Zaltacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr40/2012 Burmistrza
Miasta i Gminy Ruciane-Nida

z dn. 14sierpnia 2012r.

Polityka
Rachunkowosci

Czese 1
Postanowienia ogolne

§1.

Podstawowe pojgcia uzyte w instrukcji:
1. Ustawa o rachunkowosci — rozumie sie¢ przez to ustawg z dnia 29 wrzesnia 199%4r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 ze zm.),
2. Ustawa o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
3. Jednostka — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie.
Kierownik jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Ruciane-Nida.
5. Komorki organizacyjne — oznacza to Referaty Urzgdu Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie,
Urzad Stanu Cywilnego w Rucianem-Nidzie i samodzielne stanowiska pracy.

=

§2.
Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
1.Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, w Urzedzie
Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie, al. Wczasow 4. Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa
sic metodg komputerows przy uzyciu odpowiedniego programu finansowo-ksiegowego. W
systemie komputerowym ksiegi rachunkowe stanowig zasoby informacyjne rachunkowosci,
zorganizowane w_formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub
wyodrebnionych jej czesei.
Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a jego sktad wchodza okresy sprawozdawcze
— miesiace, na koniec, ktorych dokonuje sig¢ sumowania obrotow w dzienniku i na kontach ksiggi
glownej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotow, a takze sumowania obrotow i
ustalania sald na kontach ksigg pomocniczych w celu uzgodnienia zapaséw na tych kontach z
zapisami na kontach syntetycznych.
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow 1 sald, ktdore tworza:
1) dziennik, na ktory sktadaja si¢ nastgpujace dzienniki czastkowe:
a. DDO Dziennik Budzetowy- dochody

DDS Dziennik Budzetowy 61- w strong dobrej szkoty III
DFP Dziennik Budzetowy — dochody 18- Fundusz Pracy Miodocianych
DWS Dziennik Budzetowy —dochody 34- wyréwnywanie szans 2
DDP- Dziennik Budzetowy- depozyty
DMA —Dziennik Budzetowy -MASTERPLAN
DRT Dziennik Budzetowy-rachunek techmczny
DSS Dziennik Budzetowy- ZFSS
DWY Dziennik Budzetowy —wydatki
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2) ksigga glowna,
3) ksiggi pomocnicze,




4) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
Ksiggi rachunkowe powinny:
- by¢ trwale oznaczane nazwa jednostki oraz nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej,
- by¢ wyraznie oznaczone okresleniem roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzania, numerami kolejnych stron i stwierdzeniem ich liczby na ostatniej stronie,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnoscei,
- zapewnia¢ kontrolg kolejnosci zapisdw, automatyczne numerowanie stron z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposob ciggty tzn. sumy obrotow lub
sald powinny by¢ przenoszone celem kontroli cigglosci.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego (kalendarzowego) w ciggu
15 dni, a ich zamknigcie nastgpuje na dzien konczacy rok obrotowy w ciggu 3 miesigey. Faktury
za miesigc grudzien, splywajace w miesigcu styczniu roku nastgpnego ksigguje si¢ nastgpujaco:
- do 5 stycznia na dzien konczacy rok obrotowy,
- od 6 stycznia nastgpny rok obrotowy.
Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w tych ksiggach.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, zapisy kolejno ponumerowane, a sumy liczone w
sposob ciagly.

Zbiér danych dziennika jest sprawozdaniem kompletnosei ujgcia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i roku obrotowym,

Dopuszcza si¢ grupowanie dowodow ksiegowych wedtug daty ich wptywu i przygotowania do
ksiegowania zbiorczego z zastrzezeniem, ze dotycza tej samej firmy i tego samego okresu
sprawozdawczego (np. miesigca), a takze ksiggowania bezposrednio w koszty jednostki faktur za
materiaty, ustugi, koszty podrézy i innych kosztow w przypadku, gdy pod jednym wyciagiem
bankowym znajduje si¢ dokument/ faktura/ i dowod jego zaptaty/ przelew!/.

Dziennik musi zawiera¢ kolejna numeracj¢ pozycji dziennika, a sumy zapiséw (obroty) liczone w
sposéb ciagly. Zapis ksiggowy powinien posiada¢ nadany nr pozycji, a takze dane pozwalajace
ustali¢ osobg odpowiadajacg za tre$¢ zapisu. Dziennik w jednostce drukowany jest w jednostce na
koniec kazdego miesiaca.

2. Ksigga glowna

Ksiega gtowna sklada si¢ z kont, na ktorych dokonuje si¢ operacji gospodarczych wartosciowo w
ujeciu syntetycznym. Ewidencje syntetyczng stanowi zbidr zapisow w porzadku syntetycznym z
zachowaniem chronologii, na kontach przewidywanych w zakladowym planie kont jednostki.
Zapisy dokonywane na kontach ksiggi gtéwnej musza by¢ uprzednio ujgte w dzienniku z
oznaczeniem pozycji, pod ktorg figuruje w dzienniku. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z
obrotami dziennika.

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiggi gléwnej obowiazuje zasada podwdjnego zapisu.

3. Ksiggi pomocnicze

Konta ksiag pomocniczych (analityczne) winny by¢ prowadzone w takim samym uktadzie jak w

systemie tradycyjnym. Salda tych kont musza by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiggi

glowne;j.

Konta ksiag pomocniczych (szczegotowe) prowadzi sig¢ w porzadku systematycznym jako:

a) wyodrebniony zbiér danych w ramach kont ksiggi glownej, wowczas suma sald

poczatkowych i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiednio konta ksiggi gtdwne;j.




b) wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami gléwnej. Winny go tworzy¢ zbiory
zapisow ksiggowych uporzadkowane pod potrzeby ksiggowosci finansowej. Zgodnos¢
zapisow ksiag pomocniczych z ksigga gtdéwna nastgpuje automatycznie (programowo).

4. Zestawienie obrotéw i sald
Jednym z elementéw ksiag rachunkowych jest zestawienie obrotow i sald ksiggi gtowne;j i ksiag
pomocniczych. Spetnia ono funkcj¢ kontrolng i informacyjna. Zestawienie to jest dowodem
przestrzegania zasady ciaglosci (art. 5 ustawy o rachunkowosci). Zestawienie sporzadza si¢ na
koniec kazdego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansu. Art. 18 ustawy o rachunkowosci okresla, co zawiera zestawienie obrotow i sald.

6. Inwentaryzacja
Przez pojecie inwentaryzacji nalezy rozumie¢ wykaz aktywow i pasywow sporzadzony na
okreslony moment potwierdzony przeprowadzona inwentaryzacja . Inwentaryzacja w jednostce w
drodze weryfikacji bedzie przeprowadzona w odniesieniu do :
-gruntow
-budynkow i budowli
Szczegdtowe zasady i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji okresla instrukcja dotyczaca
inwentaryzacji zatwierdzona odrgbnym zarzadzeniem. Ewidencje warto$ciowa prowadzi Referat
Finansowy na podstawie otrzymanych zawiadomien z referatu odpowiedzialnego za gospodarke
nieruchomogdciami. Ewidencjg¢ ilosciowa w ukladzie wg obrgbow , nr dzialek, powierzchni
prowadzi Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska.

§ 3.

Wymogi stawiane ksiggom rachunkowosci
1. Wymogi merytoryczne, pozwalajace uzna¢ ksiggi rachunkowe za zgodne z ustawg o
rachunkowosci sa nastepujace (art. 24 ustawy o rachunkowosci):
1) rzetelnosc,
2) bezblednosé
3) sprawdzalnosc,
4) prowadzenie na biezaco.

2.Rzetelnos¢
Rzetelno$é oznacza, ze dokonane w nich zapisy w oparciu o dowody ksiggowe spetniajg wymogi
art. 22 1 23 ustawy o rachunkowosci.

3.Bezbl¢dnos¢

Ksiegi winny ujmowa¢ kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w
danym miesigcu dowody ksiggowe, winna by¢ zachowana ciaglos¢ zapisow oraz bezblednosc
stosowanych procedur obliczeniowych (art. 24 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

4. Sprawdzalnos$¢

Spetnienie wymogu sprawdzalnosci oznacza:

- mozliwo§¢ stwierdzania poprawnosci wprowadzanych zapisow, stanow oraz dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych,

- stosowanie zapisow pozwalajacych na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- uporzadkowanie zapiséw chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow umozliwiajacych
sporzadzenie sprawozdan finansowych i rozliczen podatkowych,




- zapewnienie kontroli kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

- dostep do zbioru danych w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres pozwalajacy na
uzyskanie jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

5. Prowadzenie na biezgco

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezgco jezeli:

- informacje z nich pochodzgce pozwalaja w terminie sporzadzi¢ wymagane prawem
sprawozdania, deklaracje podatkowe, ubezpieczenia oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej jest sporzadzone na koniec kazdego
miesigca, a za rok obrotowy do 85 dnia po dniu bilansowym,

- ujecie wplat i wyplat gotéwkowych nastgpuje w tym samym dniu w ktérym zostaly
dokonane.

6. Wydruki komputerowe

Ksiegi komputerowe winny spelnia¢é wymagania okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci. Powinny one:

a) byé trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrocona) jednostki, ktorej dotycza, oraz zrozumialg
nazwq danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j,

b) by¢ wyraznie okreslone, co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia,

¢) mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

( koniec wydruku) oraz byé sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty w miesigcach i roku
obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

§ 4.

Postanowienie w zaKkresie podatku VAT

Zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr
177, poz. 1054 ze zm.) w jednostce nie dokonuje si¢ zmniejszenia podatku naleznego o podatek
naliczony. W zwigzku z powyzszym nie obowiazuje prowadzenie rejestrow do odrgbnego
okreslenia kwot podatku naliczonego zwigzanego z czynno$ciami w stosunku, do ktorych
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.
Czesc 11
POSTANOWIENIE SZCZEGOLOWE

§ 5.

1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe.

Dowodem ksiggowym nazywamy te cz¢s¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.

2. Podstawe dowodow ksiggowych stanowia oryginaty dowodow.

3. Kazdy dowod ksiggowy, aby byl uznany za prawidtowy, powinien posiada¢ takie cechy jak:

a) byé rzetelny tzn. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji,

b) by¢ kompletny i wolny od blgdéw rachunkowych,

¢) zawieraé, co najmniej (zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci)

- okreslenie rodzaju dowodu i jego identyfikacje,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwa i doktadny adres),

- opis operacji oraz jej wartosei i ilosci, kwoty powinny by¢ podane w ztotych polskich, ale moga
tez wystapi¢ w walutach obcych, ktére przed ujeciem w ksiggi nalezy przeliczy¢ na ztote polskie
po kursie wlasciwym dla dokonania operacji, a wynik przeliczen zamiesci¢ na wolnych polach
dowodu.




- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data takze datg sporzadzania
dowodu.

- zatwierdzenie do zaplaty przez osoby upowaznione. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona nie zatwierdza dokumentu do zaptaty — wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi.
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

- Faktury i rachunki wystawione na Gming Ruciane- Nida ujmuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych
jednostki.

4. Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych — sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, adnotacji o wyborze trybu zamowienia publicznego.

5. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na stwierdzaniu prawidtowosci

i zgodno$ci tresci dokumentu z rzeczywisto$cia, przez co nalezy rozumie¢, ze decyzje
odzwierciedlone w dokumentach podejmowane sa wg nastgpujacych zasad:

a) Celowosci — celowosé dziatania to ocena operacji wystepujacych w jednostce pod katem
widzenia ich gospodarczej zgodnoscei z planem, limitami i innymi decyzjami;

b) Legalnosci — to jest zgodnosci z obowigzujacymi a danej jednostce przepisami, w tym rowniez
w zakresie zrodel finansowania oraz stosowania, cen, taryf, i stawek;

¢) Rzetelnosci- oznacza zgodno$¢ z prawda,

d) Gospodarnosci — to jest najbardziej oszczgdnego zuzycia Srodkéw pienigznych i rzeczowych w
celu uzyskania w danych warunkach pozadanych efektow;

6. Kontrola formalno — rachunkowa — dowodéw ksiggowych polega na przeprowadzeniu
czynnosci badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosei cech dokumentow poprawnosci
dziatan arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do dowodow ksiggowych
polega na sprawdzeniu prawidtowosci wypetniania dowodow i tak, czy:

a) okreslenie wystawcy zawiera np.: pieczgé jednostki lub komorki organizacyjnej, wskazanie
stron uczestniczacych w operacji, dat¢ wykonania operacji gospodarczej, ktdre] dowod dotyczy,
wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartociowe i ilosciowe ujecie, jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych, podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
zlozone odrecznie atramentem lub dtugopisem,

b) zastosowano wilasciwy formularz do udokumentowania operacji,

¢) wystawiono do danego dokumentu inne niezbgdne dokumenty towarzyszace,

d) dotaczono zatgczniki,

e) badany dokument jest oryginatem czy kopia,

f) nie popelniono w dokumencie btedow rachunkowych,

g) w dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek

§ 6.

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i trwaty (np.
dtugopisem, pismem maszynowym lub komputerowym).

2. Tre$é dowodéw ksiegowych powinna by¢ petna i zrozumiata.

3. Podpisy na dowodach ksiggowych skiada si¢ odrgcznie diugopisem.

§7.
1. Zgodnie art. 20, 21, 22 ustawy o rachunkowosci w ksiggach rachunkowych winny by¢
wprowadzone wszystkie operacje gospodarcze w danym miesiacu. Zapisow ksiggowych dokonuje
si¢ na podstawie:
a) dowodow pierwotnych ,,zrédlowych” -
- wlasnych — wystawionych przez whasne komorki organizacyjnej T 112 1y Al ]




- obcych — otrzymywanych od kontrahentow (oryginaty),

- wlasnych wewnetrznych — wystawionych dla innych komorek, wewnatrz jednostki,

- wlasnych — zewngtrznych wystawionych dla kontrahentow (przekazywane w oryginale).

b) dowodoéw ksiggowych zbiorczych — wystawionych przez jednostke, stuzacych do dokonania
tacznych zapisow zbioru dowodéw (dotyczy to operacji wystgpujacych masowo) np. rozchodu
materiatow czy sprzedazy ustug.

¢) dowodéw korygujacych poprzednie zapisy — korekta faktury, polecenia ksiggowania,

d) dowodéw rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikujaeych.

2. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:

- zestawienie dowoddw ksiggowych,

- polecenie ksiggowania ** PK” sporzadzone w celu korekty blednych zapisow, przeniesienia
kosztow, otwarcia i zamkniecia ksiag, przypisow i odpiséw zobowiazan podatkowych (na koniec
miesigca), rozksiggowania wynagrodzen,

- noty ksiggowe

- protokoly zdawczo-odbiorcze, ktore majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
skfadnikow majatku jednostki.

3. Stosuje si¢ nastepujace skroty nazw dokumentow ksiggowych:

FA — faktura

PK- polecenie ksiggowe

RZ — rozliczenie zaliczki

WB — wyciag bankowy

7R — zamknigcie roku

§ 8.

1. Stwierdzone btedy w dokumentach zrédlowych zewngtrznych i obcych mozna
koordynowaé jednie poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem.

2. W przypadku faktur i rachunkéw dokumentem korygujacym beda faktury i rachunki
korygujace zawierajace wraz z “korekta”, oraz noty korygujace.

3. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez czytelne skreslenie
btednych liczb czy informacji. Poprawki nalezy dokona¢ w sposob czytelny oraz zlozy¢
podpis.

4. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowaé przez: skreslenie
dotychczasowej tresci, wpisanie nowej i umieszczenie podpisu osoby dokonujacej
poprawki.

5. Przy prowadzeniu ewidencji przy uzyciu techniki komputerowej — korekty mogg by¢
dokonane przy pomocy dowodow korygujacych ,,PK”. Korygowa¢ mozna tylko zapisy
btedne z dowodu i to catosci wprowadzajac zapisy prawidiowe.

6. Korekt dokonywaé mozna po zamknigciu miesigca, jak réwniez w kazdym nastgpnym
okresie sprawozdawezym.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych przerobek i wymazywac.

8. Sposéb korygowania blgdnych zapisow ksiggowych scisle okresla art. 25 ustawy o
rachunkowosci.

§ 9.




1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

2. Dochody i wydatki ksigguje si¢ w terminie wptywu lub zaplaty.

3. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sig¢ przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

4. 7Zobowigzania wycenia si¢ wg wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

5. Wartosci materiatléw i towaréw w dniu zakupu beda ksiggowane bezposrednio w koszty
zuzycia, a pozostajace na koniec roku z tego tytulu zapasy, objgte korekta kosztow i
odniesione na magazyn. Komérki organizacyjne dokonujgce zakupu materialow i
towarow odpowiadajg za ich rozliczenie.

6. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonym w jednym dniu.

7. Nalezno$ci 1 zobowigzania nominowane w walutach obcych wycenia si¢ rowniez wg
biezacych kursow walutowych.

§ 10.
1. Ewidencje ilosciowo — warto$ciowa bez wzgledu na wartos¢ jednostkowa prowadzi si¢ w
stosunku do:
a) mebli
b) maszyn do pisania, maszyn do liczenia, telefonow, akcesoriow komputerowych, przez komoérki
organizacyjne w ksigzkach inwentarzowych.
2. Dla pozostatych $rodkéow trwatych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo — wartosciowa dla
wyposazenia o wartosci jednostkowej powyzej 500zt do wartosci nie przekraczajacej 3 500,00zt
3. Ewidencje szczegélowy: Srodkow trwalych — 011, pozostalych $rodkéw trwalych w
uzytkowaniu — 013, wartosci niematerialnych i prawnych — 020, finansowy majatek trwaly —
030, prowadza w ksiggach inwentarzowych programu komputerowego »Srodki trwale”,
pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Referatu Finansowego.

§11.

1. Poszczegolne skladniki aktywdéw i pasywdw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

2. Do kosztow budowy $rodka trwalego nie zalicza si¢ kosztow utrzymania referatéw i
wynagrodzen pracownikéw, ktore zajmuja si¢ obstuga zadan inwestycyjnych.

3. Jezeli w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego powstaje kilka $srodkow trwatych, rozliczenie
kosztéw bezposrednich budowy danego $rodka trwatego w kosztach bezposrednich calego zadania
inwestycyjnego.

§12.
Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastgpujacych:
1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwalych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.
2) $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
3) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedlug zasad okreslonych w pkt 3, z tym ze

udzialy zaliczane do aktywéw trwatych moga by¢ wycenione metoda praw
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4) inwestycyjne krotkoterminowe — wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia
lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krétkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktyny rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

5) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

6) nalezno$ci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej do zaptaty,

7) zobowigzania — w kwocie wymaganej do zaplaty, przy czym zobowiazania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktywéw finansowych innych niz srodki
pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwe;.

8) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

9) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

10 ) grunty wg ceny ewidencyjnej okreslonej przez wydzial odpowiedzialny za gospodarke
gruntami.

§ 13.

Cena nabycia, o ktorej mowa w § 12 to cena zakupu skladnika aktywéw, obejmujaca kwotg
nalezng sprzedajacemu, nie wylaczajac podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w
przypadku importu powigkszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona
o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skfadnika aktywow do stanu
zdatnego do uzywania lub wprowadzania do obrotu, acznie z kosztami transportu, jak tez
zatadunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzania do obrotu, a obniZona o rabaty, upusty,
inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika
aktywow, a w szczegdlnoei przyjetego nicodplatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny
dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

§14.
Za cene (warto$é) sprzedazy sktadnika aktywow przyjmuje sig mozliwa do uzyskania na dzien
bilansowy ceng jego sprzedazy, pomniejszona na rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia oraz
koszty zwiazane z przystosowaniem skladnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalanie ceny sprzedazy danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposob
okresli¢ jego wartos¢ godziwa na dzien bilansowy.

§ 15.
Za warto$é godziwa przyjmuje si¢ kwotg, za jaka dany skladnik aktywow mogtby zostac
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiazanymi ze sobg stronami.

§ 16
Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobiefistwo, ze kontrolowany
przez jednostke skiadniki aktywow nie przyniesie w przysziosci w znaczacej czgsei lub w catosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego warto$¢ sktadnika aktywow wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob wartosci godziwej.

§17.
Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w
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§18.
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:
1) zapasy rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,
2) nalezno$ci i zobowiazania, w tym rowniez z tytutu pozyczek — wedlug wartosci nominalnej.

§ 19.
Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajgcy z ewidencji.

§ 20.
1. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedtug
ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzania i rozliczenia transakcji nie sg
istotne.
2. Opisu wyrazajacego trwala utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych
dokonuje si¢ nie pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.
3. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krotkoterminowych wycenionych wedlug cen
(wartosci) rynkowych zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych. W
przypadku stosowania innych niz okreslone w § 12 pkt 5 zasad wyceny krétkoterminowych
inwestycji, skutki obnizenia ich warto$ci zalicza si¢ do kosztow finansowych w petnej wysokosci,
natomiast skutki wzrostu ich wartodci zalicza si¢ do przychodéw finansowych w wysokosci nie
wyzszej niz kwota roznic uprzednio odpisanych w koszty finansowe.
4.Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych, powodujace wzrost ich
wartoéci do poziomu cen rynkowych, zwigksza kapital (fundusze) z aktualizacji wyceny.
Obnizenie wartosci inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktorg
podwyzszono z tego tytutu kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota réznicy z
przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapital (fundusz). W
pozostatych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza si¢ do kosztow
finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji bezposrednio wiazacy si¢ z uprzednim obnizeniem
jej wartosci, zaliczonym do kosztow finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych kosztow jako
przychody finansowe.
5. Jezeli warto$¢ zbytej inwestycji zaliczonej do aktywow trwatych byta uprzednio przeszacowana
albo wyceniana w cenie (wartosci) rynkowej lub w cenie nabycia w zaleznosci od tego, ktora z
nich byta nizsza, za$ skutki takiej wyceny uj¢to w sposob okreslony w ust. 4, to nadwyzke z tytutu
przeszacowania ustala si¢ i rozlicza z kapitalem (funduszem) z aktualizacji wyceny.
6. Inwestycje zaliczane do aktywow trwatych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
krotkoterminowych wycenia sig:
1) w wartodci ksiegowej albo cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktéra z nich jest nizsza,
— jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci rynkowej lub cenie
nabycia, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.
2) wedlug wartosci ksiggowej-, jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci

rynkowej.
Jezeli przekwalifikowana inwestycja dlugoterminowa byla uprzednio przeszacowana, a skutki
przeszacowania ujgte sa w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nierozliczong na dziefi
przekwalifikowania nadwyzke z tytutu przeszacowania inwestycji dhugoterminowej zalicza si¢ do
kosztow lub przychodow finansowych.
7. Inwestycje krotkoterminowe na dziefi ich przekwalifikowania do inwestycji dtugoterminowych
wycenia si¢ wedtug zasad okre$lonych w ust. 6, z tym, ze jezeli inwestycja krotkoterminowa byta
wyceniona w wartosci rynkowej, to pomimo jej przekwalifikowania wycenia pozostaje bez
zmiany.
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8. Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzglgdu na podobiefstwo
rodzaju i przeznaczenie sktadnikéw inwestycji sg rozne, to ich rozchod wycenia si¢ wedtug § 21

§ 21.
W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo
uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie sg rozne,
warto$¢ stanu koncowego rzeczowych skiadnikdow aktywow obrotowych wycenia sig¢; przyjmujac,
ze rozchod skladnikow aktywow wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych sktadnikow
aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyla (wytworzyla).

§ 22.
Srodki trwale stanowigce whasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymywane nieodplatnie,
na podstawie decyzji wilasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

§ 23.
Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentow, a gdy ich brak - uwzglgdniajac ich aktualng wartos¢ rynkowa i
ewentualne dotychczasowe zuzycie.

§ 24.
1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy stosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
2. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza si¢:
a) ksiazki
b) odziez i umundurowanie
¢) meble i dywany (w tym wyktadziny i chodniki)
3. Pozostate Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkoscei ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
dla ktoérych odpisy amortyzujace sg uznane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

§ 25.
Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

§26.
Za wartos¢ godziwa okreslonych aktywow lub zobowigzan przyjmuje si¢ w szczegdlnosci w
przypadku:
1) naleznosci — wartos¢ biezacq (zdyskontowana) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczong przy
odpowiednich biezacych stopach procentowych, pomniejszong o odpisy na naleznosci zagrozone i
niesciagalne oraz ewentualne koszty windykacji. Wyznaczenie wartosci  biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do naleznodci krotkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
roznica pomigdzy wartoscig naleznosci wedlug kwot wymagajacych zaptaty a ich wartoscig
zdyskontowana nie jest istotna,
2) zapasOw materialow — aktualng ceng nabycia,
3) Srodkow trwatych — warto$¢ rynkowa lub ich wartoé¢ wedlug niezaleznej wyceny. W
przypadku, gdy nie jest mozliwe uzyskanie niezaleznej wyceny Srodkéw trwatych — aktualng ceng
nabycia albo koszt wytworzenia, z uwzglednieniem aktualnego stopnia ich zuzycia,
4) wartosci niematerialnych i prawnych — wartos¢ oszacowana, wyznaczong w oparciu o ceny
rynkowe takich samych lub podobnych wartosci niematerialnych i prawnych,
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5) zobowiazan — wartos$¢ biezaca (zdyskontowana) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczona przy
odpowiednich  biezacych  stronach  procentowych. ~Wyznaczanie wartosci  biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do zobowigzan krotkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
roznica pomiedzy wartoscia zobowigzan wedlug kwot wymagajacych zaplaty a ich wartoscig
zdyskontowana nie jest istotna,

B27.
1. W szczegdlnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos$¢, uwzglednic:
a) zmniejszenia wartosci, uzytkowej lub handlowej skladnikow aktywow, w tym roéwniez
dokonywanie w postaci odpisow amortyzacyjnych,
b) wylacznie niewatpliwie pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,
2. Zdarzenia, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one
ujawnione migdzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksiag
rachunkowych.

§28.
1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem kont 860 ,, wynik finansowy”
2. Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

§ 29.
Dla ustalania wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksigguje sig:
1. Na stronie — Wn:
a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujgtych na koniec 400 i 401,402,404,405,409
b) pozostate koszty operacyjne — Ma konto 761
¢) koszty operacji finansowych — Ma konto 751
2. Na stronie — Ma:
a) przychody z tytutu dochodow budzetowych Wn. konto720
a) przychody finansowe — Wn konto 750
b) pozostate przychody — Wn konto 760

§ 30.
1. Koszty dzialalnosci i podstawowej jednostki ujmuje sig na kontach syntetycznych zaktadowego
planu kont w ukladzie rodzajowym.
2. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej wystepujacych w planie finansowym jednostki, z dalszym podzialem
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
3. Za miejsca powstawania kosztow uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowej.

§ 31
Wynagrodzenia wyplacane na podstawie umow zawartych z Urzedem Pracy na realizacj¢ zadan
okreslonych przepisami ustawy o promocji zatrudnienia ksi¢guje si¢ w koszty i wydatki jednostki.
Dokonana refundacja stanowi zwrot kosztow i wydatkow jednostki zgodnie z klasyfikacja
budzetowa wydatkow i kosztéw poniesionych.

Czescé 111

DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE
RITR A CTER .
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§ 32.
1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzadzania, wzglednie wptywu do
jednostki az do momentu przekazania do ksiggowania.
Poszczegolne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzglgdu na rodzaj dokumentdw nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga. W tym celu
nalezy stosowac zasady okreslonej ponize;j:

Komorka Organizacyjna Rodzaj czynnosci Czas zalatwiania

1. Referat organizacyjny Rejestracja w dzienniku W dniu otrzymania
podawczym i odpieczgtowanie
datg wptywu, nastgpnie
przekazania odpowiedzialnej
osobie do dekretacja
korespondencji. Po dekretacji
dokumenty przekazywane sg dqg
komorek organizacyjnych.
Dokumenty ksiggowe obce
(faktury, rachunki) ewidencjont
si¢ odrgbnie.

2. Upowaznieni pracownicy | Uzupelnienie dowodéw o opis | do 4 dni
komorek organizacyjnych zgodnos$ci z umowa,
zamoOwieniem, zleceniem (umo
data itp.), sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym
celowosci, legalnosci,
gospodarnosci zgodnie z zapisa
niniejszego zarzadzenia,
dotaczenie odpowiednich

zalgcznikow.
3. Skarbnik Gminy i Sprawdzanie pod wzgledem | Niezwlocznie po otrzymaniu
upowazniony pracownik formalno-rachunkowym, dowodu. Zaptata zgodnie z
sporzadzenie polecenia przelew] umowa po zatwierdzaniu przez
listy wyptat itd. Burmistrza, lub osobg przez ni
upowazniong, z zachowaniem
okreslonego terminu platnosci,
4. Burmistrz lub osoba przez | Zatwierdzenie do wyplaty W dniu otrzymania
niego upowazniona
5. Referat Finansowy Przelewy w tym elektroniczne, | Zgodnie z terminem platnosci
upowaznieni pracownicy do | podpisy zgodnie z kartg wzoru | wynikajacych z umowy lub
podpisywania przelewow podpisow faktury, rachunku, porozumien

1tp.

a) przekazywa¢ na biezaco dokumenty do kompetentnych komorek, ktérych dotycza i ktore
korzystaja z zawartych w nich informacji,

b) przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym komoérkom w
terminie 1-3 dni od dnia ich sporzadzania (wlasne np. umowy, akty notarialne, decyzje, wykazy
0sob, ktore wyplacity zaliczkg na poczet przygotowania nieruchomosci do sprzedazy i inne) lub
otrzymania (obce) dokumenty rozliczeniowe do dnia 5 nastgpnego miesigca (np. rozchod
materialow, przypisy i odpisy podatkow, wypis z rejestru gruntow — by umozliwialy: ich
zaksiggowanie w miesiacu, ktorego dotyczg oraz zamknigcie miesigca w terminie umozliwiajacym
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sporzadzanie wydrukow za ten miesigc oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Dowdd ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien by¢ niezwlocznie
przekazany do komorki finansowo — ksiggowej celem sprawdzenia formalno rachunkowego
wlasciwej dekretacji oraz zaplaty w terminie okreslonym przez dostawce (zaptata naleznosci w
terminie okre$lonym przez dostawce na jego koncie).

Niedopuszczalne jest przetrzymanie faktur przez komorki organizacyjne do terminu zaplaty
dla dostawcy.

Odsetkami wyniklymi z zaplaty po terminie z przyczyn przetrzymywania faktur obcigzy¢
nalezy osoba odpowiedzialna merytorycznie za dostarczanie faktur badz innego dokumentu
rozliczeniowego do komoérki ksiggowoSci.

3. Dekretacja to ogol czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow ksiggowych do
ksiegowania. Obejmuje ona nast¢gpujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzanie prawidtowosci dokumentow (dokumenty niesprawdzone i nieakceptowane winny
by¢ zwrdcone do uzupetniania)

4, Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktdrymi zostang zaewidencjonowane w sposob
trwaty i widoczny,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,

- okresleniu daty i pozycji ksiggowania,

- zatwierdzaniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

5. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji dopuszeza si¢ stosowanie pieczeci z
odpowiednimi rubrykami.

6. W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dowodami, postawe zapisow
rachunkowych stanowi jeden z egzemplarzy dowodu.

7. Dokumenty finansowo- ksiggowe wystgpujace w jednostce to:

- dokumenty sprzedazy okreslone zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy o podatku od
towarow i ustug oraz podatku akcyzowym,

- dowody bankowe,

- dokumenty wyplaty wynagrodzen,

- dokumenty pozostate — okreslone w pkt. 10

8. Przewiduje si¢ stosowanie dowodow zastgpczych w udokumentowaniu operacji gospodarczych
takich jak:

- bilety parkingowe,

- asygnaty zastepcze Poczty Polskiej,

- oplaty sadowe i notarialne,

- akty notarialne.

9. Faktury, listy wyplat i inne dotyczace ZFSS podpisuja osoby sporzadzajace, pracownik
upowazniony w regulaminie ZFSS i kierownik jednostki.

1. Wprowadza si¢ do obiegu nastgpujacego dokumenty finansowo-ksiggowe:

Karta obiegu dokumentu NR -1

1. Nazwa dokumentu Polecenie przelewu
2. llos¢ egzemplarzy 2 (dwa drukowane) lub 1 (jeden elektronicznie)
3. Dokument wystawienia  Referat Finansowy

4. Termin Wystawienia wynikajacy z faktury badz z umowy stron-,

e
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5. Podstawa wystawienia  sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaly faktur VAT
dostawcow, rachunki i inne dokumenty wymagajace, deklaracje
uznaniowe noty ksiggowe, deklaracje podatkowe, deklaracje
rozliczeniowe ZUS

6.Zalacniki okreslone w niniejszych procedurach

7

a) Sprawdzenie merytoryczne — Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe — Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz,Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkow gldwnego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
8. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal bank finansujacy

b) kopia wierzyciel
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
Przelewy elektroniczne zgodnie z umowa z bankiem obstugujacym budzet.

Karta obiegu dokumentu Nr - 2

1. Nazwa dokumentu Whniosek o zaliczke

2. lloé¢ egzemplarzy 1(jeden)

3. Dokument wystawia potrzebujacy

4. Termin wystawienia na biezaco wedlug potrzeb

5. Podstawa wystawienia ~ przewidywane wydatki gotowkowe
6.

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Referatu, pracownik na stanowisku samodzielnym
lub Sekretarz Gminy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione
¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje: ‘Referat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
9. Uwagi: wniosek o zaliczk¢ nie moze posiadac skreslen, co do osoby wnioskujacej i kwoty
zaliczki

Karta obiegu dokumentu Nr- 3

1. Nazwa dokumentu Rozliczenie zaliczki

2. llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

3. Dokument wystawia rozliczajacy zaliczke

4. Termin wystawienia zgodny z terminem okreslonym we wniosku

5. Podstawa wystawienia  wniosek o zaliczkg, dokumenty wydatkow gotéwkowych
6. Zataczniki dokumenty zakupow (wydatkéw) gotowkowych

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik Referatu, pracownik na stanowisku samodzielnym
lub Sekretarz Gminy
b) Sprawdzanie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie — Burmistrz , Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona
d) W zakresie obowigzkow gldwnego ksiggowego- Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
8. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
10 Uwagi:  w rozliczeniu zaliczki nie mozna dokonywac skreslen co do osoby rozliczanej oraz
kwoty przyjetej do kasy badz wyptaconej wynikajacej z rozliczenia zaliczki.

i3
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Karta obiegu dokumentu NR — 4

1. Nazwa dokumentu Kwitariusz przychodowy

2. Symbol K -103

3. Ilo$¢ egzemplarzy 3 (trzy)

4.Dokument wystawia: inkasenci podatkéw i oplat

5. Termin wystawienia w momencie otrzymania wyplaty
6. Podstawa wystawienia ~ umowa o inkaso

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne: Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
b) Sprawdzenie formalno- rachunkowe: Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal wplacajacy
b) I kopia Referat Finansowy
¢) Il kopia Referat Finansowy
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
10. Uwagi:  pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposob staranny czytelny i trwaly.
Sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalke
,uniewazniono”

Karta obiegu dokumentu NR -5

1. Nazwa dokumentu lista wyplat

2. llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)

3. Dokument wystawia odpowiedni wydziat merytoryczny
4. Termin wystawienia wedlug potrzeb

5. Podstawa wystawienia  np. odbyte posiedzenia komisji, sesje, podpisana umowa, protokot
Zaktadowej komisji Socjalnej, lista obecnosci

6.

a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik referatu, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona,

odpowiedzialny merytorycznie za ZF SS

b) Sprawdzenie formalno- rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie: Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy, lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkow gtownego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
9. Uwagi: na listach wyptat dokonuje si¢ wyplat z nastepujacych tytutow: diety sottysow, diety
radnych, zwrot wadium, wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, odszkodowania
z tytulu wypadkéw w pracy, wykup gruntow i pozostatych nieruchomosci na podstawie aktu
notarialnego, wynagrodzenia inkasentéw podatku i opfat lokalnych, zwrot niestusznie pobranych
dochodéw nie podatkowych i nadptaconego podatku, odszkodowan (odpowiedni wydzial
prowadzacy sprawe), ekwiwalenty, za uzywanie wlasnej odziezy i pranie odziezy, ekwiwalent dla
strazakow OSP wynagrodzenia bezosobowe np. za posiedzenie w komisji urbanistycznej, za
czynnosci na polecenie wlasciwych organow itp.

Karta obiegu dokumentéw NR- 6

1. Nazwa dokumentu Lista plac
2. llos¢ egzemplarzy 1 (jeden) _ . _ _
3. Dokument wystawia Inspektor do spraw ptac RURMLIp K V4

—
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. Nazwa dokumentu Przekazanie srodka trwatego
. Symbol PT
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. Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem
. Podstawa wystawienia ~ umowy o pracg, aneksy itp.

a) Sprawdzenie merytoryczne — Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Organizacyjnego

b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkow gtéwnego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR -7

. Nazwa dokumentu Lista ptatnicza zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
. [lo$¢ egzemplarzy 1 (jeden)

. Dokument wystawia Referat Finansowy

. Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem

. Podstawa wystawienia  zwolnienia lekarskie, za§wiadczenia o pobycie w szpitalu

a) Sprawdzenie merytoryczne — Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu Ogoélnego

b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona
d) W zakresie obowigzkow gtownego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba

. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR -8

. Nazwa dokumentu Przyjecie Srodka trwalego
. Symbol oT
. llos¢ egzemplarzy SirEy)
. Dokument wystawia komorka dokonujaca zakupu, po wytworzeniu srodku trwatego,
realizujaca inwestycje, komorka po otrzymaniu nieodplatnie
$rodka trwalego.
. Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji srodka trwatego
. Podstawa wystawienia  faktura, protokol odbioru inwestycji, umowa darowizny, w

przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji:
zestawienie zbiorcze spisdbw z natury z wyciggiem z protokotu
rozpatrzenia roznic inwentaryzujacych przez komisj¢
inwetaryzacyjna, zawierajacego warto$¢ inwentarzowa

. Zatwierdzenie Burmistrz,( Z-ca Burmistrza, lub Sekretarz Gminy), Skarbnik Gminy
. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Referat Finansowy

b) Ikopia Referat wystawiajacy OT

¢) Ilkopia Referat przyjmujacy srodek trwaty

(dysponujacy $rodkiem trwalym)

. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym w ksigdze inwentarzowej

Karta obiegu dokumentu NR -9
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. [lo$¢ egzemplarzy 3 (trzy)

. Dokument wystawia Komoarka dysponujaca srodkiem trwatym
. Termin wystawienia po przekazaniu srodka trwatego

. Podstawa wystawienia  decyzja przekazania $rodka,

a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik jednostki

b) sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona

. Dokument otrzymuje:

a) Oryginat Referat Finansowy
b) I kopia odbiorca srodka trwatego
¢) Il kopia dysponent srodka trwalego

. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR - 10

. Nazwa dokumentu Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego
. Symbol MT

. llog¢ egzemplarzy 3 (trzy)

. Dokument wystawia Komorka dysponujaca srodkiem trwatym

. Termin wystawienia wedlug potrzeb

. Podstawa wystawienia  zatwierdzone przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza lub inng

upowazniong przez niego osobg wniosek o zmiang miejsca
uzytkowania wystawiony przez kierownika komorki organizacyjnej
dysonujgcej $rodkiem trwalym,

a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik jednostki

b) sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, oraz kierownicy Referatow i samodzielne
stanowiska, przyjmujacy i przekazujacy srodek trwaty

. Dokument otrzymuje:

a) Oryginat Referat Finansowy
b) I kopia Referat - odbiorca srodka trwatego
c) Il kopia dysponent srodka trwatego

. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR- 11

. Nazwa dokumentu Likwidacja srodka trwatego
. Symbol LT

. [loé¢ egzemplarzy 2(dwa) lub 3 (trzy)

. Dokument wystawia dysponent $rodka trwatego
. Termin wystawienia wedtug potrzeb

. Podstawa wystawienia ~ protokét likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokot

postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisj¢
likwidacyjna, przy sprzedazy — faktura/rachunek.

. Zalaczniki protokot likwidacji, orzeczenie techniczne, protokot postawienia w

stan likwidacjifizycznej sporzadzony przez komisj¢ likwidacyjna,
przy sprzedazy rachunek. Jezeli do dowodu LT nie jest dofaczony
protokot fizycznego zlomowania srodka trwalego lub faktura
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sprzedazy, dokument LT oznacza, Ze srodek zostal postawiony w
stan likwidacji i podlega ewidencji pozabilansowej.

a) Sprawdzenie merytoryczne — Komisja Likwidacyjna

b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie: Burmistrz , Z-ca Burmistrza, lub Sekretarz Gminy.
9. Dokument otrzymuje:

a) Oryginat Referat Finansowy

b) kopia dysponent $rodka trwalego
10. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym.

Karta obiegu dokumentu NR — 12

1. Nazwa dokumentu Faktury VAT obce (rachunki)

2. Tlo$¢ egzemplarzy 1 (jeden)

3. Dokument wystawia wykonawca

4. Termin wystawienia po odbiorze dostawy, wykonaniu roboty lub ustugi

5. Podstawa wystawienia ~ wykonanie dostawy, roboty lub ustugi poprzedzonej zleceniem,

umowg oraz innymi dokumentami stanowigcymi integralng czgS¢
umowy (kosztorys, kalkulacja, protokot odbioru itp.)

a) Sprawdzenie merytoryczne — poszczegolne wydzialy, ktorych dokument dotyczy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz , Z-ca Burmistrza, lub Sekretarz Gminy,

d) w zakresie obowigzkow gléwnego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym.

Karta obiegu dokumentu NR - 13

1. Nazwa dokumentu Arkusz spisu z natury

2. Ilo$¢ egzemplarzy 2 (dwa)

3. Dokument wystawia Referat Finansowy, Zespot Spisow

4, Termin wystawienia przed inwentaryzacja

5. Podstawa wystawienia  zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
6. Zataczniki zeszyty obmiaréw, szacunkow

7

a) Sprawdzenie merytoryczne  Komisja Inwentaryzacyjna
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - Referat Finansowy
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat Referat Finansowy
b) kopia komorka inwentaryzacyjna
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym.
10. Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobg materialnie odpowiedzialng i
cztonkow zespotu spisowego.

Karta obiegu dokumentu NR-14
1. Nazwa dokumentu Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

2. llos¢ egzemplarzy 2 (dwa)
3. Dokument wystawia Referat Finansowy
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4. Termin wystawia po rozliczeniu inwentaryzacji
. Podstawa wystawienia  wystgpienie roznic inwentaryzacyjnych

wn

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy

b) Zatwierdzenie: Burmistrz lub Sekretarz Gminy

¢) w zakresie obowiazkow gtownego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Komisja inwentaryzacyjna

b) kopia Referat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR-15

1. Nazwa dokumentu Faktura VAT wlasne (rachunki)

2. llo$¢ egzemplarzy 3 (trzy)

3. Dokument wystawia Referat odpowiedzialny za §wiadczone ustugi, sprzedaz

4. Termin wystawienia zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towar6w i ustug,
rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy, umowg

5. Podstawa wystawienia  kalkulacja ustug (koszty), wycena

6.

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Referatu

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie: Kierownik Referatu lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje:

a) Oryginat odbiorca ustugi, kupujacy
b) I kopia Referat Finansowy
c) Il kopia $wiadczacy ushugi (w bloczku)

Karta obiegu dokumentu NR - 16

1. Nazwa dokumentu Polecenie ksiggowania

2. Symbol PK

3. [los¢ egzemplarzy 1-2 (jeden lub dwa)

4, Dokument wystawia inspektorzy referatu finansowego

5. Termin wystawienia w miarg potrzeb

6. Podstawa wystawienia  korekta blednego zapisu, przeniesienie kosztow, otwarcia i

zamknigcia ksiag, przypisow o odpiséw zobowigzan podatkowych
(na koniec miesigca), rozksiggowania wynagrodzen; przyjecie,
przekazanie, likwidacja srodkow trwatych — na podstawie OT, PT,
LT, ujawnienie na podstawie pisma z wydzialow merytorycznych
wraz z zataczonym operatem szacunkowym — 2 egzemplarze oraz w
zakresic gruntow na podstawie zawiadomienia o zmianie — 2
egzemplarze;
a) sprawdzenie formalno — rachunkowe — osoba wystawiajgca
b) Zatwierdzenie: Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal w Referacie Finansowym
b) kopia w Referacie Finansowym 7
¢) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym 41 177 [/l 1 51 K.
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Karta obiegu dokumentu NR - 17

1. Nazwa dokumentu Nota ksiggowa

2. llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

3. Dokument wystawia Odpowiednie referaty merytoryczne w miarg potrzeb

4. Termin wystawienia w miar¢ potrzeb

5. Podstawa wystawienia ~ protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, naliczenie kar

umownych, obcigzenia pracownikow, itp.
Zatgezniki 000 e

~N

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe — osoba wystawiajaca
b) Zatwierdzenie: Burmistrz, Z-ca Burmistrza, lub Sekretarz Gminy
8. Dokument otrzymuje:

a) Oryginat kontrahent, pracownik
b) Kopia Referat sporzadzajacy
¢) kopia Referat Finansowy

d) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentéw NR- 18

1. Nazwa dokumentu Whniosek o wyptate nagrody

2. llo$¢ egzemplarzy 2 (dwa)

3. Dokument wystawia Kierownik Referatow merytorycznych
4. Termin wystawienia w miarg potrzeb

5. Podstawa wystawienia  zgodnie z regulaminem wyplat nagrod
6.

a) Sprawdzenie merytoryczne — Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Organizacyjnego
b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy
d) W zakresie obowiazkow glownego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje:
a) oryginal- Referat Finansowy
b) kopia — Referat Organizacyjny
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym i Referacie Organizacyjnym
9. Uwagi: wniosek nie moze by¢ poprawiony w zakresie kwoty i osoby nagrodzonej

§ 33.
1. Dowody bankowe

a) Polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie (faktura lub inny dowd6d ksiggowy, polecenie zaplaty). Polecenia przelewu wystawiane sg
przez pracownika Referatu Finansowego.

b) Wyciagi z rachunkéw bankowych — otrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiggowoséci dokonujacego ksiggowan danego konta. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy uzgodni¢ je z oddziatem banku.

¢) Zgodnie z umowa z bankiem prowadzacym bankowa obstuge budzetu zaplata moze by¢
dokonywana droga elektroniczna.

2. Faktury i rachunki

a) faktury wewnetrzne — wystawiane sq przez odpowiednich pracownikow jednostki
BURMIS"
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b) rachunki i faktury za dostawy materiatéw, robot i ustug podlegaja sprawdzeniu przez
merytorycznych pracownikéw pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz
stwierdzenia nalezytego wykonania robdt i ustug. Stwierdzenie nalezytego wykonania ustugi,
roboty i dostawy polega na stwierdzeniu, ze robota, ustuga, dostawa zostata wykonana
prawidtowo, zgodnie np. z umowa, ze sztuka budowlang w sposob oszczgdny.

§ 34.
Dokumenty wyplaty wynagrodzen
Listy ptac sporzadza inspektor do spraw plac na podstawie dokumentéw sporzadzonych przez
odpowiedzialnych pracownikéw za ten odcinek — pracownika prowadzacego sprawy kadrowe i
innych pracownikéw oraz dowodow zrédtowych. Termin wyplaty wynagrodzenia do 28-go
danego miesigca.
1) Listy plac winny zawieraé:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imig¢ pracownika
d) sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac
) sum¢ wynagrodzen netto,
f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
g) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (np. dodatek funkeyjny, specjalny)
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — data i podpis lub przelewy na rachunek ROR
pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty,
2. W listach dopuszczalne jest dokonywanie potracen:
a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
b) zaliczki na podatek dochodowy
¢) sktadniki na ubezpieczenie zdrowotne
d) sktadek na ubezpieczenia na zycie i FE (trzeci filar), po ztozeniu deklaracji,
e) innych, wylacznie za wyrazona na pismie zgodng (wnioskiem) pracownika.
3. Listy plac nie moga zawiera¢ poprawek
4. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca, pracownika komorki stuzb pracowniczych,
¢) Skarbnika Gminy lub osobg upowazniona,
d) kierownika jednostki,
5) Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do kasy Urzedu
lub pracownika sporzadzajacego polecenia przelewu w celu dokonania wyplaty.
Wyplata nastgpuje za posrednictwem banku — poprzez przelewy na wskazane rachunki bankowe
lub w kasie jednostki.
6. Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzadzania list ptac sa:
a) pismo angazujace — jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace, wystawia je Referat
Organizacyjny na podstawie decyzji kierownika jednostki, w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem — oryginat dla pracownika, kopia dla pracodawcy do akt pracowniczych.
Pismo angazujace powinno zawieraé: datg rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska i warunkow
wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki.
b) umowa o pracg zlecona,
¢) zmiany umowy o prace,
d) rozwigzanie umowy o prace sporzadzone na pi$mie, na warunkach okreslonych i okreslajace
date rozwigzania umowy,
¢) karta czasu pracy i zarobkow,
f) umowa o $wiadczenie ustug, BURMIS
g) zlecenia na pracg w godzinach nadliczbowych, Py
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h) rachunek za wykonang pracg, oplacony ze srodkéw poza wynagrodzeniem osobowym.

i) wniosek o wyptatg nagrody,

7. Pozostale listy wyplaty w jednostce to:

a) lista wyplat diet radnych — list¢ sporzadza pracownik Referatu Ogolnego. Podstawe
sporzadzania listy stanowia listy obecnosci na posiedzeniach Rady miejskiej oraz Komisji Rady
Miejskiej

b) lista wyptat diet sottysow — list¢ sporzadza pracownik Referatu Ogolnego. Zwrot kosztow za
przejazd na sesje Rady miejskiej sq zwracane na podstawie listy obecnosci

¢) lista wyplat za inkaso sottyséw — list¢ sporzadza inspektor ds. ksiggowosci podatkowej na
podstawie zainkasowanych osobidcie kwot przez soltysow. Lista po podpisaniu przez osobg
sporzadzajaca kierowana jest do zatwierdzenia.

d) lista wyplat ekwiwalentow sporzadzona jest przez odpowiednie komorki organizacyjne

¢) listy wyplat z tytutu nadptaconych podatkéw i oplat sporzadzane przez pracownikoéw Referatu
Finansowego — inspektoréw ds. ksiggowosci podatkowej

f) lista wyptat $rodkéw z ZFSS — zgodnie z protokotem komisji socjalne;.

8. Przy sporzadzaniu dokumentéw stuzgcych do sporzadzania list plac nalezy przestrzega¢:
- przepisow prawnych odnosnie zaszeregowania pracownikow,

- zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie na wynagrodzenia osobowe i pozostate,

- uchwat Rady Miejskiej i innych przepisow prawa.

9. Szczegblowe wytyczne w sprawie wyplaty zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i
wychowawczych oraz ich udokumentowania zawarte sa w ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o
os$wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006r. Nr 139, poz. 992 ze zm.) Szczegdlowe wytyczne w
sprawie naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne zaktadu pracy i pracownikow, ich
rozliczania, sporzadzania i przekazywania dokumentow rozliczeniowych do ZUS okresla ustawa z
dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009r. Nr205,
poz.1585 ze zm.)

Szczegotowe wytyezne odnosnie naliczania skladek na ubezpieczenie zdrowotne okresla ustawa z
dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz.U. z 2008r. Nr 164, poz.1027 ) a naliczania podatku dochodowego ustawa z dnia
26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych ( tj. z 2000r. Dz. U. Nr 14 poz. 176 ze
zm.)

Odpowiedzialnoéé¢ za prawidtowe naliczanie tych sktadnikéw ponosi pracownik sporzadzajacy
listy ptac i wyptat.

10. Prowadzenie ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Rucianem- Nidzie odbywa
sic metoda komputerowg przy uzyciu odpowiedniego programu finansowo-ksiggowego. W
systemie komputerowym ksiggi rachunkowe stanowia zasoby informacyjne rachunkowosci,
zorganizowane w formie oddzielnym komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub
wyodrebnionych jej czgscei.

CzeS¢ 1V
PLANY FINANSOWE JEDNOSTKI
§ 35.

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreslaja przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 07 grudnia 2010r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616). Przy opracowywaniu plandw finans wych nalezy
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réwniez przestrzegaé wewngtrznych procedur oraz upowaznien zawartych w uchwale budzetowe;j.
W realizacji planow finansowych kierownik jednostki musi uwzgledni¢ zasady gospodarki
finansowej ustalone przepisami ustawy o finansach publicznych. Naruszenie, bowiem niektorych z
nich skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia
2004r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14
poz. 114 ze zm..)

Czes¢ V
SPORZADZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

§ 36.

1. Sprawozdania finansowe (bilanse) jednostki sporzadzane sa na podstawie
rozporzadzania Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861 ze zm. ) , a sprawozdania budzetowe (min.
Odnosnie planu wykonania dochodéw i wydatkow) okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103) oraz
rozporzadzenie Ministra Finansow dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247). Sprawozdania
muszq by¢ sporzadzone na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych. Nie
sporzadzenie sprawozdania finansowego lub zawarcie w nim nierzetelnych danych moze
skutkowa¢ odpowiedzialnoscia karna, za$ wykazanie danych niezgodnych z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej — odpowiedzialnoscia za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Do
sporzadzania i przekazywania okreslonych tym rozporzadzeniem sprawozdan budzetowych
zobowigzany jest kierownik jednostki.

2. Podpis gléwnego ksiegowego / Skarbnika Gminy ztozony pod sprawozdaniem, oznacza:
-, iz dane wykazane w sprawozdaniu budzetowym (w tym bilansie) sa zgodne z danymi
wynikajacymi z ksiag rachunkowych,

-, iz ksiegi rachunkowe sq prowadzone zgodnie z przepisami obowigzujacymi w zakresie
rachunkowosci.

3. Podpis kierownika jednostki ztozony pod sprawozdaniem oznacza:

-, iz potwierdza to, co o$wiadezyt gtowny ksiggowy/ skarbnik Gminy, ze dane sa zgodne z ustawg
o rachunkowosci, kierownik jest odpowiedzialny za rachunkowos$¢ w jednostce, w tym z tytulu
nadzoru.

- iz tak zorganizowal prace w jednostce i wewngtrzng kontrolg finansowa, iz wszystkie dowody
ksiggowe dotycza danych okresu sprawozdawczego mogly by¢ ujete przez gléwnego ksiggowego/
skarbnika Gminy w ksiggach rachunkowych w danym okresie sprawozdawczym oraz dowody
ksiggowe odzwierciedlajg stany rzeczywiste zgodnie z prawda materialng i sa prawidlowo
wycenione.

Czes$¢ VI

§ 37.
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|.Zabezpieczenie dowodéw ksiegowych — po uptywie okresu sprawozdawczego wszystkie
dowody ksiggowe i ich zestawienia stanowigce podstawg ksiggowania powinny by¢
przechowywane w siedzibie jednostki z zabezpieczone przed ich kradzieza.

Objete archiwizowaniem zbiory przechowuje sig:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dziatalno$ci — trwale,

b) opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres stosowania i dodatkowo 3
lata po tym okresie,

¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,

d) karty wynagrodzen pracownikéw — przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat.

e) pozostale — przez 5 lat, z tym, ze dla dowodoéw dotyczacych wieloletnich inwestycji
rozpoczetych, pozyczek, kredytéw, uméw handlowych oraz roszczen objetych postgpowaniem
cywilnym karnym lub podatkowym — okres tych 5 lat liczy si¢ od roku, w ktérym te operacje,
transakcje, postgpowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.
Wszystkie terminy biegna od pierwszego dnia roku obrotowego nastgpujacego po roku
sprawozdawczym.

2. Wydanie na zewnatrz dowodéw lub ich czgsci teczek moze nastapic¢ za pokwitowaniem poprzez
pisemne zezwolenie kierownika jednostki.

3. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub czgsci do wgladu w jednostce — wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, zgoda ta moze by¢ wyrazona ustnie.
Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w zakladzie powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosci kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa
pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po
zakoniczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, a okna pozamykane. Maszyny i sprz¢t o wigkszej wartosei, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakoficzeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Czesé VII
KONTA SYNTETYCZNE BUDZETU

§ 38.

Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu oprocz wykazu kont syntetycznych stuzg konta
analityczne od pierwszego stopnia szczegétowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie
informacji wyzej wymienionych. Pierwszy trzy znaki sq numerami konta syntetycznego z planu
kont. Kazdy kolejny znak jedno lub wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne planowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki poprzez drugi,
dzialow, trzeci, czwarty i nastgpny w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wg
dzialow, rozdziatéw i paragrafow, lecz rowniez wg rozdzialow wydatkéw, przeznaczenia,
kontrahentéow i dalszych kryteriow szczegdtowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci
finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miarg potrzeby o whasciwe konta obowiazujace
w jednostkach budzetowych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerows przy uiyciu
odpowiedniego programu_finansowo — ksiegowego. W_systemie komputerowym ksiegi
rachunkowe stanowia zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czedci.

Wykaz kont ksiggi glownej dla budzetu Gminy Ruciane —

)
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Symbol Nazwa konta, funkcja i charakter salda
konta
1 2
133 | Rachunek budzetu

Funkeja konta
Konto stuzy do ewidencji wszystkiego typu operacji pienigznych, dokonywanych na
bankowych rachunkach biezacych budzetu gminy. Operacje pienigzne moga dotyczy¢:
- realizowanych przez jednostke dochodéw wilasnych,
- dochoddw realizowanych na rzecz gminy przez urzgdy skarbowe,
- dochodoéw realizowanych przez podlegle jednostki budzetowe,
- $rodki otrzymanych z innych budzetéw, np. z budzetu panstwa — subwencje, dotacje na
zadania zlecone i celowe,
- kwot wyptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
- zaciagnigtych kredytow bankowych
- realizowanych bezposrednio przez jednostkg wydatkow budzetowych,
- $rodkéw przelanych podleglych jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkow
budzetowych,
- sptaconych kredytow bankowych,
- zaciagnietych lub udzielonych pozyczek innym jednostkom,
- lokat dokonywanych ze srodkéw rachunku budzetu oraz $rodkéw na niewygasajace wydatki,
Charakter salda
Konto moze wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn i saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku gminy. Saldo Ma oznacza stan
wykorzystanego przez gming kredytu bankowego. Kredyt ten nie jest przelewany na rachunek
biezacy budzetu gminy w wysokosci kwoty ustalonej w umowie kredytowej, lecz bank
pozwala gminie realizowaé wydatki, — mimo iz rachunek budzetu gminy jest niemy — do
wysokosci kwoty zwanej w umowie kredytowej. Zapisy na koncie dokonywane sa wylacznie
na podstawie wyciagu bankowego i dolaczonych do niego dowodow w zwiazku, z czym zapisy
na koncie zgodne sa z zapisami w banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym.
Sume ksieguje si¢ na konto 240 ,,Pozostate rozrachunki, — jako sumy do wyjasnienia”. Roznicg
wyksiggowuje si¢ na podstawie wyciagu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona dla poszezeg6lnych bankowych rachunkéw budzetu.

134 | Kredyty bankowe
Funkeja konta
Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych przez gming na finansowanie
budzetu. Na koncie ksieguje sie kredyty (udzielone nie tylko przez bank finansujacy gming).
Ponadto ksigguje si¢: splate, umorzenie i odsetki od kredytu.
Charakter konta
Konto moze wykazywaé saldo Ma. Oznacza ono stan udziclonego gminie kredytu bankowego,
ktéry pozostal do sptaty.
Ewidencja szczegotowa musi umozliwi¢ identyfikacj¢ poszczegdlnych kontrahentéw i umow
oraz wg okresow splaty diugoterminowe i krotkoterminowe.

135 | Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy
jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy Srodkow pienigznych na
rachunek  érodkéw pienigznych na rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki, w
korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku
$rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji
z kontem 225.

Charakter salda

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan '?:‘f@k}’)w pienigznych nagrachunku
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srodkow na niewygasajace wydatki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta musi umozliwi¢ wyodrgbnienie stanu srodkow
kazdego wyodrgbnionego zadania zakwalifikowanego na wydatki niewygasajace.

140 | Srodki pienigzne w drodze
Funkeje konta
Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Zalicza si¢ do nich:

1. Srodki otrzymane od innych budzetéw (np. subwencje) w wypadku, gdy srodki te
zostaly przelane w poprzednim okresie sprawozdawczym, lecz sq objete wyciagiem
bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2. Kwoty wyplacane przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w wypadku, gdy bank potwierdzil wyplate w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

3. Przelewy dochodéw budzetowych zrealizowane przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym, lecz objete wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Zapisy na koncie dotyczace $rodkéw pienigznych w drodze sq dokonywane na przetomie
okreséw sprawozdawczych. (przyjeto koniec LILIIL i IV kwartatlu danego roku).
Charakter salda
Konto moze wykazywaé saldo Wn. Oznacza ono stan srodkow pienigznych w drodze, tj.
srodkow, ktore wplynely na bankowy rachunek biezacy budzetu gminy.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona wg tytuldw srodkow.

222 | Rozliczenie dochoddéw budzetowych
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podlegtymi jednostkami budzetowymi
z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych. Dotyczy to przede
wszystkim jednostek budzetowych samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wiasny
rachunek oraz prowadzacych samodzielnie ksiggowos¢.
Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksigguje si¢ na stronie Wn na
podstawie sprawozdan w korespondencji ze strong Ma konta 901 —,,Dochody budzetu”.
Wplywy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy, dokonane w drodze
przelewéw przez jednostki budzetowe, ujmuje si¢ na stronie Ma w korespondencji ze strong
Whn konta 133 —,,Rachunek budzetu™
Charakter salda
Konto moze wykazywaé¢ dwa salda - saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan dochoddw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objgtych sprawozdaniami o
dochodach budzetowych, lecz nie przelanych do kofica okresu sprawozdawczego na rachunek
biezacy budzetu gminy. Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przelanych przez
jednostki budzetowe na rachunek biezacy budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi realizujacymi dochody (MGOPS, ZEOSiP).

223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do rozliczania budzetu gminy z podlegtymi jednostkami z tytutu
dokonywanych przez Re jednostki wydatkow budzetowych (dotyczy to przede wszystkim
jednostek budzetowych samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wiasny rachunek oraz
prowadzacych samodzielnie ksiggowosc).

Srodki przelane z rachunku biezacego budzetu gminy poszczegolnych jednostek budzetowych
na pokrycie ich wydatkéw budzetowych, ujmuje si¢ na stronie Wn w korespondencji ze strong
Ma konta 133 —,,Rachunek budzetu”.

Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe z otrzymywanych Srodkow, w wysokosci

wynikajacej ze sprawozdania ,,Miesi¢czne sprawozdanie o wydatkach budzetowych”, ujmuje
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si¢ na stronie Ma, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 902 —,,Wydatki budzetu”

Charakter salda

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek
jednostki budzetowej, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki.
Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezace

srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkow
(MGOPS, ZEOSIP).

224 | Rozrachunki budzetu
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, dotyczacych budzetu gminy.
Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:
- rozrachunki z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow
- rozliczenia z urzedami skarbowymi z tytulu realizowanych przez nie dochodow
budzetowych, przypadajacych na rzecz budzetu gminy.
- rozrachunki z tytulu dotacji i subwengji,
- rozliczenia z jednostkami budzetowymi budzetu panstwa z tytulu dotacji na zadania zlecone
(np. Urzad wojewddzki),
- rozliczenia z tytutu dochodéw pobieranych, na rzecz budzetu pafstwa (np. udostgpnienie
danych osobowych), zaliczek alimentacyjnych.
Charakter salda
Konto moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci gminy od innych jednostek lub budzetéw.
Saldo Ma oznacza stan zobowiazan budzetu wobec innych jednostek lub budzetow. Na koniec
tym nie wolno kompresowa¢ sald z roznymi jednostkami lub z tymi samymi jednostkami, lecz
powstale z réznych tytutow.
Ewidencja szczegélowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wg
poszczegolnych tytuléw oraz poszczegdlnych budzetow.

225 | Rozliczenia niewygasajacych wydatkow
Funkcja konta
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przelanie $rodka z rachunku budzetu na ich pokrycie, na stronie Ma
ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez podlegle jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy do budzetu j.s.t. sSrodkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.
Charakter salda
Konto wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych sSrodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
Ewidencja szczegdlowa do konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczef z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych innych srodkow na
realizacjg niewygasajacych wydatkow.

240 | Pozostale rozrachunki

Funkcja konta
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwiazanych z realizacjq budzetu z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczei ujawnionych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Charakter sald

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Na koncie ujmowane sg rozrachunki z tytutu rozliczen z bankami z
tytutu niewlasciwego uznania lub obcigzenia rachunku bankowego w ewidengji operacji na
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rachunkach $rodkéw pienieznych oraz rozrachunki z tytutu tymczasowego zaangazowanych
$rodkéw budzetu gminy na finansowanie projektow, ktorych finansowanie jest prowadzone w
ramach $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej lub innych funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona wg poszczegélnych tytutéw rozrachunkow oraz
kontrahentéw w tym w szczegdlnosei wg tytuldw funduszy i projektow, gdzie tymezasowo
zostaly zaangazowane $rodki z budzetu miasta oraz wg poszczegdlnych rachunkéw bankowych
z tytulu niewlasciwego uznania lub obciazenia kont bankowych.

250 | Nalezno$ci finansowe
Funkcja konta
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegdlnoéci z tytutu udzielonych pozyczek oraz dokonanych za diuznika splat sum
gwarantowanych lub porgczonych przez dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.
Charakterystyka sald
Konto 250 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci
finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu naleznosei z
poszczegdlnymi kontrahentami wg tytulow oraz wg czasokresu naleznosci na dlugo i
krotkoterminowe.

260 | Zobowigzania finansowe
Funkeja konta
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig
wartosci sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Charakterystyka sald
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.
Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi
kontrahentami wg tytulow zobowiazan oraz czasokresu zobowigzai na
dtugoterminowe i krétkoterminowe.

290 | Odpisy aktualizujgce naleznosci
Funkcja konta
Konto stuzy do ewidencji odpiséow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a niewplaconych

901 | Dochody budzetu

Funkeja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji dochodow osiagnigtych przez budzet gminy w danym
roku kalendarzowym.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:

- przeniesienie w koficu roku budzetowego sumy osiagnigtych dochod6w budzetu na konto 961
,»wynik wykonania budzetu”

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dochody budzetu gminy:

- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych

w korespondencji z kontem 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

-zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan budzetowych, przedtozonych
przez urzgdy skarbowe, w korespondencji z kontem 224 — , Rozrachunki budzetu”

- wplyw subwengcji lub dotacji na zadania zlecone i whasne, w korespondencjiyz Ekqg{tgn; 133-
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,,Rachunek budzetu”

- dochody zrealizowane na rzecz budzetu gminy przez inne jednostki lub budzety za dany rok
budzetowy, w korespondencji z kontem 133 — ,Rachunek budzetu” lub z kontem 224 —
,Rozrachunki budzetu”.

- pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133” Rachunek budzetu”

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej , w korespondencji z kontem 133- ,,Rachunek
budzetu”

Charakter salda

Na koniec roku konto nie wskazuje salda.

W ciggu roku konto wykazuje saldo Ma. Saldo to obrazuje wysokos¢ zrealizowanych przez
budzet gminy dochodow.

W koficu roku saldo to jest przenoszone, pod data 31 grudnia na konto dotyczace rozliczenia
wyniku wykonania budzetu gminy, czyli na konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Ewidencja szczegblowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszezegdlnych dochodow
budzetu wg podzialek klasyfikacji.

902 | Wydatki budzetu
Funkeje konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji wydatkow budzetu zrealizowanych przez jednostki
budzetowe, objete budzetem gminy w danym roku kalendarzowym.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:
- wydatki budzetowe dokonane przez podlegte gminie jednostki budzetowe — na podstawie ich
sprawozdain  finansowych w korespondencji z kontem 223 »Rozliczenie wydatkéw
budzetowych
- zrealizowane wydatki whasne budzetu gminy, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”,
- wydatki do rozliczenia z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224 — »Rozrachunki
budzetu”
Na stronie Ma tego konta ujmuje sig:
- przeniesienic na koniec roku, pod data 31 grudnia sumy zrealizowanych przez gming
wydatkdw budzetowych na konto 961 ,»Wynik wykonania budzetu”
Charakter salda
Na koniec roku konto nie wskazuje salda.
W ciagu roku konto wskazuje saldo Wn. Saldo to obrazuje wysokos¢ poniesionych przez
budzet gminy wydatkow.
Ewidencja szezegdtowa umozliwia, ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu wg
podziatek klasyfikacji.

903 | Niewykonane wydatki
Funkceje konta
Konto 903 stuzy ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.
Charakter salda
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961 —
,» Wynik wykonania budzetu”.
Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkow niewygasajacych wg
jednostek realizujacych zadania wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

904 Niewygasajace wydatki

Funkcja konta
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw:
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Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

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

- przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wiclkosci zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Charakter salda:

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow.

Ewidencja szczegolowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkéw niewygasajacych wg
jednostek realizujacych zadania i wg podziakek klasyfikacji budzetowe;.

909 | Rozliczenia migdzyokresowe
Funkcja konta
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczei migdzyokresowych.
Charakter salda
Konta 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- przeksiggowanie ujetych na stronie Ma przychodow z tytutu subwencji i dotacji otrzymanych
w grudniu na poczet nastgpnego roku budzetowego na dochody budzetu.
- koszty finansowe stanowiace wydatki przyszlych okresow ( np. odsetki od zaciagnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134-, Kredytu bankowe”, lub kontem — 260
,,Zobowigzania finansowe™)
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci otrzymane subwencje i dotacje w grudniu roku
poprzedzajacego roku budzetowym, ktorego dochody dotycza.
Ewidencja szczegdtowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczeri migdzyokresowych
wg ich tytutow.

960 | Skumulowane wyniki budzetu
Funkcja konta
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszania skumulowanych wynikéw  budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W koricu roku budzetowego konto wykazuje wynik wykonania budzetu za rok
ubiegly, tj. niedobor lub nadwyzke budzetu.
W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn
lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie salda konta 962: przeksiggowanie
niedoboru lub nadwyzki budzetu z konta 961.
Charakter konta
Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowania nadwyzki budzetu.

961 Wynik wykonania budzetu

Funkcja konta

Konto przeznaczone jest do ustalenia w sposob ksiggowy, pod data ostatniego dnia roku
budzetowego (31 grudnia), wyniku wykonania budzetu, tj. deficytu lub nadwyzki .

Na stronie Wn ksigguje sig:

- na koniec roku — przeniesienie dokonanych w ciagu roku wydatkow budzetowych, w
korespondencji z kontem 902 — ,Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych wydatkow w
korespondencji z kontem 903.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ na koncie roku przeniesienie zrealizowanych w ciagu
roku dochodéw budzetu, w korespondencji ze strong Wn konta 901 — ,,Dochody budzetu”

Charakter konta
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, saldo Ma
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Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu.

Saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetu.

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

Ewidencja szczegbtowa wyodrebnia #zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszefi wyniku
wykonania budzetu.

962 | Wynik na pozostalych operacjach
Funkcja konta
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nierasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosei koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosei przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na konie roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzkg kosztow
na przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
W nastepnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania z budzetu saldo
konta 962 [przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

991 | Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu, a na stronie Ma
konta planowane dochody budzetu oraz zmiany zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.
Dokumentem stanowigcym podstawe ksiggowan sa Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie
budzetu gminy oraz w sprawie zmian w budzecie gminy i Zarzadzenia Burmistrza w sprawie
zmian w budzecie gminy.

992 | Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany zwigkszajace planowane
wydatki, na stronie Ma zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

Podstawe ksiggowania stanowig dokumenty wystawione przy koncie 991.

Czes¢ VIII
KONTA ANALITYCZNE BUDZETU GMINY

§ 39

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami syntetycznymi dla

budzetu Gminy Ruciane-Nida
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Symbol Zasady prowadzenia S
. s . . Oznaczenie ksigg
konta ewidencji szczegolowej : i e
. : pomocniczych ( ewidencji
syntetycznego Nazwa pomocniczych (ksigg r :
: analitycznej)
pomocniczych)
Rachunek budzetu Ewidencje¢ analityczng prowadzi 133- rachunek budzetu
si¢ dla wszystkich rachunkow 133-xx- rachunek budzetu
bankowych otwartych w ramach | wydzielony na przyj¢cie dotacji
133 konta ksiegowego 133 rozwojowych na realizacje
(w tym subkonto — konkretnego projektu
niewygasajacych, lokat
terminowych)
Kredyty bankowe Ewidencje¢ analityczna nalezy 134-0X- nazwa kredytu
134 prowadzi¢ dla kazdego pobranego
przez gming kredytu bankowego
Srodki pienigzne w Ewidencjg analityczna nalezy 140-0X- grupa $rodkéw
drodze prowadzi¢ odrgbnie dla kazdej pienigznych
140 5 e
grupy $rédkéw pienigznych w
drodze (wg tytulow $rodkow)
Rozliczenie dochodéw | Ewidencja analityczna prowadzona| 222-00X- nazwa jednostki
budzetowych oddzielnie dla kazdej jednostki budzetowej
budzetowej z tytulu rozliczen ze 222-00X-0X- nazwa jednostki
222 . : ; i :
zrealizowanych przez nie budzetowej- projekt, dochody
dochoddéw budzetowych (bez wlasne jednostek samorzadu
Urzedu Miasta i Gminy) terytorialnego i budzetu panstwa
Rozliczenie wydatkow | Ewidencja analityczna prowadzona| 223-00X- nazwa jednostki
budzetowych odrebnie dla rozliczen budzetowej
223 dokonywanych z kazda jednostka | 223-00X-0X- nazwa jednostki
budzetowa objgta budzetem budzetowej- projekt
Gminy,
Rozrachunki budzetu Ewidencje analityczna nalezy 224-0X- dtuznik lub wierzyciel
prowadzi¢ oddzielnie dla tytut naleznosci lub zobowiazan
poszczegblnych diuznikow i
224 wierzycieli oraz wedlug
poszczegolnych tytuldéw naleznosci
i zobowigzan oraz wg
poszczegdlnych budzetow.
Rozliczenie Ewidencjg analityczna nalezy 225-0X- nazwa jednostki budzetu
niewygasajacych prowadzi¢ wg stanu rozliczen z
225 . = :
wydatkow poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi.
Pozostate rozrachunki Ewidencja analityczna oddzielna | 240-0X- kontrahent tytu
240 dla kazdego tytutu rozrachunkéw | rozrachunkow
oraz wedlug kontrahentow
Nalezno$ci finansowe Ewidencja analityczna oddzielenie | 250-0X- nazwa kontrahenta-tytut
dla poszczegdlnych kontrahentéw | naleznosci
250 B
wedlug tytulow naleznosci oraz
czasokresu
Zobowiazania finansowe| Ewidencja analityczna oddzielenie | 260-0Xnazwa kontrahenta-tytul
dla poszczegdlnych kontrahentéw | zobowiazania
260 I
wedlug tytuldw zobowiazan oraz
czasookresu zobowiazan
Odpisy aktualizujace Ewidencjg analityczna prowadzi | 290-0X- tytul zobowiazania
naleznosci si¢ z podziatem na poszczegblne
290 tytuly zobowiazan
Dochody budzetu Ewidencja analityczna powinna 901- nazwa dzialu rozdziatu,
901 by¢ prowadzona w sposob paragrafu, zadania wg klasyfikacji

umozliwiajacy ustalenie
poszczegolnych dochoddéw
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budzetu, wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej
Wydatki budzetowe Ewidencja analityczna prowadzona| 902- nazwa dziatu rozdzialu,
902 oddzielnie dla poszczegdlnych paragrafu wg klasyfikacji
wydatkow budzetu, wedlug budzetowej

podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Niewykonane wydatki Ewidencja analityczna prowadzona
oddzielnie dla poszczegolnych

903 wydatkéw budzetu. Podstawa jest
warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych (Chwata Rady
Migjskiej)

Niewygasajace wydatki | Ewidencji analitycznej nie

904 prowadzi sig, jest to tylko
rozwigzanie rezerwy na
Niewygasajace wydatki.

Rozliczenie Ewidencja analityczna wedlug 909-0X- tytut rozliczen
migdzyokresowe tytutéw rozliczen miedzyokresowych

909 migdzyokresowych
Skumulowane wyniki Ewidencji analitycznej nie

960 ; ) A
budzetu prowadzi si¢
Wynik wykonania Ewidencji analitycznej nie
budzetu prowadzi si¢

961 Wyodrebnia sig w opisie Zzrodfa

zwigkszen, rodzaje zmniejszen
wyniku

962 Wynik na pozostatych Ewidencji analitycznej nie

operacjach prowadzi sig
Konta
pozabilansowe

Planowane dochody Ewidencji analitycznej nie

991 , ) i
budzetu prowadzi sig
Planowane wydatki Ewidencji analitycznej nie

992 ; y
budzetu prowadzi si¢

Czesé IX

ZAKELADOWY PLAN KONT
Urz¢du Miasta i Gminy w Rucianem — Nidzie

§ 40

Wykaz kont ksiggi gléwnej dla jednostki budzetowej:

Urzad Miasta i Gminy — przyjete zasady ksiggowania.

Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowa przy uzyciu
odpowiedniego programu finansowo — ksiegowego. W systemie komputerowym ksiegi
rachunkowe stanowia zasoby informacyijne rachunkowosci, zorganizowane w_formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci.

‘ Symbol

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposobow wyceny aktow ‘
Konta v

i pasywow




