie podatnika, w formie postanowienia. W tresci postanowienia okresla sig
sposdb zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie podatnika, podlegajgce zaplacie saldo.

28. Postanowienia wydaje sie wylacznie na wniosek w przypadku:
1) wplata w catosci pokrywa kwotg gloéwna zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke lub
2) zaliczenie wplaty nastepuje w calosci zgodnie z zgdaniem podatnika, lub
3) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowej, odsetek za
zwloke¢ lub kosztéw upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztéw upomnienia,
lub od wplat dokonanych po terminie platnosci nie naliczono odsetek za zwloke
zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 ordynacji podatkowe;j.

29. Koszty komomnicze od postgpowan egzekucyjnych umorzonych, oplate komornicza,
optaty pocztowe lub bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytulu podatkéw i1 oplat, pokrywa si¢ z biezacych wydatkéw budzetowych Urzedu
Gminy na podstawie zawiadomien o wysokosci kosztéw postgpowania egzekucyjnego
lub innych dokument6éw otrzymanych od organéw egzekucyjnych.
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IV. Pobor podatkéw i oplat przez inkasentow.

1.

Rada Gminy moze zarzadzi¢ pobdr w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych
w formie tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw i oplat lokalnych, okreslaé
inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy

zobowigzania pienie¢znego.

2.1.  Pracownik prowadzagcy w urzg¢dzie ewidencje podatkéw i oplat drukuje
kwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie 4 razy w roku w terminach ustawowych, W
kwitariuszu znajdujg si¢ poszczegblne konta wszystkich podatnikéw, ktérym
dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy.

2.2.  Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego za lata biezace,
lecz posiadajg oni zaleglosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonujg oni
wplaty do rgk inkasenta, mozna dla nich nie drukowa¢ kwitariusza.

2.3. Strony kwitariusza sqg stemplowane pieczeciq nagldwkowg oraz pieczecig
urzedowq

2.4. Kwitariusze przekazywane sg na stanowisko prowadzace ewidencje drukow
Scistego zarachowania do ostemplowania stron kwitariusza pieczatka ,,druk
scistego zarachowania” oraz do zaewidencjonowania w ksiedze drukdéw $cistego
zarachowania.

Kwitariusze dla poszczegdlnych wsi, pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
Scislego zarachowania dorgcza inkasentom, za potwierdzeniem odbioru odnotowanym
w ksigdze drukéw Scislego zarachowania w terminie okreslonym uméwionym
z inkasentem lub w terminie wynikajagcym z umowy.

Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu zobowigzania
podatkowego za rok biezacy i lata ubiegle .

Wystawianie pokwitowan z kwitlariuszy na wplaty z ivtutu innych podatkow nieobjetych
kwitariuszem jest niedopuszczalne.

Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysokos$¢ przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sklada si¢ ona z kwoty raty biezacej
i niezaptaconych dotychczas zaleglosci.

Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia
pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje podatnikowi.

Pokwitowania niewlasciwe lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie bledu i nadpisanie treéci poprawnej ( na oryginale i kopii) lub tez napisanie
wyrazu ,anulowano” (na oryginale i kopii), potwierdzajgc to swoim podpisem i
umieszczajac datg.

Dokonywanie przez inkasenta innmych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione,

Po =zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzgdza za ostatni okres inkasa
zestawienie wptat w dwoch egzemplarzach ,w ktérym opisuje:
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9.

9.

9.

9.

10

11

12.

13

14.

15.

- numery kont podatnikow,
- kwoty: naleznodci gléwnej — osobno biezacej zaleglej, odsetek za zwioke,
oplaty prolongacyjnej, kosztéw upomnienia oraz kwote razem.

1 Zainkasowang gotoéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu lub w kasie
urz¢du zgodnie z art. 47 § 4a Ordynacji podatkowej, w ktérym zgodnie z przepisami
prawa podatkowego wplata podatku powinna nastapié.

2. Kopie zestawien wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami
wplat) na wplacong gotowke,

3. Terminem platnosci dla inkasentéw jest dzien wskazany przez Rade Gminy w podjete;
stosowne] Uchwale.

4. Za prawidlowe rozliczenia inkasenta z pobranych dowoddéw oplat odpowiada
stanowisko ds. wymiaru i optlat, lub tez inne wskazane przez Wojta Gminy.

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

10.1  czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

10.2  zgodnosci wykazu wplat z zapisem w kwitariuszu,

10.3  prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci

ogoblnej sumy wykazu z gotdéwka wplacona przez inkasenta,

10.4  czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

10.5  czy wszystkie pobrane wplaty sq wpisane na kopiach pokwitowan ,

10.6  czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci kierownik urzedu zarzgdza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowosci pobierania gotowki.

Odsetki za opéznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$é za
pobrane, lecz nie wplacone naleznosci reguluja przepisy ordynacji podatkowe;.

. Na wptacone do banku podatki objete kwitariuszem zobowigzania podatkowego inkasent

otrzymuje pokwitowanie.

Jezeli inkasent wplacil gotdwke prze dniem, w ktorym rozlicza sig¢ z inkasa lub wplaty
dokonal winny sposob, pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i optat w urzedzie
sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z suma wplacons,
wynikajgca z dowodow wplat.

.Jezeli w wyniku rozliczenia stwierdzi si¢ niedobdér dokonanych wplat w stosunku do

pobranych dowod6éw oplat, inkasent obowigzany jest pokry¢é bezzwlocznie rdznice
wynikajacg z rozliczenia. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez
inkasenta obcigza si¢ go za niedobor.

Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie uniewaznia wszystkie
niewykorzystane blankiety pokwitowan w zwroconych przez inkasenta kwitarinszach po
rozliczeniu kazdej raty na biezgcy rok przez wprowadzenie zapisu ,,uniewazniono” z datg
i parafs.

Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢ dokonanie po przyjeciu gotowki.
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16. Wplaty pobrane przez inkasentéw ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzanego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego
przez pracownika prowadzacego ewidencje podatkow 1 oplat w urzedzie.

17. Wszystkie wplaty objgte wyciggiem z rachunku bankowego ksigguje sie w dniu
otrzymania wyciggu pod data, jaka figuruje na wplacie gotéwkowej— poleceniu przelewu.

18. Terminem zaplaty podatku jest:

18.1 przy zaplacie gotowka dzieh wplacenia kwoty podatku w kasie organu, podatkowego
lub na rachunek tego organu w banku, placéwce pocztowej lub w spoldzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej albo dzien pobrania przez inkasenta,

18.2 w obrocie bezgotdwkowym, dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika w spéldzielczej kasie oszezednosciowo-kredytowe) na podstawie
polecenia przelewu.

18.3 Odsetek nie przekraczajacych 3 krotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez
~Poczte Polska” za polecenie przesylki pocztowej nie pobiera sig .
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V. Ksiggi rachunkowe.
1. Ewidencja podatkdw i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
2.1 dziennik,

2.2 konta ksiegi gtéwnej ewidencji syntetycznej jednostki,
2.3 konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych).

3. Dziennik shuzy do:

3.1 zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapis6w
(obroty) — liczone w sposéb ciagly w skali roku.

3.2 dzienniki prowadzi si¢ odrgbnie dia kazdego zobowigzania, tj.:

3.2.1 zobowigzania pieni¢zne od 0séb prawnych,

3.2.2 zobowiazania pieniezne od 0s6b fizycznych,

3.2.3 podatkéw od $rodkéw transportowych,

3.2.4 oplat za odbidr odpadow komunainych,

3.2.5 niepodatkowych naleznosci budzetowych — czynsze, oplaty za zuzyta wode,
oplaty za wieczyste uzytkowanie,

4. W ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ ewidencj¢ podatkéw w sposéb umozliwiajacy
uzgodnienie danych analitycznych z ksiggowoscia syntetyczng tzn. kazdy rodzaj
podatkéw ksiggowany jest na wydzielonym koncie,

5. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
5.1 prowadzone w urzedzie konta shizgce do rozrachunkéow:

a) z podatnikami — z tytutu podatkow i oplat,

b) konta zbiorcze zobowigzania pienigznego wsi — z tytulu zobowiazania pienieznego.

¢} zinkasentami — z tytulu poboru podatkéw i optat od podatnikéw,

d) z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu
podatkéw i oplat,

5.2 Konta, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a i pkt 2 prowadzi sie¢ w nastepujacy sposéb:

a) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku fub
oplacie, placonym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek
bankowy urzedu,

b) dla podatnikow zobowigzania podatkowego lacznego (podatek od
niecruchomosci plus podatek rolny plus podatek lesny) prowadzi si¢ konta
wspdlne,

¢) ksiggowania dokonanych przez podatnikéw wplat dokonuje sie wg sposobu
zaplaty zobowigzania (przelew, gotowka).

6. Konta podatnikéw zobowigzania pieni¢znego prowadzone sa w kwitariuszu zobowigzania

pienigznego, jako ewidencja szczegélowa w podziale na podatnikéw.

Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego sa dane wynikajace z ewidencji gruntéw i budynkéw,
prowadzonej przez Starostwo Powiatowe w Ostrolgce, informacje Nadzoru Budowlanego
oraz ,,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach” od
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

0s6b fizycznych, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych ,,Deklaracja
na podatek od nieruchomofci”, ,,Deklaracja na podatek rolny” i ,,Deklaracja na podatek
lesny”, ktdrych wzory formularzy okreslone zostaly Uchwalg Rady Gminy Czarnia.

Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od $rodkow
transportowych od 0s6b fizycznych i od oséb prawnych stanowia deklaracje na podatek
od $rodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujacy
pojazdy w Starostwie Powiatowym w Ostrolgce zarejestrowanych i wyrejestrowanych w
danym miesigcu pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji wlascicieli nieruchomosci, na terenie
ktérych powstajg odpady komunalne sa deklaracje skiadane przez wladcicieli
nicruchomogci zamieszkatych, polozonych na terenie Gminy Czarnia oraz przez
wlasdcicieli nieruchomogéci niezamieszkatych, polozonych na terenie Gminy Czarnia, na
ktorych powstaja odpady komunaine.

Wzory formularzy deklaracji, o ktorych mowa w pkt.9 zostaly okre$lone Uchwata Rady

Gminy Czarnia. Podstaws do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku niezlozenia
deklaracji stanowig decyzje wydane z urzedu w sprawie okreslenia wysoko$ci optaty
zagospodarowanie odpadami komunalnymi.

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane przez ksiegowego, ktory na ich
podstawie sporzadza dokument wewnetrzny tj. zbiorcze zestawienie zalgcznikéw na
odwrotnej stronie wyciggu bankowego stuzace do ksiggowosci syntetycznej lub tez jako
odrebny zalacznik do wyciagu, przedstawiajgce spos6b zaksiggowania dokonanych wptat.
Po dokonaniu tych czynno$ci wyciag bankowy przekazywany jest do ksiggowosci
syntetyczne;.

Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg byé
zarachowane pod wlasciwa naleznoé¢ budzetowa, zalicza si¢ przej$ciowo do wpltywdw do
wyjasnienia, ujmujac je odpowiednio na stronie Ma konta 245 — Wphwy do wyjasnienia.
Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajgc pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.

Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznodci jest polecenie
dokonania tej operacji, zwanej dalej ,,Notg ksiggowa”(przychodowo-rozchodowa — druk
Min.Fin. Nr 7100).

Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie
na podstawie tegoz polecenia. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed
uptywem roku, nie po6zniej niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest technika komputerowa, z zastosowaniem
oprogramowan :
11.1 ksiggi rachunkowe podatkéw od oséb prawnych i od 0s6b fizycznych prowadzi
sie przy uzyciu programoéw firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo
- PODATKI — wymiar podatkéw lokalnych od oséb fizycznych
- JGU - wymiar podatkéw lokalnych od oséb prawnych
- AUTA — wymiar podatku od srodkdw transportowych
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KSGZOB - ksiegowos$¢ zobowiazan i oplat
Interbase/Firebird — Instalacja i serwis bazy danych
Podatki Eksport - ...
Licencja GOOMIG —~
11.2 ksiggi rachunkowe wymiaru i poboru oplat za pobdér wody prowadzi si¢ przy uzyciu
programéw firmy NETPROCES Sp. z 0.0. Gdansk
- Program Systemu Zarzadzania Ustugami Komunalnymi ,,QNet Standard™
11.3 ksiggi rachunkowe naliczania i poboru oplat za odbiér odpadéw komunalnych
prowadzi si¢ przy uzyciu programéw firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman t Tadeusz Groszek s.c. Legionowo
- KSGZO0B — naliczanie optat za odpady
11.4 ksiggi rachunkowe wymiaru oplat za odbiér odpadéw komunalnych prowadzi sie
przy uzyciu programéw firmy ARISCO Sp. z 0.0, L6dz,
- GOOMIG ~ modut wymiarowy
- GOOMIG — modut odpady

12. Ksiegi podatkowe prowadzone za pomocg komputera, to:

12.1 dowody Zrédiowe moga mie¢ posta¢é dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; w tym drugim przypadku musza byé zabezpieczone przez
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej treSci operacji gospodarczych, ktorej
dotycza i by¢ opatrzone identyfikatorem Zrédta pochodzenia,

12.2 zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za pomoca klawiatury komputerowe;j,
urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub
elektronicznych nosnikéw danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji operacji
gospodarczych uzyskajg one trwale czytelna postaé, odpowiadajacg tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

13 zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci,

14 Ksiggi powinny by¢ tak prowadzone, aby zapewnily wydruk okreslonych w nim
dokumentow, formularzy i zestawien.

15 Obroty w dzienniku nalezy prowadzi¢ w okresach miesigcznych oraz narastajgco od
poczgtku roku budzetowego.
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V1. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacji nadplat

1.

Pracownik ksiegowos$ci podatkowej dokonuje systematycznej analizy i kontroli kont
podatnikéw, sprawdzajac, czy naleznosé zostata zaptacona.

Pracownik ksiggowosci podatkowej moze podejmowaé dziatania informacyjne wobec
zobowiazanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania cigzacego na nim
obowigzku podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami
przypuszczenie, ze zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia
egzekucji administracyjnej. Dzialania informacyjne moga by¢ podejmowane w formie
pisemnej, dzwigkowej, graficznej w szczegllnodci przez: internetowy portal
informacyjny, krétka wiadomo$¢ tekstowa (sms), e-mail, telefon, faks.
Udokumentowanie wykonanych dzialan informacyjnych powinno polegaé na
wskazaniu w formie pisemnej lub elektronicznej formy zastosowania dzialania
informacyjnego oraz daty podjecia dziatania informacyjnego.

Pracownik ksiggowosci sporzadza upomnienia w terminie 30 dni po uplywie terminu
platnosci drugiej raty podatkdéw (za 1, lii III rat¢ podatkéw) oraz po uptywie 30 dni
terminu platnodci czwartej raty podatku (za caly rok). W przypadku gdy podjeto
dziatania informacyjne, o ktérych mowa w ust. 2 upomnienie powinno by¢ wystane
nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto
te dzialania.

Upomnienie sporzadza si¢ w przypadku gdy taczna wysokosci naleznosci pienieznych
wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie nalezno$ci pienigznej przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienie — ntezwlocznie tj. nie pézniej niz po uptywie
60 dni od terminu ostatniej raty podatku lub gdy okres do uptywu przedawnienia jest
krotszy niz 6 miesigcy — niezwlocznie tj. w terminie nie powodujagcym powstanie
przedawnienia.

Nie sporzadza si¢ upomnienie ze wzgledéw ekonomicznych, jezeli:

s wysokos¢ zaleglosci gldwnej nie przekracza rocznie kwoty 20 zi dla danego
rodzaju naleznosci objetej upomnieniem. W takiej sytuacji upommnienie
sporzadzania si¢ po uplywie 60 dni po dwoéch latach, liczge od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin platnosci.

Jezeli zaleglosci obiete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza niezwlocznie tytul wykonawczy w przypadku gdy laczna
wysoko$é naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznosci pienigznej przekracza dziesi¢ciokrotno$é kosztow upomnienia albo gdy
okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej jest krétszy niz 6
miesigcy, nie pozniej jednak niz po uplywie 60 dni od daty dorgczenia upomnienia.

Tytul wykonawczy:
o tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych prowadzonej
wg wzoru wlasnego,

s tytuly wykonawcze oraz wszelkg korespondencje przekazuje si¢ w formie
papierowej do wladciwego miejscowo urzedu skarbowego celem prowadzenia
egzekucji,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢ tytuly wykonawcze mozna przekazywal na elektroniczng skrzynk¢ podawcza
organu egzekucyjnego,

* 0 kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub calkowitej jej
likwidacji, a takze o innych sytuacjach okreslonych w § 12 Rozporzadzenia z dnia
30 grudnia 2015 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych, pracownik ksiegowosci podatkowej zawiadamia
niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyijny.

Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polskg™” za polecenie przesylki listowej.

Egzckucja administracyjna moze by¢ wszezgta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia, gdy dotyczy:

o kosztéw upomnien,

o kosztéw egzekucyjnych,

¢ innych tytuléw okreslonych przepisami stosownego rozporzadzenia.

Zaleglosci, ktdre ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegloéci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu, w drodze licytacji podczas postepowania
egzekucyjnego, ksiggowy podatkowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika
pozostale (przedawnione) naleznosci.

Podstawa odpisu jest ,Nota ksiggowa”, na ktorym sklada podpis Wéjt i Skarbnik
Gminy.

Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, Wdjt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzj¢ o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastgpilo na skutek zaniedban z winy pracownika).

Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg lub zastawem,
moze nastapi¢ jej wykreslenie, za zgodg organu podatkowego. Wniosek o jej wydanie
diuznik sklada Wéjtowi. Wniosek i pozwolenie podlega oplacie skarbowe;.

W przypadku podjecia przez Wojta Gminy decyzji o udzieleniu ulgi w postaci
odroczenia terminu platnoéci podatku /zaleglodci podatkowej/ lub rozlozenia go na
raty pracownik ksiggowosci podatkowej, czyni stosownag adnotacje na koncie
podatkowym.

Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacil w wyznaczonym

terminie lub wplacil czgé¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo

uptywu terminu, do ktérego odroczono platno$é, wystawia sie:

* upomnienie na kwotg pozostala do zaptacenia i powoduje doreczenie, jezeli istnieje
obowigzek a nie dorgczono go wezesnie;j,
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e tytul wykonawczy na zaleglosci 1 przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego,

¢ zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji) w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

1 7. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany nizej:

nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegloci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od
nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztéw upomnicnia oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z
urzgdu, chyba Ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub czesci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta,
zwroty nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i latach ubieglych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktore zalicza sie biezgce
wplywy tego samego rodzaju,
Zwrotéw nadptat dokonuje si¢ z urzedu lub na podstawie wniosku podatnika
zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ksiegowosci
podatkowej, w ten sposob, ze:
w przypadku gdy podatnik lub platnik jest zobowiazany do posiadania rachunku
bankowego, wylgcznie na wskazany przez niego rachunek,
w przypadku gdy podatnik lub platnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku
bankowego na wskazany rachunek bankowy lub przekazem pocztowym, chyba, ze
na wniosek podatnik lub platnik zazada zwrotu nadplaty w kasie,
w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i
dotacza wypekliony przekaz pocztowy na adres podatnika; nadplata zwracana
przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu,
nadplata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza dwukrotno$ci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyinym, jesli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zostaé
zwrocona, podlega zwrotowi w kasie,
nadplaty podlegaja oprocentowaniu w wysokodci réwnej odsetek za zwioke
pobieranych od zalegtosci podatkowej. Oprocentowanie nadplaty nalicza sig
zgodnie z § 78 ordynacji podatkowej,
nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztdw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym nie podlegaja oprocentowaniu,
w przypadku posiadania przez podatnika nadptaty w jednym zobowigzaniu
podatkowym i réwnoczesnie zaleglosci w innym zobowiazaniu podatkowym,
nadplata zostaje przeksiegowana przez pracownika ksiegowosci podatkowej z
urzedu na poczet posiadanych zalegloéci, na podstawic dokumentu polecenie
ksiegowania; opisana sytuacja dotyczy réwniez wzajemnych rozliczen pomigdzy
podatkami a oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prawo do zwrotu nadptaty podatku wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konica roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

18. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty

podatku nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie
zaswiadczenie na podstawie art. 306 a Ordynacji podatkowe;.
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19. Zadwiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres podatnika, date dokonanej
wplaty, rodzaj naleznodci i okres, za ktory je wplacono oraz sume oplaty cyframi i
stownie.
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VII. Plan kont w zakresie ewidencji podatkow

1. Konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
» 101 —Kasa
» 130 — Rachunek biezacy urzedu
. 141 - Srodki pieni¢zne w drodze
« 221 — Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
+ 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
» 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta Bilansowe

1.1. Konto 101 - ,,Kasa” shizy do ewidencji gotowki, ktéra podatnicy regulujg swoje
zobowigzania w kasie urzedu, oraz gotéwki wplaconej przez poborcéw
skarbowych i inkasentow do kasy urzgdu.

Na stronie Wn konta ksi¢guje si¢ :

a) wplyw gotowki z tytulu podatkéw i oplat — w korespondencii ze strona Ma konta 221
lub ze strong Ma konta 226

b) wplyw gotdwki z rachunku na zwrot nadptat — w korespondencji ze stronag Ma konta
141

¢) zwrot nadplat oraz wptlat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong
Ma konta 221 {zapis ujemny) lub ze strong Ma konta 226

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchdd gotowki :

a) przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy w korespondenciji ze strong
Wn konta 141

1.2. Konto 130 - ,,Rachunek biezacy urzedu” shuzy do ewidencji gromadzonych przez
urzad wplywow budzetowych i zwrotdéw z tytulu podatkéw i oplat
dokonywanych za posrednictwem banku.

W Gminie Czarnia ewidencja wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i oplat odbywa si¢
poprzez subkonto do rachunku biezgcego 133-2 —,,Biezace dochody” , zgodnie z weiggami
rachunku bankowego w Kurpiowskim Banku Spétdzielezym w Myszyricu 15 8920 0001 0000
1733 2000 0060

Na stronie Wn konta ksi¢guje sig :
a) wszelkie wplywy z tytulu podatkdéw 1 oplat, wplacone na rachunek bankowy —
w korespondencji ze strong Ma konta 221 lub ze strong Ma konta 226
b) wplaty srodkéw pienigznych w drodze — w korespondenciji ze strong Ma konta 141
¢) zwrot nadptat oraz wplat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong
Ma konta 221 (zapis ujemny) lub ze strong Ma konta 226

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na tym
koncie
a) pobrane z banku do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat
w korespondencji ze strong Wn konta 141

1.3. Konto 141 - ,,Srbdki pienieine w drodze” - na koncie ewidencjonuje si¢ srodki

pienigzne znajdujgce si¢ migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem
biezgcym.
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Na stronie Wn konta ksigguje $rodki pieniezne pobrane z:
a) kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Ma konta 101
b) z banku a przeznaczone na zwrot nadplat podatnikom za posrednictwem kasy urzedu
w korespondencji ze strong Ma konta 130.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze:
a) na rachunek bankowy, pod data wyciagu bankowego — w korespondencji ze strona
Whn konta 130
b) do kasy w korespondencji ze strong Wn konta 101

1.4. Konto 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

stuzy do ewidencjonowania nastgpujgcych rozrachunkéw:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych podatkéw i oplat, ktére podlegaija
przypisaniu na ich kontach;

- ¢z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktdre nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

-z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

-z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ nie jest wladciwy — z tytulu nienaleznie pobranych kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

- wplywdéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720

b) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 (zapis ujemny)

c) odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720

d) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720 (zapis ujemny)

¢} wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma
konta 130, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101, jesli
zwrot nastepuje z kasy urzedu,

fy przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226,

g) przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkdéw,
w korespondenciji ze strong Ma konta 226 ( zapis ujemny)

Na stronie Ma konta 221 ewidencjonuje sie:
a) wplaty dokonane przelewem albo za po$rednictwem poczty, w korespondencji ze
strong Ma konta 130
b) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenciji ze strong Ma konta 101
¢) wygasnigeie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w

art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem
planu kont urzedu,
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d) wygaénigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.
65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221

e) zaplatg dokonana za posrednictwem banku, kidry obcigzyt rachunek podatnika, ale nie
przekazal tych srodkdw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 221

f) zwroty nadptat, w korespondencji z kontem 130 je$li zwrot nastepuje na rachunek
biezacy podatnika, albo konta 101, je§li zwrot nastepuje z kasy urzedu (zapisy
ujemne),

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki
i optaty. Saldo Ma oznacza wpltacone, a nie przypisane podatki i oplaty — to jest nadptaty.

1.5. Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” stuzy do ewidencji
rozrachunkow naleznosci w okresie dhuzszym niz 1 rok.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221

Na stronie Ma konta 226 zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonane;
wplaty w korespondencji ze strona Wn konta 130 lub ze strong Wn konta 101 oraz
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty nalezne;
za dany rok, w korespondencii ze strong Wn konta 221

Warto$¢ przejetych rzeczy i praw  majatkowych z tytulu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosei na rzecz gminy ( art.. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej) ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzedu gminy)

1.6. Konto 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budietowych — sluzy do ewidencji
przychodéw budzetowych z tytuha podatkow 1 opfat.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:
a) przypisy z tytulu podatkdéw oraz odsetki za zwloke i inne naleznosdci uboczne w
kwocie wplaconej, odsetki od zalegloéci podatkowych, w korespondencji ze strona
Wn konta 221,
b) odpisy z tytutu podatkéw oraz odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej, odsetki od zaleglodci podatkowych, w korespondencji ze strona Wn konta
221, (zapis yjemny)

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychdd z tytulu przypisanych

podatkéw i oplat.
Konta pozabilansowe

1.7. Pozabilansowo prowadzi si¢ rozrachunki na kontach:
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1.7.1 Konto 992 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow.

Konto sluzy do ewidencjonowania naleznych kwot do pobrania i pobranych przez
inkasentéw. Ksiggowati dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Po stronie Wn ewidencjonuje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej,
Na stronie Ma ksigguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

1.7.2 Konto 993 —- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe.

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od osdb trzecich i realizacji tych zobowigzas.
Ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady podwdjnego zapisu.

Po stronic Wn konta 993 dokonuje si¢ przypisu kwot naleznych od oséb trzecich
(o ktérych mowa w Rozdziale 15 Odpowiedzialno$¢ podatkowa oséb trzecich art. 107-119
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa) zobowigzanych do zaplaty
podatku. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Po stronie Ma konta 993 dokonuje si¢ ksiggowan wplat dokonanych przez osobe lub
osoby trzecie. Jezeli na koncie bilansowym podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych
zaplacie przez te osoby zostanie zréwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy
zobowiazanie wygasa. Skutkuje to rowniez wygasnigciem zobowigzan os6b trzecich.
Jezeli po wygasnigciu zobowigzania podatkowego na pozabilansowym koncie 990
pozostaje saldo to nalezy je odpisa¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego,

VIII. Przepis koncowy
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1. Wglad do indywidualnych kont podatnikéw mogg mie¢ pracownicy ksiggowosci
podatkowej, ktorym w zakresie czynnoSci powierzono obowigzki zwigzane z
wymiarem, ksiggowoscig 1 egzekucjg podatkéw i oplat po zlozeniu przez nich
oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy skarbowej, wéjt gminy, skarbnik gminy,
podatnik, przedstawiciele organéw kontroli i organdéw Scigania w obecnosci
pracownika.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukeji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujgcego prawa.

3. Niniejsza instrukcja obowigzuje od dnia | stycznia 2017 roku.
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Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 24/2017
Wéjta Gminy Czarnia

Z dnia 18 wrzesnia 2017 roku

URZAD GMINY CZARNIA

DOKUMENTACJA

SYSTEMU PRZETWARZANIA

DANYCH PRZY UZYCIU KOMPUTERA
Oraz

ZASAD POLITYKI BEZPIECZENSTWA



I. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbioréw.

).

2).

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3 1 4 i ustawy o rachunkowosci. Ksiggi rachunkowe

prowadzone za pomocg programéw komputerowych posiadaja:

a) wykazy zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe,

b) opisy systemu przekazania danych z okre$laniem struktur i wzajemnych powiazan i
funkeji,

c) opisy systemOw informatycznych wraz z opisem algorytmow,

d) date rozpoczgcia eksploatacji tych systemow,

e} system ochrony danych i ich zbioréw.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerows wg nastepujgcego
oprogramowania :
1.System Ksiegowosci Budzetowej — 2002 r.
1.1. BUDZET - opracowany przez: Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusza i Romana Groszka
ul. Pilsudskiego 31/240 05- 119 Legionowo

2.0programowania stanowiska podatkdéw i oplat — 15-12-2005 r.:
opracowane przez: Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusza i Romana Groszka

ul. Pilsudskiego 31/240

05- 119 Legionowo
2.1, PODATKI — wymiar podatkow lokalnych od 0sob fizycznych
2.2. JGU - wymiar podatkow lokalnych od 0s6b prawnych
2.3. AUTA — wymiar podatku od Srodkow transportowych
2.4. KSGZOB — ksiggowos¢ zobowigzan i oplat
2.5. Interbase/Firebird — Instalacja i serwis bazy danych

3. Srodki trwale - 15-12-2005
opracowane przez: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM

Tadeusza i Romana Groszka
ul. Pitsudskiego 31/240 05- 119 Legionowo

4. Polski system KADROWO - PLACOWY - 01-01-2004r.
Producent :Polskie Centrum Kadrowo-Placowe Gérski, Fiedorowicz sp.
93-105 £6dz ul. Milionowa 21

6. BeSTi@System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzgdu
Terytorialnego — obejmujacy program sprawozdawczosci finansowej.

7. Oprogramowanie KSZOB do ewidencii oplat za odpady
opracowane przez: Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusza i Romana Groszka
ul. Pilsudskiego 31/240  05- 119 Legionowo

8. Oprogramowanie GOMIG Modul Wymiarowy i Modul Odpady
opracowane przez: Firme ARISCO Sp. z 0.0. LodZz ul. Nawrot 114



Opisy w/w systemdw stanowig odrgbny material opracowany przez autoréw programow.
Gléwng skladowg calego systemu jest ksiega gldwna okreslana jako system (FK), finansowo
— ksiggowy. Stopien rozbudowy kont zalezy od potrzeb naszej jednostki.

I1. Zasady ogdélne.

1.

Wewngtrz pomieszczenia, w ktdrym uzywany jest sprzgt komputerowy posiadajacy
chronione dane, osoby nieuprawnione do ich dostgpu moga przebywaé wylgcznie w
obecnosci osoby zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki
komputerowej. W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te muszg byé
zamykane w sposdb uniemozliwiajacy dostgp do nich osobom postronnym.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego
pracownika, ktory je opuszcza.

. Administrator odpowiadajgcy za bezpieczenstwo danej jednostki komputerowej zleca

informatykowi wykonanie niezbednych czynnosci zwigzanych 2z zapewnieniem
integralnosci danych 1 ich catkowitego bezpieczenstwa.

Administrator bezpieczefistwa informacji lub osoba upowazniona, w przypadku
koniecznosci naprawy sprzgtu i oddania go do serwisu upewnia sig, ze dane zapisane na
tzw. dysku twardym (HDD) s3 odpowiednio zabezpieczone lub skasowane po
wcezesniejszym zrobieniu kopii zapasowej na innym noéniku. W przypadku zepsucia sig
innej czedci niz HDD, jezeli istnieje taka mozliwo$¢ nalezy go wyjaé (w przypadku
posiadania tzw. kieszeni), lub wykrecié, oddajac komputer do serwisu bez tej czesci.

Komputer powinien posiadaé tzw. listwg zabezpieczajaca, ktora chroni podzespoty
komputera przed uszkodzeniem spowodowanym zaktdceniami sieci zasilajgcej.

Stanowisko komputerowe posiadajgce bardzo wazne dane, ktore sg nagrane na jego
statym nosniku HDD i na biezgco na nim przetwarzane lub posiadajace dostep do takich
poprzez sie¢ wewngtrzng (LAN) powinno by¢ zabezpieczone tzw. zasilaczem UPS, ktory
chroni komputer przed utrata danych spowodowanym awarig lub zaktdceniami sieci
zasilajacej, poprzez podtrzymywanie energii elektrycznej z baterii ktore zawiera.

Do obstugi jednostek komputerowych i urzadzed do niego podigczonych, moga byé
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace upowaznienie wydane przez administratora
danych lub osobe przez niego upowazniona.

Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu informatycznego zobowiagzani sg do
postugiwania si¢ swoimi statymi ,,Nazwami Uzytkownika” oraz ,,Hastami”. W przypadku
zmiany ktérego§ z nich zobowigzane sg powiadomié¢ Kierownika Jednostki,
Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo
tych danych.

Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni podaé swoje hasto dostepu do
komputera a konczac pracg zakonczy¢ program i wylaczyé komputer i inne urzadzenia
podlaczone do niego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kazdy Uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane i
zobowigzany jest zabezpieczyé odpowiednio ich kopie awaryjne.

Uzytkownicy tworza w wyznaczonym terminie kopie zapasowe danych, sprawdzajac je co
miesiagc, pod katem ich dalszej przydatnosdci. Po ustaniu ich uzytecznoéci powinny one
by¢ bezzwlocznie usuwane.

Przeglady i konserwacje zbioréw danych powinny by¢ dokonywane przez poszczegdlnych
Uzytkownikéw lub Informatyka.

Uprawniony Informatyk, zobowiagzany jest raz w miesigcu sprawdzaé obecno$¢ wiruséw
komputerowych przy uzyciu odpowiednich programéw antywirusowych.

Przeglad i konserwacja sprzetu i systemow komputerowych dokonywane winny byé
okresowo, w miar¢ potrzeb, przez zatrudnionego Informatyka pod nadzorem
Administratora Bezpieczenstwa Informacji i w obecnosci uzytkownika danej jednostki,

Stanowiska dostgpu do chronionych danych, powinny mie¢ wlaczona opcic
automatycznego wylaczania monitoréw po uplywie 5 minut czasu nie aktywnosci
Uzytkownika tzw. wygaszasz ekranu, ktéry moze by¢ dodatkowo zabezpieczony hastem
(innym niz haslo dostgpu do jednostki komputerowej).

Monitory powinny by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich chronionych
danych przez osoby nieuprawnione.

Nadz6r nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania Uzytkownika oraz kontroli

dostepu do danych, ktére posiada dany system informatyczny sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.

Administratorem Bezpieczenistwa Informacji jest Sekretarz Urzedu wyznaczony przez
Wajta Gminy.

Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych zaznajamiana jest z
przepisami dotyczacymi ich bezpieczenstwa.



III. Ksi¢gi rachunkowe prowadzone za pomoca komputera.

1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkéw prowadzonych za pomocg komputera s3 :
a) sprawdzone dowody ksiggowe — zrodlowe i zastepcze stwierdzajace dokonanie
operac)i gospodarczych,

b) dane do komputera wprowadza si¢ automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosei lub komputerowych no$nikéw danych,

¢) dane tworzone wewnatrz kompuiera na podstawie programu, przy wykorzystaniu
informacji zawartych juz w ksiegach.

2. Dane po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
odpowiednio chroni¢ stosujac wladciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date operaciji,

b) okreslenie fodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
¢) zrozumialy tekst, skrét lub kod operacji,

d) rok i dat¢ zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

4. Na ksiegi rachunkowe — prowadzone za pomoca komputera i technikg reczng skladaja
sie:
a) dziennik zawierajagcy chronologiczny ujgcie operacji wraz z nadanym
automatycznie kolejnych numerem pozycji dziennika,

b) konta zawierajace zapisy operacji w ujeciu systematycznym, najpierw na kontach
analitycznych, dopiero sumy tych obrotdbw wprowadzajg zapisy na kontach
syntetycznych (ksi¢gi gtownej),

c) zestawien obrotéw i sald kont, sporzadzonych na koniec kazdego miesigca
Zawierajace:

" symbole i nazwy kont,
* salda poszczegélnych kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesigc i narastajace
od poczatku roku, salda na koniec miesigca.

3. Zestawienia obrotéw 1 sald wymagaja comiesigcznego uzgodnienia z Kkontem
i dziennikiem, a obroty i salda z obrotami i saldami kont. W praktyce komputer
zapewnia automatyczne uzgodnienia.

6. Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawien obrotow i sald jest trwale opatrzony:

a) nazwa jednostki,

b) rodzajem ksiggi i programu przetwarzania,

¢) powinien zawierac okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,

d) data sporzgdzenia wydruku,

€) numeracja stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowanych narastajgco.
7. Kontrola cigglosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald nast¢puje automatycznie.

8. W mysl art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza sie réwniez



zapisy w ksiggach rachunkowych , wprowadzane automatycznie za posrednictwem
Igcznosci komputerowych, noénikéw danych lub wedlig algorytmu ( programu )} na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach pod warunkiem spelnienia
nastepujacych wymogow:

a) moga one dowolnym momencie uzyskaé trwale czytelng tresc,

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrodia pochodzenia,

¢} stosowane procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci danych,

d) dane zrédtowe sa w miejscu ich powstawania odpowiednio chronione.

9. Realno$¢ danych Zrédlowych pozyskiwanych w formie elektronicznej musi by¢
potwierdzona podpisem elektronicznym.

10. Stawia si¢ wymog dekretowania zapisow zrédlowych (art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy
o rachunkowo$ci) poprzez zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych (deklaracja ) i podpis osoby odpowiedzialne] za to wskazanie.



IV. Ochrona danych, zbioréw danych i programow.

1.

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci nalezy stosowaé wiasciwe procedury
i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis art. 23
tejze ustawy uznaje ksiegi rachunkowe za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do
nich kompletnie wszystkic dowody ksiggowe, zapewniono cigglodci zapiséw i procedur
obliczeniowych (art. 23 ust. 4 ustawy).

Zapewni¢ nalezy réwniez wymodg identyfikacji dowodéw i sposobu ich zapisania w
ksiggach rachunkowych, na wszystkich etapach przetwarzania danych tak, aby istnial tzw.
slad rewizyjny.

Spetniajgc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowane sg nastepujgce metody

zabezpieczenia dost¢pu do danych i ich przetwarzania poprzez :

a) stosowanie odpormych na zagrozenie no$nikéw danych,

b} wlasciwe zabezpieczenie zewngtrznej dostepnosci do programow,

c) systematyczne tworzenie rezerwowych kopil zbioréw danych =zapisanych na
nosnikach komputerowych nie rzadziej niz raz w miesigcu,

d) archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwato$ci zapisu informatycznego
systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy niz 5 lat,

¢) zabezpieczajac rezerwowa kopie ksi¢gi rachunkowej na nosnikach trwatych (1.
plytach CD) lub serwerze, oraz okresowy wydruk kartotek.

Wprowadzono system hastowych zabezpieczefi chroniacy przed nieupowaznionym
dostgpem do bazy danych lub przed zniszczeniem znany tylko administratorom systemu i
kierownikowi jednostki.



V. Zasady post¢powania w przypadku naruszenia ochrony danych.

1.

Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chronionych danych, ktéra stwierdzi lub
podejrzewa naruszenic zabezpieczei powinna niezwlocznie powiadomi¢ o tym
Administratora Bezpieczefstwa Informacji albo inng upowazniong przez niego osobg.

Uzytkownik, ktoéry uzyskal informacje lub sam stwierdzil naruszenie zabezpieczefi
chronionych danych zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym Administratora
Bezpieczenstwa Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.

W przypadku wystapienia zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 2 Administrator

Bezpieczenstwa Informacji lub inna osoba upowazniona powinna w pierwszej kolejnosci:

a) zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczeg6lnie : doktadny
czas uzyskania informacjt o naruszeniu bezpieczefistwa danych i czas samodzielnego
wykrycia tego faktu,

b) na biezaco wygenerowac i wydrukowac (jezeli zasoby systemu informatycznego na to
pozwalajg) wszystkie mozliwe dokumenty 1 raporty, ktdre moga pomdc w ustaleniu
okolicznoéci zdarzenia, opatrzy¢ je data i podpisem,

¢) przystgpi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwiaszcza skali zniszczen 1 metody
dostepu do danych intruza,

d) niezwlocznie podjg¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniczenia dostepu
do danych przez osoby niepowolane, zminimalizowania szkod i zabezpieczenia przed
usunie¢ciem $ladow jej ingerencji.

Po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia nalezy przeprowadzi¢ wstgpng analize
stanu systemu informatycznego w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu naruszenia
ochrony danych w systemie.

Administrator Bezpieczefistwa Informacji lub inna upowazniona osoba powinna
sprawdzi¢ :

a) stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania chronionych danych,

b) zawarto$é zbioru chronionych danych,

¢) sposob dzialania programu.

Po dokonaniu czynnoéci wymienionych w ust.5 pkt a) do pkt ¢) Administrator
Bezpieczenstwa Informacji powinien przeprowadzi¢ szczegdtows analize stanu systemu
informatycznego obejmujgcego identyfikacje:

a) rodzaj zaistniatego zdarzenia,

b) metody dostgpu do chronionych danych intruza,

c) skali zniszczen.

Niezwlocznie nalezy przywroci¢ normalny stan dzialania systemu, przy czym, jezeli
nastagpilo uszkodzenie bazy danych, niezbedne jest jej odtworzenie z ostatniej kopii
awaryjnej z zachowaniem wszelkich srodkéw ostroznosci, majgcych na celu uniknigcie
ponownego uzyskania dostepu przez intruza ta sama droga.

Po przywréceniu prawidlowego stanu bazy chronionych danych nalezy przeprowadzié
szczegOlowa analiz¢ w celu okredlenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz
przedsiewziaé kroki majace na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysziosci.



10.

11.

12.

13.

14,

15.

Jezeli przyczyng zdarzenia byl biad osoby zatrudnionej, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe
szkolenie z zakresu bezpieczenistwa, wszystkich osob majacych dostep do chronionych
danych.

Natomiast jezeli przyczyng zdarzenia bylo uaktywnienie wirusa, nalezy znalezé zrodlo
jego pochodzenia 1 wykonaé niezbgdne dzialania w celu pozbycia sie go.

Jezeli przyczyng zdarzenia bylo wlamanie w celu pozyskania bazy chronionych danych,
nalezy dokona¢ szczegélowej analizy wdrozonych srodkow zabezpieczajacych w celu
zapewnienia skutecznej ochrony bazy danych.

Gdy przyczyna zdarzenia bylo zaniedbanie za strony osoby zatrudnionej (Uzytkownika),
nalezy wyciagnac konsekwencje regulowane ustawa.

W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ sprzet komputerowy
nalezy powiadomi¢ o fakcie najblizszy komisariat policji.

Jezeli przyczyna zdarzenia byt zly stan techniczny sprzetu lub sposéb dzialania programu,
nalezy wowczas niezwlocznie przeprowadzi¢ kontrolne czynnosci serwisowo —
programowe.

Administrator ~ Bezpieczefstwa Informacji przygotowuje szczegblowy raport
o przyczynach, przebiegu i wnioskach ze zdarzenia oraz natychmiast przekazuje go
administratorowi chronionych danych.



VI ZASADY POLITYKI BEZPIECZENSTWA

1. Podstawa prawna

Par 3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004
r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz.1024) (Rozporzadzenie),

2. Definicje

Ilekro¢ w Zasadach Polityki jest mowa o:

a)
b)

©)
d)
€)

B

g)

h)

)

k)

D

Administratorze Danych - rozumie si¢ przez to Wéjt Gminy Czarnia

Administratorze Bezpieczenstwa Informacji - rozumie si¢ przez to osobe
odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych w systemie informatycznym, powolywana i
odwolywang przez Kierownika jednostki,

Kierowniku — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Czarnia,

Instrukeji — rozumie si¢ przez to Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych obowigzujgca w Urzedzie Gminy Czarnia,
Pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Gminy Czarnia zatrudnionego przy
przetwarzaniu danych osobowych,

Zbiorze danych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepnych wedlug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego,
czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

Przetwarzaniu danych - rozumic si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
Zmienianie, udostepnianie 1 usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach
informatycznych,

Systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to zespét wspolpracujacych ze sobg
urzadzef, programdw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

Identyfikatorze Uzytkownika - rozumie si¢ przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych
lub innych jednoznacznie identyfikujgcy osobe upowazniona do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym;

Hasle - rozumie si¢ przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany
jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym:;

Uwierzytelnianiu - rozumie si¢ przez to dzialanie, ktérego celem jest weryfikacja
deklarowanej tozsamosci podmiotu.

Rozliczalno$ci danych - rozumie si¢ przez to wlasciwosé zapewniajaca, ze dzialania
podmiotu mogg by¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi;

m) Integralnosci danych - rozumie si¢ przez to wlasciwos¢ zapewniajacg, ze dane osobowe

n)

o)

nie zostaly zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany,

osobie odpowiedzialnej za prawidlowe funkcjonowanie sprzetu, oprogramowanie i
jego komnserwacje — rozumie si¢ przez to informatyka odpowiedzialnego powyzsze
zadania wyznaczone przez Kierownika , zwanego dalej ,,Informatykiem”,
pomieszczeniach — rozumie si¢ przez to budynki, pomieszczenia lub czg¢sci pomieszezeni
okreslone przez Administratora danych, tworzace obszar, w ktérym przetwarzane sa dane
osobowe z uzyciem stacjonarnego sprzetu komputerowego oraz gromadzone w
kartotekach.
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3. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych

do przetwarzania tych danych.

Urzad Gminy Czarnia przetwarza dane osobowe wylacznie w zakresie niezbednym do

realizacji celéw zwigzanych z dziatalnoscig zgodnie z:

e ustawg z dnia & marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r, poz. 446
7 pdzn.zm.)
e ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077
Z pdZn. Zm.,)

i dba¢ bedzie o to aby dane przetwarzane byly zgodnie z prawem, zbierane dla oznaczonych,
zgodnych z prawem celéw inie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami, merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane,
przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktdrych dotyczg, nie dtuzej niz
jest to niezbgdne do osiagnigcia celu przetwarzania.

Urzad Gminy Czarnia przetwarza dane osobowe w nastepujacych Zbiorach danych

osobowych:

a) Kadrowo-placowym

b) Ksiggowosé

¢) Platnik

d) Przelewy

¢) Pisma

4. Okreflenie §rodkéw techmicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosei i rozliczalno$ci przetwarzanyeh danych.

Dla zapewnienia poufnosci, integralno$ci i rozliczalnoécei przetwarzanych danych Urzedu
Gminy Czarnia stosowaé bedzie $rodki techniczne i organizacyjne wlasciwe dla
podstawowego poziomu bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym, stosownie do wymogdéw okreslonych w zataczniku do Rozporzadzeniu:

a) zabezpieczenie Obszaru

Obszar zabezpieczony bedzie przed dostgpem os6b nieuprawnionych na czas nieobecnosci
w nim o0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych; przebywanic oséb
nieuprawnionych w Obszarze, bedzie dopuszczalne tylko za zgoda Kierownika iw
obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

Drzwi do pomieszczer znajdujgcych si¢ na terenie Obszaru zaopatrzone sq w zamek
Kluczowy, kraty. Ekrany monitoréw stanowisk dostgpu do Danych Osobowych bedg
automatycznie wylgczane po uphwie 3 minut nieaktywnos$ci Pracownika. W
pomieszczeniach, gdzie przebywajg osoby postronne, monitory stanowisk dostepu do

Danych Osobowych bedg ustawione w sposéb uniemozliwiajgcy tym osobom wglgd w
dane.

b) mechanizmy kontroli dost¢pu do danych

1. W Systemie informatycznym stosowane beda nastepujgce mechanizmy kontroli dostgpu
do danych osobowych:

a) Haslo do sieci wewnetrzne;j.

b) Hasta do programdéw operujacych na zbiorach danych osobowych.
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2. Dostep do danych beda mialy wylgcznie osoby, ktérych zakres obowigzkéw uzasadnia
uzyskiwanie danych — w zakresie pozostajacym w zwiazku z wykonywanymi przez te
osoby obowiazkami. Dostgp do danych moze mie¢ miejsce jedynie po podpisaniu przez
Pracownika o$wiadczenia poszczegolnych zachowaniu danych w tajemnicy.

3. O dostgpie poszczegbdlnych oséb do danych decydowal bedzie Administrator
Bezpieczenstwa. W przypadku sporu pomigdzy Pracownikiem, a Administratorem
Bezpieczenstwa co do dostgpu do danych i/lub zakresu tego dostepu, Administrator
Bezpieczenstwa przekaze sprawe do rozstrzygnigcia Kierownikowi jednostki.

4. Jezeli dostgp do danych przetwarzanych w systemie informatycznym bedg posiadaé co
najmniej dwie osoby, wowczas:

a) w systemie tym rejestrowany bedzie dla kazdego uzytkownika odrgbny identyfikator;

b) dostgp do danych bedzie mozliwy wylacznie po wprowadzeniu identyfikatora i
dokonaniu uwierzytelnienia — sposéb uwierzytelnienia okreslony jest w Instrukcji.

¢) zabezpieczenie systemu informatycznego

System informatyczny jest zabezpieczony, w szczegdlnodei przed:

1) Dziataniem oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostgpu
do systemu informatycznego - poprzez oprogramowanie antywirusowe,
antyszpiegowskie oraz firewall,

2) Utratg danych spowodowana awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajacej —
poprzez wykonywanie kopii zapasowych zbiorow danych oraz programéw
stuzgcych do przetwarzania danych. Kopie zapasowe przechowywane beda w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacjg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem 1 usuwane niezwlocznie po wustaniu ich
uzytecznosci, wykorzystanie urzadzen typu UPS do podtrzymania zasilania,

3) Dostgpem osd6b nieuprawnionych do przetwarzania danych w Systemie
informatycznym poprzez:

a) stosowanie zabezpicczen przewidzianych w Instrukeji oraz Zasadach Polityki; osoba
uzytkujgca komputer przenosny zawierajacy dane osobowe zobowigzana bedzie do
zachowania ‘szczegdlne] ostroznosci podczas jego transportu, przechowywania i
uzytkowania poza Obszarem, w tym do stosowania srodkéw ochrony
kryptograficznej wobec przetwarzanych danych osobowych;

b) pozbawianie wczesniej zapisu tych danych, w sposéb uniemozliwiajagcy ich
odzyskanie aw przypadku gdy nie jest to mozliwe, uszkadzanie w sposob
uniemozliwiajgcy ich odczytanie urzadzen, dyskow lub inne elektronicznych
nos$nikéw informacji, zawierajacych dane osobowe, przeznaczonych do likwidacji,
przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych, naprawy — w
tym ostatnim przypadku pozbawiaé si¢ bedzie wezesniej zapisu danych w sposob
uniemozliwiajacy ich odzyskanie albo naprawia¢ je pod nadzorem osoby
upowaznionej przez administratora danych.
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VII Postanowienia koncowe

1.

Instrukcja jest dokumentem wewngtrznym i nic moze by¢ udostepniana osobom
postronnym w Zadnej formie.

Kierownik jest zobowigzany do zapoznania z trescig Instrukeji kazdego uzytkownika.

Uzytkownik zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie, o tym, iz zostal zaznajomiony z
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie
aktami wykonawczymi oraz instrukcjami obowiazujacymi u Administratora Danych, a
takze o zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczenia przechowywane sa w aktach personalnych pracownika.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r., o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 1.,
poz. 922 ze zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

Uzytkownicy zobowigzani sg do stosowania przy przetwarzaniu danych osobowych
postanowieti zawartych w niniejszej Instrukeji.
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Instrukcja kasowa - Zal. Nr 6 do Zarzqdzenia Nr 24/2017 Wjta Gminy Crarnia z dnia 18 wreednia 2017 r.

Zalgceznik Nr 6
de Zarzadzenia Nr 24/2017

Wojta Gminy Czarnia
Z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

URZAD GMINY CZARNIA

INSTRUKCJA KASOWA



Instrukcja kasowa — zat Nr6 do Zarzgdzenia Nr 24/2017 Wejta Gminy Czarnia z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

I. Cz¢$¢ ogolna

1. Podstawy prawne

1.1.Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ogoélnie obowigzujacych przepisdéw oraz
wypracowanych i1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki
kasowej, a w szczegdlnosei na podstawie:

b Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2016 r., poz. 1047ze
zZm.);

i Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870,
Ze zm.);

> Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 25 pazdziemika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz.U. Nr 208, poz. 1375);

o rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsi¢biorcéw i Inne
jednostki organizacyjne ( t.j.Dz.U. z 2016 r poz.793 ze zm.).

1.2 Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urz¢dzie Gminy Czarnia w zakresie
obstugi wyptat gotéwkowych jednostek budzetowych gminy:
¢ Urzedu Gminy Czarni,
¢  Gminnego O$rédka Pomocy Spotecznej w Czarni,
s oraz wplywdw z tytulu dochodéw budzetowych, wadidéw, optaty skarbowe;j itp.
1.3 Obstuga bankowa gminy w trybie przeprowadzenia postgpowania ustawy
o zamowieniach publicznych powicrzono Kurpiowskiemu Bankowi Spoldzielczemu w
Myszyricu. Na obsluge bankows zawarto umoweg z w/w bankiem .

1.3 Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

1.3.1 ,8rodki pienieine” sa to pieniadze ( banknoty i monety) oraz jednostki
pieniezne rozrachunkowe ) krajowe i zagraniczne, tak w gotéwce jak i na
rachunku bankowym lub w formie lokaty pienieznej, czeki 1 weksle obce,
jezeli sg one platne w ciggu 3 miesigcy od daty ich wystawienia.

1.3.2 ,zapas gotowki ( pogotowie kasowe)” — ustalona przez Skarbnika Gminy
kwota gotdéwki, stanowigca pogotowie kasowe, jaka moze by¢ przechowywana
w kasie urzedu miasta na koniec danego tygodnia.

1.3.3 ,, maksymaina kwota gotowki” - ustalona przez Skarbnika Gminy maksymalna
kwota gotéwki jaka moze byé przechowywana w kasie urzgdu miasta na
koniec danego dnia.

1.3.4 ,dowod kasowy” — dokument o $cile okreSlonym wzorze stanowiacy
polecenie i jednoczesnie pokwitowanie przyjecia lub wyplaty gotowki z kasy.

1.3.5 ,,przychodowy dowdd kasowy” — jest to dowod kasowy na podstawie ktérego
nastgpuje przyjecie gotowki do kasy.

1.3.6 Zrddiowy dowdd kasowy” — dowodd kasowy stanowigcy podstawe do wyplaty
( faktura, lista plac, itp.).

2. Techniczna organizacja kasy
2.1 Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia
swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
2.2 Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.
2.3 Srodki pienigzne przechownje si¢ w szafie pancerne;.
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2.4

2.5

2.6

2.7

Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbgdnej do prowadzenia czynnosei operacyjnych
ilosci gotéwki w kasecie poza kasa pancerng w czasie pracy kasy.

Po zamknieciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy
kasete, przechowuje si¢ w szafie pancernej.

Do kasety i szafy pancernej s3 po dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy
przechowuje kasjer, drugi w niezaleznym, odpowiednio zabezpieczonym miejscu.
Wszelkie uwagi i watpliwo$ci dotyczace technicznej organizacii kasy, funkcjonowania
zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pi$mie kierownikowi jednostki.

3. Ogélne zasady rozliczen pienigznych

3.1

3.2

3.3

3.4

Podmioty gospodarcze dokonuja rozliczen pienigznych, ktore przeprowadza sie
w formie gotéwkowej lub bezgotowkowe;.

Rozliczenie bezgotowkowe za podrednictwem rachunku bankowego nastepuje
w kazdym przypadku, gdy strong transakcji jest inny podmiot i jednorazowa wartosé
naleznosci lub zobowigzan przekracza rownowartosé 3.000 EURO albo réwnowartodé
1.000 EURO, gdy suma warto$ci tych naleznosci i zobowiazan powstalych w
miesigcu poprzednim przekracza 10.000 EURO, przeliczone na zlote wedhug kursu
kupna walut obcych oglaszanego przez NBP =z ostatniego dnia miesiaca
poprzedzajgcego miesige, w ktérym dokonywane sg operacje finansowe.

Kasa urzedu gminy dokonuje tylko biezacych wyplat pobranych do kasy z banku
czekiem gotowkowym.

Wszelkie wplaty na rachunek budzetu gminy z tytutu podatkéw i oplat dokonywane sa
za posrednictwem banku.

4. Ochrona wartosci pieni¢znych

4.1

4.2

4.3

Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

W godz. pracy urzedu (od 8% — 16%) srodki pienigzne przechowywane s3
w okratowanym pokoju w specjalnej kasetce. Po zakonczeniu pracy kasetke ze
srodkami pienigznymi nalezy przenie§¢ z zachowaniem nalezytej ochrony do
wydzielonego okratowanego pomieszczenia i umiescié w kasie pancernej.

Duplikat kluczy od kasy pancernej zdeponowany powinien by¢ w miejscu specjalnic
zabezpieczonym.

II. Gospodarka kasowa

1. Stanowisko kasowe.

1.1

1.2

Kasa - to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, kiérej powierzono
funkcjg kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,
odrebnie rozliczang.

Kasjer jest osobg materialnie odpowiedzialng za powierzone mu mienie, stan gotowki
w  kasie, funkcjonowanie kasy, znajacg zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Ma nienaganna opini¢, a w szczegolno$ci byl nie karany.

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowigzku wyplaty gotéwki z kasy wylacznie
za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki
cyfrowo oraz daty jej odbioru.

W przypadku dokonania wyplaty gotowki z kasy bez pokwitowania oséb upowaznionych i

w przypadku stwierdzenia braku podstawy dla dokonywanych wyptat wyegzekwowaé od
kasjera kwote bezzasadnie wyptacong.




Instr ukq a kasowa - Zat. Nr 6 do Zarzgdzenia Nr 24/2017 Wijta Gminy Czarnia = dnia 18 wrzesmia 2017 r,

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
wyplaty gotowki wlasnymi dowodami kasowymi.

1.3 Odpowiedzialnos¢ kasjera

1.3.1

1.3.2

1.3.3

134

1.3.5

1.3.6

1.3.7

Osoba odpowiedzialng za stan gotdwki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji
kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialnosci materialnej. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna sie
od momentu protokolarnego przekazania — przyjecia kasy, a konczy z chwilg
dokonania inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej 1 ostatecznym rozliczeniem
potwierdzonym protokolem.

Kasjer winien mie¢ jednoznacznie okredlony zakres czynnosei i odpowiedzialnodci,
zgodny z obowigzujacymi przepisami,

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca nienaganng opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca peing
zdolno$é¢ do czynnos$ci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno si¢ laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego. Kasjer nic moze
prowadzi¢ konta ksiggowego kasy, ani tez decydowaé o wyplatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresic znajomosci 1 stosowania
obowigzujacych przepisow dotyczacych dokonywania operacji  kasowych,
zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz materialng
7a powierzone mienie.

Przejecie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowaé na
podstawie protokotu, w ktérym podaje si¢ wyniki wszelkich wartosci, jakie sg
przekazywane pracownikowi czasowo przejmujacemu kase.

1.3.8 Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby

upowaznione przez Skarbnika Gminy. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony
protoko6l. Kontrole dorazne mogg byé odnotowywane tylko w raporcie kasowym.

1.4 Gospodarka kasowa

14.1

Urzad Gminy Czarnia moze posiadaé w kasie :

- niezbedny zapas gotéwki ( pogotowie kasowe ) na biezace wydatki,
gotdwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw,

- gotéwke pochodzacy z biezacych wplat do kasy,

- gotowke 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od oso6b fizycznych i prawnych,

- inne wartoéci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

1.4.2 Wrysoko$é niezbgdnego zapasu gotowki w kasie ustala Kierownik jednostki na

143

wniosek Skarbnika Gminy.
Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miare wykorzystania moze by¢ uzupelniany
do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

1.4.4 Na koniec dnia moze pozosta¢ gotdéwki powstata w wyniku wptywu oplat po godz.

1.4.5

14.00 lub pobrana czekiem w nadmiernej wysokosci. Nadwyzke ponad ustalong
wysokoé¢, kasjer winien odprowadzi¢ do banku w dniu powstania nadwyzki,
a w sytuacjach wyjatkowych w dniu nastepnym.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw, a nie zrealizowanych w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie
do 3 dni i moze by¢ przeznaczona tylko na cel okreslony przy jej podjeciu.
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Gotéwka ta moze byé przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia i ujgcia w raportach kasowych. Wyplata naleznoéci w dniu
nastgpnym nastepuje na podstawie DW (dowodu wyplaty).

1.5 Dokumentacja obrotu kasowego

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.4

1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

1.5.9

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ dokonywane:

a. dokumentami kasowymi Zrédtowymi lub

b. zastgpczymi dowodami kasowymi ( asygnaty kasowe),
Zrodtowymi dokumentami obrotami obrotu kasowego sa: listy ptac, wnioski
o wyplat¢ zaliczek, rachunki, faktury innych jednostek gospodarczych, dowody
wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonywanych w instytucjach
publicznych — prawnych,
Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w wypadku braku
innego dokumentu Zrédlowego. Wystepuja one jako dowody: KP — ,kasa
przyjmie” 1 KW ,kasa wyplaci”, DW- D — ,dow6d wyplaty”, kwitariusz
przychodowy K-103.
Zastgpcze dowody wplat KP —  kasa przyjmie” wystawiane sg przez kasjera
w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal przeznaczony jest dla ksiggowosci
i zalgczony do raportu kasowego, pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla
wplacajacego, druga kopia pozostaje w bloczku.
Zastgpcze dowody wyplat "KW - kasa wyplaci” wystawiane sg przez
wyznaczonego pracownika dziatu ksiggowosci . Nie moga by¢ wystawiane przez
kasjera. Wystawiane s3 w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginat jest zalacznikiem
do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku.
Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastepujace clementy:

a/ okreslenie rodzaju dowodu,

b/ okreslenie stron ( nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej.

c/ opis operacji oraz jej wartodé

d/ dat¢ dokonania operac)i

e/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto

$rodki finansowe,

Dowody kasowe powinny by¢ wolne od bledéw rachunkowych. Zapisy powinny
by¢ dokonywane w sposéb trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzZniejsze dopiski lub zmiany
Zrédtowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym.
Sprawdzone dowody zatwierdza W6jt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
oraz Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowaznicna skladajac swoje
podpisy.

1.6. Poprawianie blgdéw w dowodach kasowych

1.6.1

1.6.2

1.6.3

‘Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych przerébek,

wymazywanie tresci i uzywanie korektordow.

Biledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych wilasnych i obcych mozna
korygowa¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu,
zawierajace sprostowanie wraz z uzasadnieniem (korekta), chyba, ze inne przepisy
stanowig inaczej.

Biedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb,
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wpisanie tresci poprawne] i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

1.7 Obrét kasowy
1.7.1 Wplaty kasowe

a) Whptaty gotowki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodow kasowych,
ktére sg drukami ujednoliconymi dla wptat do kasy z wszystkich tytutéw.

b) Dowody kasowe musza by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotéwke i
ponadto zawiera¢: numer dowodu , date wplywu, tytulu dokonywanej wplaty
oraz kwote wplaty - wypisang réwniez stownie. Formularze dowodéw wplat
przed oddaniem do uzywania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposob
trwaly.

¢) Nalezy zachowal ciggloé¢ numeracji dowoddéw kasowych w okresie danego
roku sprawozdawczego.

d) Na okladce kazdego bloczku dowodéw kasowych nalezy odnotowac:

- kolejny numer bloczku formularzy,

- numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr ...),

- dat¢ wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu (wydano dnia ... zwrdcono
dnia ..)

¢) Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sq osobom upowaznionym
wylacznic za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktora
powinna umozliwia¢ kontrole przychodu i rozchodu bloczkéw formularzy.

f) Wplaty wymagaja wystawienia dowodu przychodowego, ktéry jest drukiem
Scistego zarachowania. Stosuje si¢ formularz K-103. Dowéd przychodowy
wystawiony jest w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje wplacajacy jako
pokwitowanie, pierwsza kopi¢ dolgcza si¢ do raportu kasowego, druga kopia

pozostaje w bloczku.

g} Srodki z wplywdéw podlegajg odprowadzeniu na rachunek bankowy w dniu
wplywu

h) Z wplywéw tych stanowigcych dochody budzetowe nie wolno dokonywaé
zadnych wydatkow.

1.7.2 Wyplaty kasowe.

a)

b)

d)

Wyplata gotowki z kasy moze byé zrealizowana na podstawie Zrodlowych dowodow
kasowych uzasadniajgcych wyplate , takich jak:

a/ faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,

b/ list wyplat wynagrodzen, innych §wiadczen pienigznych

¢/ wiasnych dowoddw zrédtowych np. wyptata zaliczek do rozliczenia,

d/ dowodow wyptaty KW — kasa wyptaci” ( dotyczy np. nie pojetych plac),
Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument
jest sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do
wyplaty przez uprawnione osoby. W razie stwierdzenia niezgodno$ci dokument taki nie
moze by¢ zrealizowany.
Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidér swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w
sposob trwaly atramentem lub diugopisem. Powinien réwniez zamiescié date
otrzymania gotéwki oraz wpisac stownie otrzymang kwote.
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.
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€)

g

h)

)

Przy wyplacie gotéwki osobom nie znanym, kasjer zobowigzany jest zada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosd¢ odbiorcy gotdéwki i
jednoczesnie wpisaé na rozchodowanym dowodzie kasowym numer dowodu
tozsamosci, dat¢ wydania oraz imi¢ i nazwisko osoby pobierajgcej gotowke.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z
wyjgtkiem pracownika zlecajgcego wyplate), stwierdzajgca jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymicnionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ réwniez dane z dokumentu tozsamos$ci osoby
podpisujacej jako Swiadek - imig, nazwisko, numer i date wystawienia dowodu
tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci w postaci
wlasnorgecznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze
by¢ dokonane przez notariusza, jednostke samorzgdu terytorialnego, zakiad pracy
zatrudniajacy osobg, ktéra wystawila upowaznienie lub zaklad opieki zdrowotnej, w
przypadku przebywania na leczeniu.

Jezeli zamiast asygnaty rozchodowej pokwitowaniem wyplaty sa zalaczone faktury
VAT 1 rachunki, nalezy zadaé¢ odwiadczenia: , Kwituje odbidr gotéwki kwocie...” z
podaniem daty i podpisu. Podpis sktada roéwniez kasjer.

Wilasne Zroédiowe dowody kasowe sporzadzone w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczania w tym réwniez zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, wystawié nalezy w
jednym egzemplarzu przez osobg ubiegajaca si¢ o zaliczke. Wniosek o zaliczke winien
zawiera¢ zobowigzanie zaliczkobiorcy o koniecznodci rozliczenia si¢ z pobranej
zaliczki w terminie 14 dni od dokonania przewidzianych czynnoéci lub zakonczenia
podrézy stuzbowej z jednoczesnym upowaznieniem urzedu Gminy do potracenia
kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia. Do czasu
rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki pracownikowi nie mogag by¢ udzielane
dalsze zaliczki.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich numeru: pozycji raportu kasowego, w ktéorym objete nimi dowody zostaly
zaewidencjonowane.

1.7.3 Depozyty
a) Kasjer moze przechowywa¢ w kasic w formie depozytu otrzymane zaplombowane

kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania.

b) Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna

zawieraé, co najmniej nast¢pujace dane:
- kolejny numer depozytu
- okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki
- okreslente jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt
- date i godzine przyjecia depozytu,
- datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

¢} Na dowéd przyjecia depozytu kasjer wystawia pokwitowanie, ktore podpisuje kasjer

i osoba upowazniona do sktadania depozytu.

d) Przechowywana w formie depozytu, w kasie urzedu gminy gotéwka nie moze by¢

taczona z gotéwka jednostki.
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1.7.4 Czeki gotowkowe.
Czek gotowkowy jest:
a) forma realizowania obrotu gotéwkowego,
b) drukiem $cislego zarachowania,
c) dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na
ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,
d)} czek must zawieraé:

- nazwe ,czek”

- polecenie bezwarunkowe zaplacenia oznaczonej sumy pieni¢zngj,
- nazwisko osoby, ktéra pobrac,

- oznaczenie migjsca platnosci,

- oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

- podpis wystawcy czeku.

Blednie wpisana kwota wyptaty nie moze by¢ poprawiona. Numer seril czeku, na podstawie,
ktérego nastapilo przyjecie gotéwki do kasy, winien by¢ umieszczany réwniez w raporcie
kasowym. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

Wszystkie rachunki winny posiadaé pieczatke z podpisami Skarbnika i Wéjta.

1.7.5 Wadia.

Ewidencjg nalezy obja¢ wadia w postaci weksla in blanco, poreczenia, gwarancje skladane
przez oferentdéw w celu zabezpieczenia przebiegu przetargu oraz zabezpieczenia nalezytego
umowy jako zabezpieczenie umowy.

Nalezyte zabezpieczenie moze wystegpowaé w nastepujacych formach:

- pienigdzu,

- poreczeniach oraz gwarancjach bankowych,
- gwarancjach ubezpieczeniowych,

- wekslach z porgczeniem wekslowym banku.

1.8 Raport kasowy

1.8.1

1.8.2

1.83

1.84
1.8.5

1.8.5

1.8.6

1.8.7

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco
w prowadzonym zestawieniu nazywanym raportem kasowym.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym,
w dniu, w ktéorym przychod lub rozchéd mial miejsce.

W sytuacji, gdy liczba operacji kasowych w ciggu dnia jest niewielka, raport
kasowy moze by¢ sporzadzony za okresy kilkudniowe, obejmuje 3 lub 5 dni,
z tym ze w kazdym przypadku raport kasowy sporzadza sie koniecznie na dzien
konczacy miesigc kalendarzowy,

Kazdg strone raportu podlicza si¢ z zachowaniem cigglosci obrotow.

Raport kasowy zawiera piecze¢ nagtowkows, oznaczenie okresu za jaki jest
sporzadzany, numer raportu.

Raport kasowy zamyka sig¢ sumowaniem wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczeniem stanu koncowego gotowki.

Do raportu kasowego nalezy dotaczy¢ wiasciwe dowody ksiggowe dokumentujace
poszczegdlne operacje kasowe. Prowadzenie raportu kasowego przy uzyciu
komputera nie zwalnia Urzedu prowadzacego z obowiazku drukowania,
wpisywania i dotaczenia dokumentdw kasowych

Dowody kasowe wptiat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym
réwniez zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyplat
gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
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1.8.8 Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje do Referatu Ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

1.8.9 Kopia raportow zostaje w kasic. Raport kasowy zawiera pieczeé naglowkowa,
numer raportu 1 okres za jaki zostat sporzadzony.

1.8.10 Raport kasowy Kkasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ rzetelnie, w sposob
odzwierciedlajacy przebieg operacji gospodarczych.

1.9 Niedobory i nadwyzki w kasie.

1.9.1 Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

1.9.2  Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem
utraty zdrowia lub zycia, podstepne zagarnigcia gotdwki (sfatszowane dokumenty)
nie obcigzajg kasjera, stanowigc straty nadzwyczajne o ile nie stwierdzi sie
ewidentnej winy kasjera majgcej zwigzek z kradziezs.

193 Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

1.10 Wycena krajowych Srodkéw pienieznych i w walutach obeych.
1.10.1 Krajowe srodki pienigzne wycenia si¢ w wartosci nominalnej.
1.10.2 Wyceng operacji gospodarczych wyrazonych w walutach obcych ujmuje sie w
ksiggach rachunkowych na dziefi ich przeprowadzeni odpowiednio po kursie
$rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

1.11 Zatrzymywanie falszywych znakéw pienieznych.

1.11.1 W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pieni¢znego kasjer obowiazany jest zatrzymaé i sporzadzié
protokol o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

1.11.2 Protokot powinien zawieraé:

- znak pienigzny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

- warto$¢ nominalng i datg¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto
seri¢ i numer jezeli jest to banknot,

- podpis osoby, ktora znak przedstawila i osoby zatrzymujgcej znak pieniezny.

1.11.3 W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
obowigzany jest zatrzymaé znak i sporzadzié protokdt w dwoch egzemplarzach.
Zatrzymany znak pieni¢zny Urzad przesyla niezwlocznie wraz z oryginalem
protokotu wlasciwie terytorialnie jednostee policji jezeli zachodzi podejrzenie, ze
zatrzymany znak pieni¢zny zostat sfalszowany przez osobe przedstawiajgca znak
lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg
sfalszowane znaki pienigzne, Urzad obowiazany jest zatrzymaé znak pienigzny
1 niezwlocznie wezwaé organy policji,

1.12 Przechowywanie dokumentéw kasowych.

1.12.1 Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ we wiasciwy sposéb i chronié przed
niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

1.12.2 Roczne zbiory dowodow kasowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju
oraz symbolem koncowych lat i koicowym numerem w zbiorze.

1.12.3 Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczgtku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.
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1.

INWENTARYZACJA

Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
- na dzien koniczacy rok obrotowy,
- przy zmianie kasjera,
- w dowolnym czasie wedhig decyzji Wéjta,

Inwentaryzacja érodkéw pienieznych odbywa si¢ na podstawie spisu z natury, ktéry
polega na ustaleniu jego stanu rzeczywistego, poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji zespdt spisowy pobiera od o0séb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenie wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku 1 ujeciu do
ewidencji wszystkich operacii gospodarczych, a takZze o uzgodnien tej ewidencji
z ksiegowoscia.

Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty ujawnione w kasie obcigzaja kasjera.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

Inwentaryzacja gotowki w kasie wina by¢ przeprowadzona nie rzadziej niz raz na koniec
roku na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego, skarbnik ma obowigzek przeprowadzenie
inwentaryzacji aktywow pienieznych, stosownie do przepiséw art. 26 ust. 1 pkt. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienigznych wypelnia sig protokdt wg zataczonego
wzoru ujetego przy instrukeji inwentaryzacyjnej, ale wezesniej nalezy pobra¢ swiadczenie
od kasjera.

Prawidlowe oznaczenie dowodéw ksiggowych umozliwi zachowanie zasady
sprawdzalnosci ksiag, stosownie do przepisu art. 24 ust. 4 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Osobg odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidlowo$¢ operacji
kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zobowiazanie do ponoszenia
odpowiedzialno$ci materialnej w formie o$wiadczenia.
Z niniejsza instrukcja zobowigzani sg si¢ zapoznac :

- kasjer

- osoba pelnigca obowigzki kasjera w czasie jego nieobecnosci

- pracownicy referatu ksiggowosci,
Kasjer powinien posiadaé skompletowane obowigzujgce przepisy dotyczace obrotu
kasowego.
Niniejsza instrukcja obowiazuje od 1 stycznia 2017 roku.
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PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2016, poz. 1870;

Ze Zm.,),

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (t,j. Dz.U. 2 2016 1. poz. 1047; ze .zm.,)
Ustawa z 17 grudnia 2004 1, o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. 22017 r. poz.1311 ze zm.),

Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, pdz. 1458;
ze .zm. Dz.U. 22016 1. poz. 902; 22017 r. poz.60i 1930),

Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r, poz. 446)

Ustawa z 29 sterpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 1., poz. 201)
Komunikat nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 1. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)

Komunikat nr 6 Ministra Finanséw z 12 kwietnia 2010 r. w sprawie standardow
definiowania celéw dla jednostek sektora finanséw publicznych w zadaniowym planie

wydatkow na rok 2011 (Dz.Urz. MF Nr 5, poz. 22)



II ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH ORAZ ZASADY
JEJ KOORDYNACJI

1 Postanowienia ogélne
1.1.  Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
a)  sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Gminy Czarnia, jak réwniez w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy
Czarnia,
b) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

2 Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nast¢pujace znaczenie:

2.1 Kkontrola - jest to czynno$¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i porbwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) W normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach iinstrukcjach sposobu postgpowania
(procedurach), oraz sformulowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych majgecych na
celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki;

2.2 kontrol¢ zarzgdceza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadafh w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

2.3 informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszaé lub
modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym
zakresem catoksztalt pracy urzedu;

2.4 audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy jest dzialalno$cia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie wojta
i kierownikéw jednostek organizacyjnych wrealizacji celow izadan przez
systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

2.5 zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjgcia dzialania zmierzajacego do
usuniecia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami;

2.6 wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowane;j
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

2.7 pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach iregulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujgcymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

2.8 procedury obowigzujgce w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je
rozumieé w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki, sposéb realizacji
okredlonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw sposéb postepowania, a dla osob
kontrolujgcych procedure kontroli

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, poprzez
przyjecie mienia na stan urz¢du, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiegowego lub skarbnika
miasta do zatwierdzenia wyplaty przez prezydenta miasta lub osoby przez niego
upowaznione (mp. instrukcja sporzqdzania, obiegu, kontroli iarchiwizowania
dowodow ksiggowych, przyjete przez urzqd zasady (polityka) rachunkowosci);



procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezpoérednio zustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane winnych niz finansowe
aktach prawnych regulujgcych prace samorzadu.

2.9 ryzyko — jest to prowdopodopieristwo , Ze wystapi okreélone zdarzenie, ktére moze
wplyngé niekorzysinie na osiggnigcie zalozonego celu. Jego skutkiem moze byé
szkoda w majgtku lun wizerunku,

2.10 analiza ryzyka - to proces , w ktéry indentyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny
pod kontem mozliwosci wystapienia ,

2.11 zarzadzaniem ryzykiem - szereg dziatain zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

3 Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szezegoélowoscei :
3.1 zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi ,
3.2 skuteczno$¢ i efektywnosé dziatania ,
3.3 wiarygodnos¢ sprawozdan .
3.4 ochrona zasobow,
3.5 przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania .

4 Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to :
4.1 sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane :

a) W sposob celowy i oszczgdny , z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw shizacych
osiggnigciu zalozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadaf ,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnietych zobowiazan,

4.2 poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
4.3 ocenianie prawidtowosci pracy,
4.4 wydawanie zalecen i wniosk6w pokontrolnych.

3 Wyroznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej.

5.1 poziom I jest to kontrola wykonywana w komérce organizacyjnej przez kierownika tej
komoérki, oraz system kontroli zarzadczej w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych — Kierownicy tych jednostek sg odpowiedzialni za stworzenie I
poziomu kontroli w swoich jednostkach

52 poziom II - jest to kontrola realizowana na poziomie wurzedu jednostek
organizacyjnych gminy.

6 Kontrol¢ zarzadcza sprawowana przez Wojta Gminy w urzedzie gminy i jej
jednostkach organizacyjnych stanowig réwniez:

6.1 kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

6.2 audyt wewngtrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych,

6.3 kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy,



6.4 kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadzér budowlany, nadzér inwestorski),

6.5 kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
1 instytucji kultury,

6.6 samokontrola.

7 Kontrola zarzadeza powinna byé:

7.1 adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okre$lonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatlozonym celom
kontroli zarzadczej ,

7.2 skuteczna — to znaczy, ze w przypadku stwierdzenia roszczen postgpowanie
kontrolne konczy si¢ wydaniem zalecen, lub wnioskdéw pokontrolnych,

7.3 efektywna — to znaczy, ze kontrola powinna powodowac osiaganie zatozonych
celéw,

8. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy, zwani
w dalszej treéci niniejszego regulaminu koordynatorem.

9. Koordynator w imieniu Wojta Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad stanem
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy stosownie do zakresu
swojego dzialania .

10 Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnig¢cia zamierzonego celu

obejmujg :

10.1 poréwnanie stanu faktycznego ( efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania ,

10.2 ustalenie nieprawidlowosci ,

10.3 ustalenic przyczyn nieprawidlowosci ( obiektywnych - niezaleznych od dzialania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych ~ zaleznych od jej dziatania),

10.4 sformutowanic wnioskéw 1 zaleceh pokontrolnych zmierzajacych do likwidacy
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggania lepszych efektow;

10.5 oméwienie wynikow kontroli z kierownictwem kontrolowanej jednostki lub komoérki
organizacyjne.

11 Kontrola zarzadcza zewnegtrzna w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢

prowadzona jako:

11.1 kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez wojta,

11.2 problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

11.3 dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

11.4 sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
-1 wnioskOw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

12 Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany wpkt 1, a dotyczy
gtéwnie urzedu gminy.



13 Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosei, kosztéw
sprzgtania itp.) mozna gczy¢ zakres kontroli wewngtrznej i zewngtrznej.

14 Kontrolg zarzadeza zewnetrzna i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonywaé
moga réwniez:

14.1
14.2
14.3
14.4

14.5

14.6

sekretarz gminy ,

skarbnik gminy ,

kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urz¢du na polecenie os6b wymienionych wpkt 1, 2 po pisemnym
upowaznieniu przez wdjta gminy lub wyznaczonego przez niego pracownika,
inspektor ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez wéjta gminy lub
WYZNnaczonego przez niego pracownika,

podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy

cywilno — prawnej, upowaznione do tego przez wojta gminy, ktére zawodowo
prowadza dziatania kontrolne.

15 Planowanie czynnosci kontrolnych

15.1
15.2
15.3
15.4
15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

W urzgdzie opracowywany jest plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne,
Plan kontroli zatwierdzany jest przez wéjta gminy.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wéjta gminy poprzez
dodanie innych, wynikajgcych z biezacych potrzeb czynnosci.
Po zakoficzeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu
kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez wojta gminy.
Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmnie;:

a) temat kontroli,

b) cel 1 zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmmtu kontroli, pracowmcy przygotowujq sie
do kontroli poprzez zapozname si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz
innymi normami i wyznaczeniami.
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.
Protokol z kontroli winien byé sporzadzony wciggu 7 dni od dnia zakofczenia
kontroli.
W przypadku braku uchybiefi, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
1 ograniczy¢ si¢ do sporzgdzenia notatki stuzbowe;j.
Jezeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzié zalecenia pokontroine.
W przypadku sformulowania w protokole uwag wnioskéw badz zalecen
pokontrolnych oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokdt przedklada si¢ do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upowaznione;.
Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.



15.13

15.14

15.15

15.16

Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzié¢ poprzez zlozenie podpisu.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotlu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace inie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania
i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komoérki organizacyjne] urzedu)
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé
zalecenia pokontrolne, jak rdwniez pisemnie powiadomi¢ wojta o podjetych
dziataniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do sformulowanych uwag
i wnioskéw pokontrolnych majgcych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komérki
organizacyjne;j).

16 Protokol z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

16.1.
16.2
16.3

16.4
16.5
16.6
16.7

16.9
16.10

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

okres prowadzenia kontroli,

imig¢ inazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajgcych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow 1 zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezei iwyjasnien do tresci
protokolu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegblnienie zalgcznikow,

okreslenie ilo$ci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

16.11 miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujacych, kierownika

jednostki kontrolowanej oraz wdjta gminy.

17 Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

17.1

17.2

Tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie
uchybien, biedow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sic
wtedy notatke stuzbowa dokumentujgca przeprowadzenie kontroli;

Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzyé
wceelu  ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organdéw  kontroli
instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢
na zasadach kontroli instytucjonalne;.

18 Ksigzke¢ kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi Sekretariat 1.
Sekretariat I ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zgdanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

19 Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje
ogélny nadzér nad skuteczno$cia dzialania tego systemu iprawidlowoscia
wykorzystywania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.

20 Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;.



21 Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowoéci prawnej jednostki

22,
221

22.2

23
23.1
23.2
233

23.4

235

organizacyjne gminy oraz instytucie kultury,

Kontrola finansowa obejmuje:

przeprowadzanie wstgpnej oceny celowodci zaciagania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkdow,

badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych idokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
analizy sprawozdan okresowych,

analizy wnioskéw i zaleceni pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
analizy wnioskéw jednostek podleglych inadzorowanych przez wéjta gminy
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw
finansowo-rzeczowych,

otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

24 W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji wojt moze powotad

25

26

27

28

29

rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez wéjta gminy lub osoby
przez niego upowaznionej,

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postgpowaniu z wiadomoséciami zawicrajacymi tajemnice pafistwowsa i stuzbows,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;.

Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony zobowigzku potwierdzania pobytu
w jednostee kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni byé objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.



................................. i
(nazwa miejscowosci)

Upowaznienie Nr .............. foieiienas o

Dzialajac na podstawie zarzadzenia wojta NI .....ccccoeerccriinnnnneene z dnia
w sprawie organizacji dziatalno§ci kontrolnej w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych gminy ........cocecevveeeeneene.

.............................

Upowazniam:
) OO SRPTOTEORIOTURTOUOPONt
{imig i nazwisko)
.............................................................................................................................................. *
(stanowisko stuzbowe — skarbnik, sekretarz, kierownik komorki organizacyjnej itp.)

D) ettt inspektora  kontroli  zatrudnionego
w Urzedzie Gminy .....cocccevvvvvcnnennen. , legitymujgcego si¢ dowodem osobistym o numerze
.......................... /*

©)  tteneenneaeinreneneraaeteaseeesreeistesaeraE e aea seeaeteeaaerarat s e e seeeasteeneee s eeesnesannressaearan /*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajgca na zlecenie w formie umowy cywilno-
prawnej

do przeprowadzenia kontroli ............cc.occcoceinininiinis W oeniiiecrineinenneenen

(rodzaj kontroli
....................................... (peinanazwajednostkzpodlegajqcejkontroh)’
w zakresie

.............................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Termin rozpoczgcia przeprowadzenia dzialan kontrolnych iorientacyjny termin ich
ZAKONCZENIA: ..o .
/* wypeini¢ wiasciwe

(podpis wajta lub osoby przez niego upowaznionej}

Zrodto: opracowanie wiasne autora.
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III

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ W URZEDZIE GMINY ORAZ
JEDNOSTKACH

1. ZASADY OGOLNE

1.

3.1

3.2
33

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Przedmiotem kontroli finansowej, bedacej czgscia systemu kierowania jednostka sg
w szczegolnosct procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, przeznaczonym na potrzeby Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych. Procesy te obejmujg dzialania polegajace na
przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i
wydatkowania Srodkoéw, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$é. Obejmuje ona
wszystkie czynnosci, ktérych celem jest zapewnienie przestrzegania obowigzujacego
prawa, w tym uchwal Rady Gminy i Zarzadzei W6jta Gminy.

Kontrola finansowa jest integralng czescig kontroli zarzadcze;j.

Procedury opisane w niniejszym zataczniku maja na celu:

- przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosdci zaciagania zobowigzad finansowych
1 dokonywanie wydatkéw,

- nadzor w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkéw publicznych
obowiazujace w urzedzie gminy.

Kontrola finansowa umozliwia:

dostarczenie kicrownictwu jednostki niezb¢dnych informacji do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenie prawa,
zaniedbania 1 nieprawidlowosdci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

wskazywanie sposobu i érodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak
rowniez umozliwia szybka likwidacje nieprawidlowosci.

Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych zgodnie z zakresem czynnosci i regulaminem organizacyjnym.

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej
w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy i innych aktach prawnych.

Zasady przeprowadzania kontroli finansowej

Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych podleglych i nadzorowanych
bedzie przeprowadzana w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez Wéjta Gminy.
Kontrola finansowa wszystkich jednostek przeprowadzana bedzie w trzyletnim cyklu
kontrolnym w oparciu o wyniki kontroli z lat ubieglych oraz na podstawie biezacej
kontroli dokument6éw skladanych przez jednostki organizacyjne w Urzedzie Gminy
Kontrolg finansowa przeprowadzajg pracownicy na podstawie pisemnego
upowaznienia Wéjta Gminy.

Z przeprowadzonych kontroli w jednostkach organizacyjnych podleglych
1 nadzorowanych sporzadza si¢ protokét z kontroli.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane sa zalecenia pokontrolne,
ktére podpisuje W6jt Gminy.

Kontrola finansowa w Urzgdzie Gminy przeprowadzana jest na biezaco poprzez
weryfikacje dokumentacji finansowej przekazywanej przez samodzielne stanowiska
merytoryczne dla Skarbnika Gminy.
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2.

4.2

4.3

1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

2.2

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

Kontrola finansowa obejmuje:
zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstgpne] oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,
przestrzeganie  systemu  ewidencji, obiegu 1 kontroli  dokumentow
odzwierciedlajgcych operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-
odbiorczych;
ustalenie 0séb uprawnionych do podpisywania tych dokumentéw, ich akceptacji,
rozliczenia i ewidencji,
badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zamdwien
publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:
Samokontrola - prawidlowosé wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci.
Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urz¢gdu w ramach obowigzkéw nadzoru
przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

Czynno$ci kontroli finansowej:

kontrol¢ nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci
jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej.

Istniejg nast¢pujace formy kontroli wewngtrznej:

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie czy sa one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosdci. Kontrola
wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
Szczegblng uwage w tym zakresie nalezy zwrdeié na:
—  zgodno$é postanowienn w nich zawartych z przepisami prawa;
—  zaproponowanie ustalen, przede wszystkim w zakresie kosztow, korzystnych dla
jednostki i majgcych pokrycie w planie finansowym jednostki;
—  okreélenie innych warunkéw zabezpicczajacych interes jednostki, jak okres
wypowiedzenia, zmiany umowy(porozumienia), zabezpieczenie przed
wypadkami losowymi, zmiany cen itp.

Kontrola biezagca — polega na sprawdzeniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych na kazdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy
wykonywanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Kontroli podiega rowniez rzeczywisty stan skladnikéw majatkowych w drodze
inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega prawidlowo$¢ przechowywania 1 zabezpieczenia
przed kradziezg sktadnikow majatkowych.

Kontrola nastepna - dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynno$ci juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winho wynikaé czy
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dotychczasowa  dzialalno$¢ jednostki przebiegala prawidlowo i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny mialy wplyw na
odchylenia od planowanych wskaznikow, np. na uszkodzenia, zniszezenia lub
kradziez majatku jednostki. W wyniku dziatan kontroli nastepnej bezposredni
przelozony podejmuje Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania
w przysztych okresach zaniedbaniom i nieprawidtowosdciom.

W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci
kontrolujgcy powinien niezwlocznie zwréci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra
je przedlozyta, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmowié
podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym
fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego
toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestgpstw, naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty
stanowigce dowdd przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié
o powyzszym bezpodredniego przelozonego, ktéry zobowigzany jest podjaé dzialania
zgodne z przepisami.

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalng odbywajacg sie wedhig
Scisle okreslonych kryteridow w zaleznodci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich
czynnosci kontrolnych przyjeto ogélne, wewngtrznie zgodne, zasady lub kryteria
postgpowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy¢:
Kryterium legalno$ci - oznacza zbadanie zgodnoéci dziatania jednostki
z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujacych
w przepisach lub dzialania niezgodnego z intencja ustawodawcy. Kontroli podlega
sprawdzenie, czy podejmowane dziatania mialy wlasciwg podstawe prawna
w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

Kryterium gospodarnosdci - oznacza ustalenie, czy dziatalnosé Urzgdu Gminy jest
zgodna z zasadami gospodarki finansowej okreslonej w ustawie o finansach
publicznych.

Kryterium celowo$ci — zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania
mieszczg sig¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych, a takze, czy zastosowane
metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggniecia zalozonych celéw
wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnoéei.

Kryterium rzetelnodci - dotyczy zgodnodci dokumentacji i stwierdzef ze stanem
faktycznym. Biorac pod uwagg kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé czy zobowigzania
Urzgdu Gminy byly wykonywane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okreslong dziatalno$¢ wykonywaly swoje obowigzki z nalezyta
starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie. Czy przestrzegano wewngtrznych
przepiséw funkcjonowania Urzgdu oraz czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.

Kryterium zgodnosci z planem — oznacza zbadanie ¢zy zobowigzanie wynikajace
z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym.

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestniczg:
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

rada gminy poprzez jej stale komisje, w szczeg6lnosci za§ komisja rewizyjna, ktéra
jest uprawniona do kontroli wdjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

wojt, ktory jest zobowigzany do kontroli podleglych inadzorowanych jednostek
w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstegpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

skarbnik gminy, ktéry odpowiedzialny jest za prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi, atakze dokonywanie wstgpnej
kontroli w zakresie zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, jak rdéwniez w zakresie kompletnodei irzetelnos$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych oraz finansowych;

ksiegowy urzedu gminy, ktoéry odpowiada za wykonywanie wszystkich obowigzkow
(m.in. kontrolnych), przewidzianych dla ksi¢gowego jednostki budzetowej;

skarbnik gminy, ktéry organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje ogdlny
nadzér nad skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidlowodcia
wykorzystywania sygnaldow pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej;
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, ktérzy odpowiadajg za wewngtrzna
kontrole wydatkéw pod wzgledem merytorycznym, zgodnoéci z planem finansowym,
zgodno§ci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych - zgodnie
z obowigzujacymi wymaganiami ustawowymi, jak réwniez obowigzujacymi
uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie wewngtrznych instrukcji;
pracownicy komoérek merytorycznych urzedu, ktérzy odpowiadajg za nalezyte
przygotowanie iprowadzenie powierzonych spraw — zgodnie z obowigzujacym
w sprawie ustawodawstwem 1 szczegblowymi instrukcjami wewnetrznymi, wtym
kompletnosciag dokumentow i dowodow ksiegowych ich dotyczacych;

pracownicy pionu finansowo-ksi¢gowego, ktorzy odpowiadajg za kontrole dowodow
finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

osoba ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, ktéry realizuje zatwierdzony przez
wojta plan kontroli obejmujacy kontrole planowane. Dodatkowo przeprowadza on
kontrole sprawdzajagce wykonanie zalecen pokontrolnych, jak réwniez kontrole
o rdznym charakterze, zlecone przez wdjta.

Dokumentacj¢ systemu kontroli finansowej w Urze¢dzie Gminy tworza:
~  Statut Gminy,

— Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy,

— Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych,

~ Instrukcja kontroli zarzadczej, Procedury kontroli finansowe;j ,

— inne zarzgdzenia Woéjta Gminy 1 uchwaly Rady.

Zastosowanie $rodkéw kontroli finansowej okreslonych wyze] wymieniong
dokumentacjg pozwoli na:

—  oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobédw majatkowych 1 ludzkich,

—  zabezpieczenie skladnikéw majgtku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,

—  biezgce wykrywanie bledéw i nieprawidlowosci,

~  dzialanie zgodne z przepisami prawa.
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3.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w budzecie gminy.
Dla prawidtowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1.1

monitorowanie realizacji zadafh w opatciu o sprawozdawczoéé z zakresu dochodéw
1 wydatkdw,

dokonywanic wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,

podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie,

biezace informowanie przez wszystkich pracownikéw bezposrednich przetozonych
0 wystgpowaniu zdarzenn majgcych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan
ustalonych w budzecie gminy.

KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SRODKOW

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych rodkéw, tj.:

— w prawidlowej wysokosci,

— terminowo,

— zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrola dochodéw (przychodéw) w zakresie procesdw gromadzenia srodkdw

obejmuje istotne centra kontroli finansowo - ksiggowej jako clement kontroli

zarzadczej badajge:

- Poprawnos$¢ sporzadzania planu dochodéw (przychodow).

- Udokumentowanie operacji dotyczacych przychodéw na podstawie zawartych
umow, wydanych decyzji.

= Dokumentacj¢ sprzedazy i jej zgodnos¢ pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

— Konfrontacje dokumentéw z zawartymi umowami - zasadno$é¢ stosowania cen
stawek.

— Kompletnos¢ dokumentacji w zakresie naleznych przychodoéw, poprawnosé ujecia
w ewidencji ksiegowe;.

— Poprawnosé ewidencji i rzetelno$é ustalonej wielkogei przychodéw finansowych
1 pozostatych przychodéw operacyjnych.

- Poprawnos¢ ustalenia ewentualnych réznic kursowych.

— Realnos¢ sald na kontach kosztéw (ewidencja dotyczaca rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztéw)

— Dokonywanie przypiséw dochodéw podatkowych i innych przychodéw w oparciu
o wlasciwe dowody (potwierdzenia dorgezenia decyzji podatkowych).

— Procedury egzekucyjnych naleznosci lub zaniechanie czynnosci egzekucyjnych,
dopuszczenie do przedawnienia.

— Naliczanie i pobieranie odsetek za zwloke.

— Nieprawidlowe umarzanie naleznosci, odraczanie terminu platnosci, rozkladanie na

raty.
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2. Kontrola finansowa wplywoéw z podatkéw i oplat lokalnych obejmuje nastepujace

zagadnienia:

2.1 terminowo$¢, powszechnosé i prawidtowosé¢é sporzadzenia decyzji podatkowych
ustalajacych, okreslajagcych i korygujacych oraz ich zgodno$é pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

2.2 zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym
dotyczacych pomocy publicznej,

2.3  terminowo$¢ skladania deklaracji przez osoby prawne dotyczacych podatku od
nieruchomosei, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy oraz zastosowanic
formularza, zgodnego z obowigzuigcym wzorem,

2.4 terminowo$¢ skladania deklaracji podatkowych przez wlascicieli s$rodkéw
transportowych oraz zastosowanie formularza, zgodnego z obowigzujacym wzorem,

2.5 biezace uwzglednianie zmian zgloszonych przez podatnikéw, powodujace
koniecznos$¢ dokonania korekty wysokosci podatku,

2.6 terminowo$é wywigzywania si¢ z obowigzku podatkowego przez podatnikéw oraz
zgodnos$¢ z ustawami i uchwalami zastosowanych stawek podatkow i opiat,

2.7 prawidlowos¢ dokonywania zarachowania wplat,

2.8 egzekwowanie wplat zgodnie z ordynacjg podatkowa,

2.9 prawidlowo$¢ naliczania odsetek od wplat po terminie,

2.10 prowadzenie postgpowania zmierzajgcego do wyegzekwowania naleznosci,

2.11 sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym deklaracji sktadanych przez
podatnikéw,

2.12 zbadanie =zasadno$ci skfadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia
podatnikow, a takze w pordwnaniu z danymi wynikajgcymi z ewidencji gruntow,
pozwoleni na uzytkowanie obiektu budowlanego,

2,13 prawidlowo$é przeniesienia danych do sprawozdawczodci oraz prawidlowosé
ewidencji analityczne) i syntetycznej, wplat, przypisdw i odpiséw oraz ustalenie
prawidlowego salda dla kazdego podatnika,

2.14 terminowosé rozliczania inkasentow,

2.15 prawidlowoé¢ pobierania optat przez inkasentéw,

2.16 przestrzeganie powszechnosci opodatkowania.

3. Kontrola finansowa wplywow z oplaty skarbowej obejmuje nastgpujace zagadnienia:

3.1 prawidlowo$é ewidencji ksiegowej,

3.2 prawidlowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

4, Kontrola finansowa pozostalych podatkéw oraz udzialéw w podatkach obejmuje
nastepujace zagadnienia:

4.1 prawidlowos¢ wykazania danych w sprawozdawczosci,

42 ocene zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscig uzyskang
z urzgdow skarbowych 1 Ministerstwa Finansow,

4.3 sprawdzenie prawidlowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych,

44 poprawno$¢ zastosowania kiasyfikacji dochoddw i ich ewidencje.

5. Kontrola finansowa dochodéw z mienia komunalnego obejmuje nastepujace
zagadnienia:

5.1

sprawdzenie obowigzujacych uchwal Rady Gminy w zakresie zgodnosci z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami oraz proponowanie zmian uchwal w celu dostosowania
do obowigzujgcego prawa,
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52
53
5.4

5.5
5.6

5.7

5.8

5.9

5.10
5.11
5.12
5.13
5.14
5.15
5.16
5.17
5.18

6.1
6.2
6.3

. 7.1
7.2
7.3

7.4
7.5

przestrzeganie procedur okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomogciami
iich przepisach wykonawczych,

wyrazenie zgody na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dhuzsze niz 3 lata przez
Radg¢ Gminy,

zgodno$¢ zawieranych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

sporzadzanie umow na wszystkie dzierzawy,

okreslanie w umowach prawidlowych stawek (zgodnych z uchwalg Rady Gminy lub
ustaleniami przetargu na dzierzawe), terminéw zaplaty oraz innych koniecznych
warunkow,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
gminnych, w tym w zakresie ustalenia ceny, przygotowania dokumentacii
przetargowe;j,

sprawdzenie aktualnosci wyceny nieruchomosci,

podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przezmaczonych do
sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub
dzierzawe,

prawidiowos¢ ustalenia oplaty za uzytkowanie wieczyste, z tytuhi przeksztatcenia
uzytkowania wieczystego na wiasnoéé, sprzedazy gruntow i lokali,

terminowos¢ i rzetelno$¢ okreslania naleznosci i ich ewidencja na kontach
kontrahentow,

prawidlowos¢ dokumentowania sprzedazy przez stanowiska merytoryczne
dokonujace sprzedazy,

terminowo$¢ wplat,

terminowos$¢ 1 kompletno§¢ przekazania radcy prawnemu, na jego wniosek,
dokumentéw wcelu wyegzekwowania zaleglosci na drodze postgpowania
sadowego,

podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

prawidlowos¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do
zaplaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania sadowego,

prawidlowo$¢ klasyfikacji budzetowej 1 ewidencji,

prawidlowos$¢ sporzadzania sprawozdawczosci.

Kontrola finansowa subwencji obejmuje nastepujace zagadnienia:

terminowosé wplat subwencii,

prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji, ewidenciji i sprawozdawczosci,

prawidtowos¢ prezentacji danych w sprawozdaniach lub innych dokumentach
bedacych podstawa do okreslenia kwoty subwencji.

Kontrola finansowa pozostalych dochodéw obejmuje nastepujace zagadnienia:

prawidiowosé sporzadzania decyzji dotyczacej ustalenia oplat, w tym ustalenie ich
w terminie i w wysoko$ci zgodnej z przepisami,

przeprowadzenie wszystkich czynnodei wynikajacych z obowigzujacych przepisow
zmierzajacych do poprawnego ustalenia opfaty,

przekazywanie na biezgco kopii prawomocnych decyzji okreslajacych rozlozenie
optat na raty,

podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych, po uprzedniej kontroli
dokonania optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
w wysokosci okreslonej w ustawie o wychowaniu w trzezwosci,
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7.6

7.7

3.1
3.2
3.3

34
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

4.1
42

43

4.4
4.5
4.6
4.7

4.8
49

prawidlowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzgdzania sprawozdan w zakresie tych
dochodow,

sporzadzanie tytuléw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postgpowania
sadowego.

KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane $rodki zostaly
wydatkowane w sposéb gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepiséw ustawy
o finansach publicznych i ustawy - prawo zamdwien publicznych.

Kontrola proceséw wydatkowania $rodkoéw obejmuje istotne centra kontroli
finansowo - ksiegowej, jako element kontroli zarzadczej, tj.:

Kontrola zatrudnienia i wynagrodzen, zawiera:
Jasne procedury zatrudniania nowych pracownikéw,
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw wg rzetelnej dokumentacii,
Listy plac i udokumentowanie poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen i zasitkéw
chorobowych, przestrzeganie terminéw platnosci,
Konfrontacje zapiséw w listach ptac z listami obecnosei 1 umowami o prace,
Prawidtowo$¢ naliczenia zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,
Prawidtowo$¢ naliczania sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnych,
Rzetelnos¢ rachunkéw z uméw zlecenia i umowy o dzieto,
Opracowanie regulaminéw wynagrodzen za pracg i regulaminéw pracy,
Przestrzeganie:

a) zgodnodci z planem,

b) prawidlowej klasyfikacii,

c) prawidlowej dekretacji,

d) prawidiowe] ewidencji ksiggowe;.

Kontrola wydatkéw (kosztéw) zawiera::

Poprawno$¢ sporzadzania projekidw planu wydatkow,

Udokumentowanie operacji dotyczacych poniesionych kosztéw zgodnie ze stanem
faktycznym,

Poréwnanie kosztéw na podstawie zawartych uméw (ustalajagc rzetelno$¢ danych
w fakturach),

Prawidlowos¢ dokumentacji poniesionych kosztéw w okresie sprawozdawczym,

Celowosé ekonomiczna ponoszonych kosztow,

Rozliczanie kosztdw w czasie,

Zgodnie z procedurami zacigganie zobowigzafh przez upowaznione osoby do
wysokosci planu (kontrola ex ante gtéwnego ksiegowego),

Dokonywanie wydatkéw do wysokosci planu,

Terminowe dokonywanie oplat skladek =z tytulu ubezpieczen spolecznych,
ubezpieczen zdrowotnych, funduszu pracy, funduszu swiadczen socjalnych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych (od wynagrodzen pracownikow),
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410 Poprawnos¢ udzielonych dotacji przedmiotowych, podmiotowych i celowych dla

innych podmiotéw publicznych i niepublicznych (zgodnie z przepisami prawa lub
podjetymi uchwatami Rady),

411 Poprawnos¢ rozliczenia udzielonych dotacji i wyegzekwowanie naleznego zwrotu

przypadku nienaleznie pobranych, nadmiernie pobranych, niewlasciwie
wykorzystanych wraz z naleznymi odsetkami jak dia zaleglosci podatkowych.

5. Kontrola skladek na ubezpieczenie zdrowotne
5.1 naliczanie skladek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
5.2 terminowo$¢ odprowadzania sktadek,
5.3 naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,
5.4 przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw- prawidlowej klasyfikacji, dekretacji
1 ewidencji ksi¢gowej oraz sprawozdawczosci.
6. Kontrola skladek na ubezpieczenie spoleczne obejmuje nastepujace zagadnienia:
6.1 naliczanie skladek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
6.2 terminowos$¢ odprowadzania skladek,
6.3 naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,
6.4 przesirzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw — prawidtowej klasyfikacii,
dekretacji 1 ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
7. Kontrola skladek na Fundusz Pracy obejmuje nastepujace zagadnienia:
7.1 prawidiowos¢ naliczania skladek zgodnie z ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu lub zasadnos¢ stosowania zwolnien,
7.2 terminowos¢ odprowadzania skladek,
7.3 naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,
7.4 przestrzeganie zgodnosei z planem wydatkéow — prawidtowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
8. Kontrola odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych obejmuje
nastepujace zagadnienia;
8.1 prawidiowos¢ naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
zgodnie z ustawg o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
8.2 terminowos¢ odprowadzania na rachunck bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpiséw,
8.3 przestrzeganie zgodnoSci z planem wydatkéw odpisu na Fundusz - prawidlowej
klasyfikacji, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
9. Kontrola wydatkéw na diety radnych i czlonkéw komisji obejmuje nastgpujace
zagadnienia:
1.1 prawidlowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi
uchwatg Rady Gminy,
1.2 zgodno$é z planem wydatkow,
1.3 przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiegowe;j,
1.4 prawidiowos¢ wykazania wydatkdéw w sprawozdawczosci.
10.  Kontrola wydatkow na podréze stuzbowe pracownikéw obejmuje nastepujace
zagadnienia;
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10.1

10.2

10.3

10.4

10.5
10.6

przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztdéw podrézy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu shuzbowego,
prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazddw stuzbowych, w tym naliczanie:
a)  naleznego ryczaltu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej,
b)  naleznego ryczattu za noclegi,
c) naleznych diet,
prawidlowos¢ rozliczania kosztéw wyjazdéw podrdzy zagranicznych, w tym :
a) rozliczania kosztéw podrézy odbywanych w terminach, w miejscu
oraz srodkami lokomocji wskazanymi przez pracodawcg w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,
b) poprawno$¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdéw, noclegdw,
kontrola rozliczenia kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych w zakresie:
a) zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu
b)  okreslenia limitu kilometréw ustalonego przez Wojta Gminy,
¢) rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie
ztozonego w danym miesigeu pisemnego oSwiadczenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,
przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw,
prawidtowos$¢  klasyfikacji = budzetowej,  ewidencji = ksiggowej  oraz
sprawozdawczosci.

11. Kontrola wydatkéw na wyplate dodatkéw mieszkaniowych, stypendiéw i innych
§wiadczen wyplacanych na podstawie odrgbnych ustaw, obejmuje nast¢pujace

zagadnienia:

11.1 prawidlowos¢ przyznawania $wiadczen na podstawie obowiazujacych w tym
zakresie przepiséw,

11.2 sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedkladania
deklaracji o dochodach gospodarstwa domowego w przypadku wyptat dodatkéw
mieszkaniowych,

113 terminowos¢ i zasadnos¢ wydawania decyzji w sprawie §wiadczen,

114 prawidtowo$¢ naliczania $wiadczen,

11.5 zgodnos¢ z planem wydatkow,

11.6 prawidlowos¢ wykazywania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

12.  Kontrola wydatkéw na zakupy materialéw obejmuje nastepujgce zagadnienia:

12.1 prawidlowos¢ ustalania zapotrzebowania na materialy, prawidlowo$é zakupu
rzeczowych skladnikéow majatku pod katem przestrzegania ustawy - prawo
zamowieh publicznych,

12.2 prawidlowos$¢ odbioru materialéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

12.3 sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczna,

12.4 przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

12.5 prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,

12.6 rzetelnosé sprawozdawczosci.

12.7 zgodno$é stanu faktycznego zapasdéw ze stanem ewidencyjnym,
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13.  Kontrola wydatkéw na zakup uslug obejmuje nastepujace zagadnienia:

13.1

13.2
133

13.4
13.5

sprawdzenie czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnoéci, celowosci i rzetelnoscli,

zgodnos¢ zawieranych uméw z ustawa — prawo zamowieti publicznych,
sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wiasciwych
merytorycznie pracownikow,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

rzetelnos¢ sprawozdawczoscl i prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe;.

14, Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje nastepujace zagadnienia:

14.2
14.3
14.4
14.5
14.6
14.7
14.8
14.9
14.10
14.11
14.12
14.13
14.14
14.15

14.16
14.17

analiza wykonania inwestycji rocznych oraz wieloletniej prognozy finansowej
uchwalonej przez Rade¢ Gminy oraz ich aktualizacje,

kompletnos¢ dokumentaciji projektowo — kosztorysowej,

prawidtowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych, zgodnie z zawartg umowa,
terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapéw, egzekwowanie
kar umownych,

prawidtowo$¢ wystawienia dowodéw ,,OT” na przekazanie inwestycji do
eksploatacji,

zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych 2z planem rzeczowym
i finansowym,

stosowanic przy zlecaniu robot i zakupie srodkéw trwatych zasad, form i trybu
ustawy - prawo zamoéwien publicznych,

prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych S$rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnietych pozyczek na
zadania inwestycyjne,

prawidlowo$¢ ewidencji i rozliczenia wplaconego wadium i sum gwarancyjnych,
regulowanie nalezno$ci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po
sporzadzeniu i podpisaniu protokotéw odbioru robét,

prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczeg6lne
zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezgcy poniesionych
naktadow od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakoficzenia,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw,

prawidlowo$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyinych,
przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie
oddania do uzytkn powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwatego,
prawidlowos¢ ewidencjonowania srodkéw trwatych przyjetych z inwestycji,
prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ opracowywania 1 przesylania obowigzujacej
sprawozdawczosci z dzialalnosci inwestycyjne;.

15. Kontrola dotacji udzielanych z budietu gminy podmiotom nie zwigzanym
organizacyjnie z gming, obejmuje nastepujace zagadnienia:

15.1
15.2
15.3

15.4
15.5

15.6
15.7

podstawe prawna do przekazania dotacji,

zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami trybu postepowania o udzielenie dotacji,
kontrole realizacji zawartych uméw z podmiotem otrzymujgcym dotacje na
wykonanie zadan publicznych zwigzanych z realizacjg zadan miasta,

rozliczenie przekazanych dotacji pod kgtem celowosci jej wykorzystania, w tym
zgodnosci z zawartg umowa,

zgodnos¢ z planem wydatkow,

prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci,

zwrot niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niczgodnie z umows.
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16.

6.

16.1
16.2
16.3
16.4

16.5

Kontrola wydatkéw na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowe;j
zleconych gminie, obejmuje nast¢pujace zagadnienia:
wprowadzenie wydatkéw do budzetu z zachowaniem =zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,
opracowanie planu finansowego zadan zleconych,
wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych $rodkéw na rachunck
dysponenta,
ewidencje wydatkéw 1 wykazanie ich w sprawozdawczosci.

KONTROLA PROCESOW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIEM
MIENIEM

Kontrola proceséw proceséw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem obejmuje istotne
centra kontroli finansowo - ksiggowej, jako element kontroli zarzadczej, tj.:

1.

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

L.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.

2.1
2.2
23
24
25
2.6

Kontrola Srodkéw pienieznych obejmuje:

Udokumentowanie operacji kasowych, tj. raportéw kasowych wraz z dolgczonymi
dowodami, sprawdzenie zgodnosci pod wzgledem merytorycznym, formalnym
1 rachunkowym.

Zgodnosé gotdwki w kasie ze stanem raportu kasowego.

Zasadnosé (zgodnos$¢ z przepisami prawa) pobieranych zaliczek i terminowosc ich
rozliczania.

Sposéb zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki, przestrzeganie
ustalonego stanu ,,Pogotowia kasowego".

Przestrzeganie gémej granicy rozliczen gotéwkowych dla jednorazowej transakgji.
Ewidencja depozytdw, ich zabezpieczenie 1 udokumentowanie.

Prawidlowo$¢ 1 czestotliwoéé inwentaryzacji kasy i rozliczenie roéznic

Dokumentacja obrotu bezgotowkowego z rdéwnoczesnym sprawdzeniem Zrédtowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia.

Wiyplata gotéwki osobom nieupowaznionym lub bez pokwitowania,

Pokrywanie wydatkéw z uzyskanych dochodéw.

Zgodnos¢ salda konta rachunku bankowego w ksiegach z wyciagami bankowymi.
Prawidtowos$¢ wykorzystania kredytow bankowych (dotyczy srodkéw budzetu).
Terminowo$¢ splaty rat kredytu 1 wysokos¢ odsetek oraz prowizji.

Zabezpieczenie kasy i kluczy do kasy (regulacja wewnetrzna).

Zabezpieczenie transportu gotéwki z banku i do banku.

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci przez kasjera.

Nie sporzadzanie raportdéw mimo wystgpowania obrotu gotowkowego.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Kontrola rozrachunkoéw i roszczen obejmuje:
prawidlowos¢ i terminowos¢ rozrachunkéw z kontrahentami,
przyczyny niedotrzymania termindw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,
terminowo$¢ fakturowania,
kompletnosé faktur VAT i rachunkéw,
prawidtowos¢ stawek VAT,
prawidtowos¢ rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczenia,
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2.7

2.8
29

dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
roszczen spornych,

przebieg windykacji naleznosci,

zasadnos$¢ umorzen naleznosei,

2.10 wysoko$¢ naleznosci i zobowiazan wedhug terminéw platnosci,

2.1

I rozrachunki przedawnione,

2.12 odpisy na naleznosci watpliwe.

3. Kontrola aktywéw trwalych obejmuje:
3.1 Poprawnos¢ ewidencji Srodkéw trwalych (ksiegi inwentarzowe, karty srodkéw
trwalych, tabele umorzeniowe).
3.2 Ksiggowe ujecie wartosei niematerialnych i prawnych.
3.3 Dokumentacja obrotu $rodkami trw 1.
34  Prawidtowos¢ naliczania amortyzacji (umorzenia).
3.5 Zasadno$¢ zakupu majgtku trwalego.
3.6 Egzekwowanie terminéw wykonania robot oraz kar z tytutu ich niedotrzymania.
3.7 Ocena przydatnosci majatku.
38  Prawidtowos¢ przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji majatku trwalego.
39 Powierzenie materialnej odpowiedzialnosci za mienie.
3.10 Zagospodarowanie urzadzen w zapasie, nieczynnych i zniszezonych.
3.11 Rzetelnos¢ likwidacji majgtku trwatego.
3.12 Zabezpieczenie majatku
7. SPOSOB WYKORZYSTANIA WYNIKOW KONTROLI
Wyniki kontroli stuza do:

1) ustalenia czy nie nastgpilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisdéw wewngtrznych w zakresie
gromadzenia srodkéw, realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem,

2) wszezgeia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidtowoscei,

3) podjgcia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysziosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogélnie obowigzujacymi przepisami

prawa, prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 24/2017
Wéjta Gminy Czarnia

z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

URZAD GMINY CZARNIA

REGULAMIN

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



.. Regulamin udzielania zaméwien publicznych obowigzujqcy w Urzgdzie Gminy Czarnia” Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 24/2017 Wijta
Gminy Czarnia z dnia 18 wrzesnia 2017 »,

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych
obowiazujacy w Urze¢dzie Gminy Czarnia

I POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sa na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zamoéwief publicznych oraz w niniejszym zarzadzeniu.

1.1 Pracownicy Urzedu Gminy w Czarni z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
sie ztrescig regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien byé potwierdzony
poprzez zlozenie oswiadczenia, ktorego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2.1 W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
wewnetrzne, a w szezegdlnosci:

1) instrukcja w sprawie zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw
ksiegowych;

2) regulamin statej komisji do przeprowadzania post¢powan o udzielenie zamodwienia
publicznego.

2. Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) ustawie PZP (Prawo zamdéwien publicznych) — oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U z 2017 r. poz. 1579 ze zm.);

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Czarni

3) wdjcie — 0znacza to Wdjta Gminy Czarnia lub osobe dzialajgca z jego upowaznienia,

4) kierowniku wydzialu — oznacza to samodzielne stanowisko pracy, zgodnie ze strukturg
organizacyjng okreslong wregulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Czarnia,
Upowaznione do realizacja okreslonego zadania;

5) stanowisko prowadzgcym sprawy zzakresu inwestycji —stanowisko wiasciwe
w sprawie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

7) wartosci zaméwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia
zgodnie z przepisami ustawy;

8) wspolnym slowniku zamoéwiefi (CPV, CPC) - oznacza to system klasyfikacji
produktow, ustug i robdt budowlanych stworzony na potrzeby zaméwien publicznych;

9) rozeznaniu rynku — oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogoéw, ustalen
telefonicznych (lub. winnej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami, ktorzy
moga realizowaé zadanie o wartosci mniejszej niz warto$¢ progowa.

3 Zasady ogdine

3.1 Decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego podejmuje
wojt.

3.2 Zakup towardw, ustug lub rob6t budowlanych o warto$ci ponizej 14 tys. euro wymaga
przeprowadzenia procedury zgodnie zustawa PZP, jezeli wojt tak postanowi,
z zastrzezeniem pkt. 3.3

3.3  Zakupy towaréw, ustug lub robdt budowlanych o szacowanej wartosci od 6-14 tys.
euro wymagaja zastosowania procedury rozpozhania cenowego. Z toku
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przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ notatke stuzbowa, zatwierdzong przez
wojta.

3.4  Zakupy towaréw, ushig lub robdt budowlanych o wartoéci ponizej 6 tys. euro nie
wymagajg zastosowan procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.

1. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Planowanie i udzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkéw,
ktéore zostaly ujete wuchwale budzetowej, oraz zzachowaniem w szczegdlnosci
nastepujgcych zasad:

1) celowosei i oszczednoSci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych nakladéw;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamdéwief
publicznych.

III PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
od strony merytorycznej ponosi osoba na stanowisku pracy odpowiedzialnym za realizacje
danego zadania.

2. Osoba na stanowisku pracy odpowiedzialnym za realizacje danego zadania, przy
przygotowaniu postepowania zaméwienia o wartosci wigkszej niz warto$¢ progowa,
dokonuje :

— ustalenia potrzeby dokonania zaméwienia;
— precyzyjnego okreslenia przedmiotu zamowienia;
— ustalenia wartodci zamdéwienia oraz Zrodel finansowania;

3. Pracownik zajmujgcy sig przygotowaniem post¢powania w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego przygotowuje, przeprowadza i dokumentuje procedure zamoéwienia
publicznego w oparciu o informacje dostarczone przez pracownika na stanowisku
merytorycznym.

4. Przy warto$ci zamowienia powyzej 6 tys. euro (lub gdy wymaga tego przedmiot
zamOwienia: gdy jest skomplikowany lub celowe jest potwierdzenie warunkéw
odpowiedzialnosci  wykonawcy  ztytulu niewladciwego wykonania  umowy,
w szczegllnosci gwarancji lub rekojmi) z wykonaweg zawiera umowe w formie pisemne;.
Umowg sporzgdza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje stanowisko
Finansowo-budzetowe, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz
wlacza sig¢ do dokumentacji postepowania.

5 Osoba na stanowisku nadzorujacym przygotowanie zaméwied publicznych, ponosi
odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
od strony formalnej oraz za prawidtowos¢ jego udokumentowania i archiwizowania.

6. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od strony formalnej

polega w szczegdlnosci na:

a) opracowaniu specyfikacji istotnych warunk6w zamoéwienia wczesci formalnej
(tj. w szczegdlnosci na wyznaczeniu terminéw wymaganych ustawg PZP, okresleniu
warunkéw przygotowania i zlozenia ofert);

b) wskazaniu osoby badZ os6b zobowigzanych do udzielania wyjasniefi w sprawach
formalnych prowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia;

¢) przygotowanie ogloszen o udzieleniu zaméwieniu publicznego oraz ich opublikowanie
odpowiednio w Biuletynie Urzedu Zaméwieri Publicznych lub w Dzienniku
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Urzedowym Unii Europejskiej oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czarnia, atakze wywieszenie na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Czarnia

d) przygotowanie zaproszen do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego. 7

7. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje umowy zawartej w trybie ustawy PZP ponosi
pracownik merytoryczny (z tytulu nadzoru), ktéremu powierzono nadzdr nad jej
przebiegiem i rozliczeniem.

IV SPOSOB POSTEPOWANIA w SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odbywa sie w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamoéwieih publicznych.

2. Whniosek na dostawy, ushigi iroboty ciaglte powinien obejmowaé potrzeby oraz koszty
ponoszone wdanym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamdwienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktérego realizacja bedzie odbywaé sie etapami,
powinien obejmowaé zakres robdt i koszty niezbedne do wykonania calego zadania oraz
harmonogram rzeczowy i finansowy inwestycji.

3. Wojt odrebnym zarzadzeniem moze powola¢ komisj¢ do przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego, okreslajac w regulaminie zasady i tryb jej pracy.

4. Dokumentacja zamowien publicznych

4.1  Na stanowisku realizujgcym zamowienia publiczne prowadzony jest:

a) rejestr zamowien publicznych;
b) rejestr umow.

42  Stanowisko ds. ksiegowosci prowadzi ewidencje wplaconych wadiéw oraz rejestr
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

4.3  Wniesienie wadium lub zloZenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w innej formie niz pieni¢zna podlega odnotowaniu w rejestrze, a oryginat dokumentu
przechowywany jest wraz z dokumentacjg zwigzang zamowieni publicznych . Do akt
postepowania wigcza si¢ jego kserokopig.

Ad. 4.1 Rejestr zamowien publicznych zawieraé powinien co najmniej nastgpujace pozycje:
a) nazwa zamowienia;

b) numer i dat¢ umowy (zlecenia);
¢) data wszycia postepowania;
d) nazwe podmiotu, z ktérym zawarto umowg i jego adres;
¢) wartos$¢ zaméwienia netto;
f) wartosé zamowienia brutto;
Ad. 4.1 Rejestr umoéw zawiera nastgpujace pozycje:
a) numer UMoOwY;
b) date zawarcia umowy;
c) przedmiot umowy;
d) nazwe i adres podmiotu, z ktorg zawarto umowe;
e) warto$¢ umowy netto 1 brutto;
f) okres, na jaki zawarto umowe.

Ad. 4.2 Rejestr wplaconych wadiéw wynika z ewidencji ksiggowej wplat.

Ad.4.2 Rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy prowadzony jest
pozabilansowo w ewidencji ksiegowej, z podzialem na kontrahentéw
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5. W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy

przestrzegac jednolitych zasad warunkéw platnosei, a w szczegdlnoscei:

5.1  wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z ustawa o rachunkowosci)
nie moze nastgpi¢ wezesniej niz po wykonaniu przedmiotu zaméwienia lub jego czesci
objetej rachunkiem faktura przez zamawiajacego;

52 projekt umowy powinien zabezpieczaté w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza

w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie
prawa do kar umownych,

6. Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach irachunkach nalezy
zamieszczac¢ adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania
zamoOwief publicznych

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie udzielania zaméwien: publicznych oraz zobowiazujg si¢ postgpowaé
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania
7 tre$cia niniejszego regulaminu podleglych mi pracownikdw.

Wykaz samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy Czarnia, ktérym przekazano
egzemplarze Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Pracownicy Urzedu Gminy Czarnia zatrudnieni na stanowiskach:

Lp Imi¢inazwisko
| Kamzelski Grzegorz
2 Stefanska Krystyna

3 Skorupska Teresa
4 Skorupska Jadwiga

5 Deptuia Jan
Zadrozna Marianna

Scibek Stanistaw

oo =1 O

Kuczynska Alicja

Stanowisko Podpis
Sekretarz Urzgdu

Organizacyjnych i obshugi organdéw

Gminy

Obywatelskich

Wymiaru podatkéw i optat

Gospodarki przestrzennej,
komunalnej i drogownictwa

Obrony cywilnej i rolnictwa

Pozyskiwania funduszy unijnych i
krajowych
Ksiegowosci



