Zalacznik Nr 1
do Zarzadzania Nr 37/2016 Burmistrza
Miasta i Gminy Ruciane-Nida

z dnia 30 czerwca 2016r.

Polityka
Rachunkowosci

Czesc 1
Postanowienia ogélne
§1
Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji:

1. Ustawa o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm.),

2. Ustawa o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.)

3. Jednostka — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida,

4. Budzet jednostki — oznacza to budzet Gminy i Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida,

5. Kierownik jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

6. Komorki organizacyjne — oznacza to Referaty Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida,

Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy.

§2
Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1.Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, w Urzedzie
Miasta i Gminy Ruciane-Nida, Aleja Wczasow 4. Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa sie
metoda komputerowa przy uzyciu 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 czesci.

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Okres sprawozdawczy obejmuje: miesiac, kwartal, potrocze, rok.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoéw ksiegowych, obrotdw i sald, ktore tworza:
1) dziennik, ktory skiada si¢ z dziennikow czastkowych,
2) ksigga glowna,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Dzienniki czastkowe prowadzone sa w sposob nastepujgcy:
1. zawieraja symbol i nazwe dziennika czgstkowego,
2. zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nich
chronologicznie,
3. zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
4. sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.
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Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego (kalendarzowego) w ciggu
15 dni, a ich zamkniecie nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy w ciagu 3 miesiecy.
Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w tych ksiggach.

Zbiér danych dziennika jest sprawozdaniem kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i roku obrotowym.

Dopuszcza sie grupowanie dowodéw ksiegowych wedtug daty ich wplywu i przygotowania do
ksiegowania zbiorczego z zastrzezeniem, ze dotycza tej samej firmy i tego samego okresu
sprawozdawczego (np. miesigca), a takze ksiegowania bezposrednio w koszty jednostki faktur za
materialy, ushugi, koszty podrézy i innych kosztow w przypadku, gdy pod jednym wyciagiem
bankowym znajduje si¢ dokument/ faktura/ i dowoddw jego zaplaty/ przelew/.

Dziennik musi zawiera¢ kolejna numeracje pozycji dziennika, a sumy zapisoéw (obroty) liczone
w sposob ciagly. Zapis ksieggowy powinien posiada¢ nadany nr pozycji, a takze dane pozwalajgce
ustali¢ osobe odpowiadajgca za tres¢ zapisu.

2. Ksiega glowna

Ksiega gléwna sklada sie z kont, na ktérych dokonuje si¢ operacji gospodarczych wartosciowo
w ujeciu syntetycznym. Ewidencje syntetyczng stanowi zbior zapisow w porzgdku syntetycznym
z zachowaniem chronologii, na kontach przewidywanych w zakladowym planie kont jednostki.
Zapisy dokonywane na kontach ksiegi glownej musza by¢ uprzednio ujgte w dzienniku
z oznaczeniem pozycji, pod ktora figuruje w dzienniku. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne
z obrotami dziennika.

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiegi glownej obowiazuje zasada podwdjnego zapisu.

3. Ksiegi pomocnicze

Konta ksiag pomocniczych (analityczne) winny by¢ prowadzone w takim samym ukladzie jak
w systemie tradycyjnym. Salda tych kont musza by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi
- glownej. Konta analityczne uzupelniane i aktualizowane sa stosownie do biezacych potrzeb
z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag rachunkowych.

Konta ksiag pomocniczych (szczegolowe) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako:

a) wyodrebniony zbiér danych w ramach kont ksiegi gléwnej, wowczas suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe 1 obroty
odpowiednio konta ksiegi gtdwne;j.

b) wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami ksiegi gloéwnej. Winny go tworzy¢
zbiory zapisow ksiegowych uporzadkowane pod potrzeby ksiggowosci finansowe;.
Zgodnosé zapisow ksigg pomocniczych z ksiega glowna nastepuje automatycznie
(programowo).

4, Zestawienie obrotow i sald

Jednym z elementéw ksigg rachunkowych jest zestawienie obrotow i sald ksigegi glownej 1 ksiag
pomocniczych. Speinia ono funkcje kontrolna i informacyjng. Zestawienie to jest dowodem
przestrzegania zasady ciaglosci (art. 5 ustawy o rachunkowosci). Zestawienie sporzadzone jest za
dany miesigc nie pozniej niz do kofica nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego
nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansu. Art. 18 ustawy o rachunkowosci okresla, co zawiera
zestawienie obrotow i sald.
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5. Inwentaryzacja

Przez pojecie inwentaryzacji nalezy rozumie¢ wykaz aktywow i pasywow sporzadzony na
okreslony moment, potwierdzony przeprowadzong inwentaryzacjg. Inwentaryzacja w jednostce
w odniesieniu do gruntéw, melioracji, budynkow i budowli przeprowadzana jest drogg spisu
Z natury, natomiast w drodze weryfikacji bedzie przeprowadzana wylacznie w stosunku do
budynkow, budowli, gruntéw, do ktorych dostgp jest w znacznym stopniu utrudniony.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ pordwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowe] z ewidencja gruntow gminnego zasobu nieruchomosci.

Szczegdlowe zasady i1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji okresla instrukcja dotyczaca
inwentaryzacji zatwierdzona odrgbnym zarzadzeniem. Ewidencje wartosciowa prowadzi Referat
Finansowy na podstawie otrzymanych zawiadomien z referatu odpowiedzialnego za gospodarke
nieruchomos$ciami. Ewidencje¢ ilosciowa w ukladzie wg obrebow, nr dzialek, powierzchni
prowadzi Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego i Ochrony
Srodowiska.

§3

Wymogi stawiane ksiegom rachunkowosci
1. Wymogi merytoryczne, pozwalajace uznaé¢ ksiggi rachunkowe za zgodne z ustawa
o rachunkowosci sg nastepujace (art. 24 ustawy o rachunkowosci):
1) rzetelnosé,
2) bezbtednosé
3) sprawdzalnosc,
4) prowadzenie na biezaco.

2.Rzetelnosé
Rzetelnos¢ oznacza, ze dokonane w nich zapisy w oparciu o dowody ksiegowe spetniajg wymogi

art. 22 1 23 ustawy o rachunkowosci.

3.Bezblednosé
Ksiggi winny ujmowaé kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania

w danym miesiagcu dowody ksiggowe, winna by¢ zachowana ciaglo$¢ zapisow oraz bezblednosé
stosowanych procedur obliczeniowych (art. 24 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

4. Sprawdzalnos¢

Spehienie wymogu sprawdzalnosci oznacza:

- mozliwos¢ stwierdzania poprawnosci wprowadzanych zapiséw, stanow oraz dzialania
stosowanych procedur obliczeniowych,

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

- uporzadkowanie zapiséw chronologicznie 1 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 1 zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

—



5. Wydruki komputerowe

Ksiegi komputerowe winny spelnia¢ wymagania okreslone w art. 13 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci. Powinny one:

a) by¢ trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrocona) jednostki, ktorej dotycza, oraz zrozumiala
nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j,

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

¢) mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatnie;

( koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w miesiacach 1 roku
obrotowym, 0znaczone nazwg programu przetwarzania.

§4

Postanowienie w zakresie podatku VAT

Jednostka wykonuje czynnosci objete podatkiem od towarow i ustug — VAT, czyli czynnosci
wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych objete VAT. Z dniem 01 czerwca 2016r.
obowiazuje Zarzadzenie Nr 35/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida z dnia 30 czerwca
2016r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw 1 ustug VAT w Gminie
Ruciane-Nida w jej jednostkach oraz samorzadowym zakladzie budzetowym. W zalaczniku Nr 2
okreslone zostaly zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w Urzedzie Miasta
i Gminy Ruciane-Nida po wprowadzeniu centralizacji rozliczen podatku VAT Gminy Ruciane-
Nida i jej jednostkach oraz samorzadowym zakladzie budzetowym.

Czesc 11 )
POSTANOWIENIE SZCZEGOLOWE

§5
1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe.
Dowodem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowe;.
2. Podstawe dowodow ksiggowych stanowig oryginaty dowodow.
3. Kazdy dowdd ksiegowy, aby byl uznany za prawidlowy, powinien posiadac¢ takie cechy jak:
a) by¢ rzetelny tzn. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji,
b) by¢ kompletny 1 wolny od bledow rachunkowych,
¢) zawierac, co najmniej (zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci)
- okreélenie rodzaju dowodu i jego identyfikacjg,
- okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych (nazwa i doktadny adres),
- opis operacji oraz jej wartosci i ilosci, kwoty powinny by¢ podane w zlotych polskich, ale mogg
tez wystapi¢ w walutach obcych, ktore przed ujeciem w ksiegi nalezy przeliczy¢ na zlote polskie
po kursie wlasciwym dla dokonania operacji, a wynik przeliczen zamiesci¢ na wolnych polach
dowodu.
- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data takze date sporzadzania
dowodu.
- zatwierdzenie do zaplaty przez osoby upowaznione: Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona nie zatwierdza dokumentu do zaptaty — wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi.
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
- faktury i rachunki wystawione na Gmine Ruciane - Nida ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
jednostki.



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

5. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na stwierdzaniu prawidlowosci
1 zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscig, przez co nalezy rozumieé, ze decyzje
odzwierciedlone w dokumentach podejmowane sa wg nastepujacych zasad:

a) celowosci — celowos¢ dzialania to ocena operacji wystepujacych w jednostce pod katem
widzenia ich gospodarczej zgodnosci z planem, limitami i innymi decyzjami;

b) legalnosci — to jest zgodnosci z obowiazujacymi w danej jednostce przepisami, w tym réwniez
w zakresie zrodel finansowania oraz stosowania, cen, taryf, i stawek;

c) rzetelnosSci- oznacza zgodno$¢ z prawda,

d) gospodarnosci — to jest najbardziej oszczednego zuzycia srodkow pieni¢znych i rzeczowych
w celu uzyskania w danych warunkach pozadanych efektow;

Potwierdzenie stanu powyzszego dokonuje si¢ poprzez zamieszczenie na dokumencie adnotacji
potwierdzajacej fakt dokonania oceny pod wzgledem merytorycznym z krotkim opisem
merytorycznym zdarzenia. Dodatkowo do celow odliczenia podatku VAT, nalezy umiesci¢ zapis
dotyczacy powiazania wydatku % rodzajem dziatalnosci, mianowicie:
dzialalno$¢ statutowa, zarobkowa czy tez mieszana.

Podpis adnotacji dokonuje pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub nadzorujacy
wydatkowanie srodkow. Ponadto WW. pracownik dokonuje adnotacji
0 wyborze trybu zamowienia publicznego.

6. Kontrola formalno — rachunkowa — dowoddéw ksiggowych, polega na przeprowadzeniu
czynnosci badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosci cech dokumentdéw, poprawnosci
dzialan arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do dowodow ksiggowych
polega na sprawdzeniu prawidlowosci wypeliania dowodow i tak, czy:

a) okreslenie wystawcy zawiera np.: pieczec¢ jednostki lub komorki organizacyjnej, wskazanie
stron uczestniczacych w operacji, dat¢ wykonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i ilosciowe ujecie, jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych, podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
ztozone odrecznie atramentem lub dltugopisem,

b) zastosowano wlasciwy formularz do udokumentowania operacji,

¢) wystawiono do danego dokumentu inne niezbedne dokumenty towarzyszace,

d) dotgczono zalgczniki,

¢) badany dokument jest oryginalem czy kopia,

f) nie popelniono w dokumencie bledéw rachunkowych,

g) w dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek

Ponadto na fakturze/ rachunku powinna znalez¢ si¢ adnotacja czy wydatek jest zakwalifikowany
badZ nie do wydatkow strukturalnych. W momencie zaplaty dowodu ksiggowego nalezy umiescic
adnotacje o sposobie zaplaty 1 dacie dokonania operacji.

§6
1. Dowody ksiggowe powinny byé sporzadzone w sposob staranny, czytelny i trwaly (np.
dlugopisem, pismem maszynowym lub komputerowym)
2. Tres¢ dowodow ksiggowych powinna by¢ pelna i zrozumiala.
3. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie dlugopisem.

§7
1. Zgodnie art. 20, 21, 22 ustawy o rachunkowosci w ksiegach rachunkowych winny by¢
wprowadzone wszystkie operacje gospodarcze w danym miesigcu. Zapisow ksiegowych dokonuje

sie na podstawie:

a) dowodow pierwotnych ,,zrodlowych™



- wlasnych — wystawionych przez wlasne komorki organizacyjne,

- obcych — otrzymywanych od kontrahentow (oryginaty),

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

- wlasnych — zewnetrznych wystawionych dla kontrahentéw (przekazywane w oryginale).

b) dowodow ksiegowych zbiorczych — wystawionych przez jednostke, stuzacych do dokonania
lacznych zapisow zbioru dowodow (dotyczy to operacji wystepujacych masowo) np. rozchodu
materialow czy sprzedazy ustug.

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

d) dowodow rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikujacych.

2. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

- zestawienie dowodow ksiggowych,

- polecenie ksiegowania *° PK” sporzadzone w celu korekty blednych zapiséw, przeniesienia
kosztow, otwarcia i zamknigcia ksiagg, przypisow i odpiséw zobowigzan podatkowych (na koniec
miesigca), rozksiggowania wynagrodzen,

- noty ksiggowe

- protokoty zdawczo-odbiorcze, ktore maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikow majatku jednostki.

3. Stosuje si¢ nastepujace skroty nazw dokumentoéw ksiegowych:

FA — faktura

PK- polecenie ksiggowe

RZ — rozliczenie zaliczki

WB — wyciagg bankowy

ZR — zamknigcie roku

BO- bilans otwarcia

PF - plan finansowy

RB - sprawozdania budzetowe

§8

1. Stwierdzone bledy w dokumentach zrodlowych zewnetrznych i obcych mozna korygowac
jednie poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz z uzasadnieniem.

2. W przypadku faktur i rachunkéw dokumentem korygujacym beda faktury i rachunki
korygujgce zawierajace wyraz “korekta” oraz noty korygujace.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez czytelne skreslenie
blednych liczb czy informacji. Poprawki nalezy dokonaé¢ 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 moga byc
dokonane przy pomocy dowodow korygujacych ..PK”. Korygowaé¢ mozna tylko zapisy
btedne z dowodu i to w calosci wprowadzajac zapisy prawidlowe.

6. Korekt dokonywa¢ mozna po zamknigciu miesigca, jak rowniez w kazdym nastepnym
okresie sprawozdawczym.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych przerobek 1 wymazywan.

8. Sposdb korygowania blgdnych zapisow ksiggowych Scidle 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 0sob prawnych.

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

3. Odsetki od naleznosci i zobowigzan w tym réwniez tych, do ktoérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

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

5. Wartosci materialow i towarow w dniu zakupu beda ksiegowane bezposrednio w koszty
zuzycia, a pozostajace na koniec roku z tego tytulu zapasy, objete korekta kosztow
1 odniesione na magazyn. Komorki organizacyjne dokonujjce zakupu materialow
i towarow odpowiadajq za ich rozliczenie.

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

7. Naleznosci 1 zobowigzania nominowane w walutach obcych wycenia si¢ réwniez wg
biezacych kurséw walutowych.

§ 10

1. Ewidencje ilosciowo — wartosciowg bez wzgledu na wartos¢ jednostkowa prowadzi sig
w stosunku do:

a) mebli
b) maszyn do pisania, maszyn do liczenia, telefondéw, akcesoriow komputerowych, przez

pracownika Referatu Finansowego w ksigzkach inwentarzowych.

2. Dla pozostalych srodkow trwalych prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo — wartosciowa dla
wyposazenia o wartosci jednostkowej powyzej 500 zl do wartosei nie przekraczajacej 3.500,00 zi.
3. Ewidencje szczegolowa: Srodkow trwalych — 011, pozostalych Srodkow trwalych
w uzytkowaniu — 013, wartosci niematerialnych i prawnych — 020, finansowy majatek trwaly
— 030, prowadza w ksi¢gach inwentarzowych, pracownicy wyznaczeni przez Kierownika
Referatu Finansowego.

§11
1. Poszczegdlne sktadniki aktywoéw i pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.
2. Do kosztow budowy srodka trwalego nie =zalicza si¢ kosztow utrzymania referatow
i wynagrodzen pracownikow, ktore zajmujg si¢ obstugg zadan inwestycyjnych.
3. Jezeli w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego powstaje kilka srodkow trwatych, rozliczenie
kosztow bezposrednich budowy danego srodka trwalego powinno mie¢ odzwierciedlenie
w kosztach bezposdrednich calego zadania inwestycyjnego.

§12
Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacych:
1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéw trwalych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.
2) $rodki trwale w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,
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3) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedlug zasad okreslonych w pkt 3, z tym ze
udziaty zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wycenione metodg praw wiasnosci,

4) inwestycyjne krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia
lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okreslonej wartosci godziwe;,

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

6) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej do zaptaty,

7) zobowigzania — w kwocie wymaganej do zaplaty, przy czym zobowiazania finansowe, ktoérych
uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywow finansowych innych niz srodki
pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwe;j.

8) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

9) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w warto$ci 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 aktywow, obejmujgca kwote
nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu 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 skladnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzania do obrotu, lgcznie z kosztami
transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, skladowania 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 szczegdlnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze
darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

§14
Za ceng (wartos¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje si¢ mozliwa do uzyskania na
dzien bilansowy cen¢ jego sprzedazy, bez podatku od towarow i ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem skladnika aktywow do sprzedazy i1 dokonaniem tej sprzedazy, a powigkszona
o nalezng dotacje przedmiotows. Jezeli nie jest mozliwe ustalanie ceny sprzedazy danego
sktadnika aktywow, nalezy w inny sposob okresli¢ jego wartos¢ godziwa na dzien bilansowy.

§15
Za wartos¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany skladnik aktywow moglby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi 1 dobrze poinformowanymi, nawigzanymi ze sobg stronami.

§ 16
Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowane
przez jednostke sktadniki aktywow nie przyniosa w przysziosci w znaczacej czesci lub w calosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego wartos¢ skladnika aktywow wynikajgca z ksigg rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob wartosci godziwej.

§17
Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie, srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogdl ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres
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budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,
w tym rowniez: niepodlegajgcy odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy;
koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

§18
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powstate:
1) zapasy rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,
2) nalezno$ci 1 zobowiazania, w tym rowniez z tytutu pozyczek — wedtug wartosci nominalne;j.

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

§ 20
1. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedlug
ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sa
istotne.
2. Opisu wyrazajgcego trwalg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwalych
dokonuje si¢ nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.
3. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krétkoterminowych wycenionych wedlug cen
(wartosci) rynkowych zalicza sie¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych.
W przypadku stosowania innych niz okreslone w § 12 pkt 5 zasad wyceny krotkoterminowych
inwestycji, skutki obnizenia ich wartosci zalicza si¢ do kosztow finansowych w pelnej wysokosci,
natomiast skutki wzrostu ich wartosci zalicza si¢ do przychodow finansowych w wysokosci nie
wyzszej niz kwota roznic uprzednio odpisanych w koszty finansowe.
4.Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywdow trwalych, powodujace wzrost ich
wartodci do poziomu cen rynkowych, zwigkszaja kapital (fundusze) z aktualizacji wyceny.
Obnizenie warto$ci inwestycji uprzednio przeszacowane] do wysokosci kwoty, o ktorg
podwyzszono z tego tytulu kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota roznicy
z przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapital (fundusz).
W pozostalych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza si¢ do kosztéw
finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji bezposrednio wiazacy si¢ z uprzednim obnizeniem
jej wartosci, zaliczonym do kosztéw finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych kosztow jako
przychody finansowe.
5. Jezeli wartos¢ zbytej inwestycji zaliczonej do aktywow trwatych byla uprzednio przeszacowana
albo wyceniona w cenie (wartosci) rynkowej lub w cenie nabycia w zaleznosci od tego, ktora
z nich byla nizsza, za$ skutki takiej] wyceny ujeto 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 trwalych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
krétkoterminowych wycenia sig:
1) w wartosci ksiegowej albo cenie nabycia, w zaleznoS$ci od tego, ktdra 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

rynkowe;j.
Jezeli przekwalifikowana inwestycja dlugoterminowa byla uprzednio przeszacowana, a skutki
przeszacowania ujete sa w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nierozliczong na dzien
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przekwalifikowania nadwyzke z tytutu przeszacowania inwestycji dlugoterminowej zalicza si¢ do
kosztow lub przychoddéw finansowych.

7. Inwestycje krotkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji dlugoterminowych
wycenia sie wedlug zasad okres$lonych w ust. 6, z tym, ze jezeli inwestycja krotkoterminowa byla
wyceniona w wartosci rynkowej, to pomimo jej przekwalifikowania wycena pozostaje bez zmiany.
8. Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo
rodzaju i przeznaczenie skladnikdw inwestycji sg rozne, to ich rozchéd 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 sa rozne,
wartos¢ stanu koncowego rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych wycenia sig; przyjmujac,
ze rozchod skladnikow aktywow wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych skladnikow
aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyla (wytworzyla).

§22
Srodki trwale stanowiace wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymywane nieodplatnie,
na podstawie decyzji wilasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

§23
Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajace]
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak - uwzgledniajac ich aktualng wartos¢ rynkows
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) ksigzki
b) odziez i umundurowanie
¢) meble i dywany (w tym wykiadziny i chodniki)
3. Pozostale Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
dla ktérych odpisy amortyzujace sa uznane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

§ 25
Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

§26
Za warto$¢ godziwa okreslonych aktywow lub zobowiazan przyjmuje si¢ w szczeg6lnosci
w przypadku:
1) naleznosci — warto$¢ biezgcg (zdyskontowang) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczong przy
odpowiednich biezgcych stopach procentowych, pomniejszona o odpisy na naleznosci zagrozone
i niesciggalne oraz ewentualne koszty windykacji. Wyznaczenie wartosci biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do naleznosci krotkoterminowych nie jest konieczne, jezeli

—
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réznica pomiedzy wartoécig naleznosci wedlug kwot wymagajacych zaplaty a ich wartoscia
zdyskontowana nie jest istotna,

2) zapasow materialow — aktualng cen¢ nabycia,

3) srodkow trwalych — warto$¢ rynkowa Ilub ich wartos¢ wedlug niezaleznej wyceny.
W przypadku, gdy nie jest mozliwe uzyskanie niezaleznej wyceny srodkéw trwalych — aktualng
cene nabycia albo koszt wytworzenia, z uwzglednieniem aktualnego stopnia ich zuzycia,

4) wartosdci niematerialnych i prawnych — warto$¢ oszacowang, wyznaczong w oparciu o ceny
rynkowe takich samych lub podobnych wartosci niematerialnych i prawnych,

5) zobowigzan — warto$¢ biezacg (zdyskontowana) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczong przy
odpowiednich  biezacych  stopach procentowych. Wyznaczanie  wartosci  biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do zobowigzan krétkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
réznica pomi¢dzy wartoscia zobowigzan wedlug kwot wymagajacych zaplaty a ich wartoscia
zdyskontowana nie jest istotna,

§ 27
1. W szczegolnosei nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzglednic:
a) zmniejszenia wartosci, uzytkowej lub handlowej skladnikéw aktywow, w tym réwniez
dokonywanie w postaci odpisdéw amortyzacyjnych,
b) wylacznie niewatpliwie pozostate przychody operacyjne,
c¢) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne,
2. Zdarzenia, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy. gdy zostang one
ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktoérym rzeczywiscie nastepuje 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 si¢:
1. Na stronie — Wn:
a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych w zespole 4 kont tj. na kontach kosztow
rodzajowych,
b) pozostale koszty operacyjne — Ma konto 761
c¢) 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) pozostale przychody operacyjne — Wn konto 760

§30
1. Koszty dzialalnoéci podstawowej jednostki uymuje si¢ na kontach syntetycznych zaktadowego
planu kont w uktadzie rodzajowym.
2. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi sie¢ ewidencje analityczng wedlug rozdzialow
klasyfikacji budzetowe] wystepujacych w planie finansowym jednostki, z dalszym podziatem
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
3. Za miejsca powstawania kosztow uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

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

Czes¢ 111
DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE

§32
1. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzadzania, wzglednie wpltywu do
jednostki az do momentu przekazania do ksiggowania.
Poszczegblne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu
nalezy stosowa¢ zasady okreslone ponizej:

Komoérka Organizacyjna | Rodzaj czynnosci Czas zalatwiania

1. Sekretariat Rejestracja w dzienniku podawczym W dniu otrzymania
i opieczetowanie data wplywu, nastepnie
przekazanie odpowiedzialnej osobie do dekretacji
korespondencji. Po dekretacji dokumenty
przekazywane sa do komérek organizacyjnych.

2. Upowaznieni pracownicy Uzupehienie dowodow o opis zgodnoéci z umowa, do 4 dni
komorek organizacyjnych zamowieniem, zleceniem (umowa, data itp.),
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
celowosci, legalnosci, gospodarnosci
zgodnie z zapisami niniejszego zarzadzenia,
dofaczenie odpowiednich zatacznikow.

3. Skarbnik Gminy Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, | Niezwlocznie po otrzymaniu
i upowazniony sporzadzenie polecenia przelewu, listy wyplat itd. dowodu. Zaplata zgodnie z umowa
pracownik po zatwierdzaniu przez Burmistrza,

lub osobe przez niego upowazniona,
z zachowaniem okres$lonego terminu

platnosci.

4. Burmistrz Zatwierdzenie do wyplaty W dniu otrzymania
lub osoba przez
niego upowazniona

5. Referat Finansowy Przelewy w tym elektroniczne, podpisy zgodnie Zgodnie z terminem platnosci
upowaznieni z karta wzoru podpisow wynikajacych z umowy lub faktury,
pracownicy do rachunku, porozumienia itp.
podpisywania
przelewow

a) przekazywaé na biezaco dokumenty do kompetentnych komorek, ktérych dotycza i ktore
korzystajg z zawartych w nich informacji,

b) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym komdrkom
w terminie 1-3 dni od dnia ich sporzadzania (wlasne np. umowy, akty notarialne, decyzje,
wykazy osob, ktore wyplacily zaliczke na poczet przygotowania nieruchomosci do sprzedazy
i inne) lub otrzymania (obce) dokumentow rozliczeniowych, w celu ich zaksiggowanie
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w miesigcu, ktorego dotyczg oraz zamknigcie miesigca w terminie umozliwiajagcym
sporzadzanie wydrukéw za ten miesigc oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien by¢ niezwlocznie
przekazany do komorki finansowo — ksiggowej celem sprawdzenia formalno rachunkowego
wilasciwe]j dekretacji oraz zaplaty w terminie okre§lonym przez dostawce (zaplata naleznosci
w terminie okreslonym 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 osob¢ odpowiedzialng merytorycznie za dostarczenie faktur badz innego dokumentu

rozliczeniowego do komorki ksiegowosci po terminie zaplaty.

3. Dekretacja to ogol czynnosci zwiagzanych z przygotowaniem dowodéw ksiegowych do

ksiggowania. Obejmuje ona nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw (dokumenty niesprawdzone i nieakceptowane winny

by¢ zwrdocone do uzupelnienia)

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostana zaewidencjonowane w sposob

trwaty 1 widoczny,

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

zaksiggowany,

- okresleniu daty i pozycji ksiggowania,

- zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

5. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji dopuszcza si¢ stosowanie pieczeci

z odpowiednimi rubrykami.

6. W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dowodami, postawe zapiséw

rachunkowych stanowi jeden z egzemplarzy dowodu.

7. Dokumenty finansowo- ksiggowe wystepujace w jednostce to:

- dokumenty sprzedazy okreslone zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy o podatku od

towarow i ushug oraz podatku akcyzowym,

- dowody bankowe,

- dokumenty wyplaty wynagrodzen,

- dokumenty pozostale — okreslone w pkt. 10

8. Przewiduje si¢ stosowanie dowoddw zastepczych w udokumentowaniu operacji gospodarczych

takich jak:

- bilety parkingowe,

- asygnaty zastepcze Poczty Polskiej,

- oplaty sadowe 1 notarialne,

- akty notarialne.

9. Faktury, listy wyplat i inne dotyczace ZFSS podpisuja osoby sporzadzajace, pracownik

upowazniony w regulaminie ZFSS i kierownik jednostki.

10. Wprowadza si¢ do obiegu nastepujacego dokumenty finansowo-ksiegowe:

Karta obiegu dokumentu NR -1

1. Nazwa dokumentu Polecenie przelewu

2. Tlos¢ egzemplarzy 2 (dwa drukowane) lub 1 (jeden elektronicznie)
3. Dokument wystawienia  Referat Finansowy

4. Termin Wystawienia wynikajacy z faktury badz z umowy stron
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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.Zatgczniki okreslone w niniejszych procedurach

%

a) Sprawdzenie merytoryczne — Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione

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

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkow glownego ksiegowego — 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 Whiosek o zaliczke

2. llos¢ 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, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje: - Referat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
9. Uwagi: wniosek o zaliczke nie moze posiada¢ skreslen, co do osoby wnioskujacej 1 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 zaliczke, dokumenty wydatkéw gotowkowych
6. Zataczniki dokumenty zakupow (wydatkow) gotdéwkowych

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik Referatu, pracownik na stanowisku samodzielnym
lub Sekretarz Gminy
b) Sprawdzanie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie — Burmistrz , Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona
d) W zakresie obowigzkow glownego ksiegowego- Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
8. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
10 Uwagi:  w rozliczeniu zaliczki nie mozna dokonywa¢ skreslen co do osoby rozliczanej oraz
kwoty przyjetej do kasy badz wyptaconej wynikajacej z rozliczenia zaliczki.
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Karta obiegu dokumentu NR — 4

1. Nazwa dokumentu Kwitariusz przychodowy

2. Symbol K-103

3. llos¢ egzemplarzy 3 (trzy)

4.Dokument wystawia: inkasenci podatkow i optlat

5. Termin wystawienia w momencie otrzymania wyplaty
6. Podstawa wystawienia  stosowna uchwala Rady Miejskiej
%

a) Sprawdzenie merytoryczne: pracownik odpowiedzialny za rozliczanie wplat.
b) Sprawdzenie formalno- rachunkowe: Kierownik Referatu Finansowego lub osoba
upowazniona
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal wplacajacy
b) I kopia Referat Finansowy
¢) II kopia Referat Finansowy
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
10. Uwagi:  pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposob staranny czytelny 1 trwaty.
Sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalke
uniewazniono”

Karta obiegu dokumentu NR -5

1. Nazwa dokumentu lista wyptat

2. llo$¢ egzemplarzy 1 (Jeden)

3. Dokument wystawia odpowiedni wydzial merytoryczny
4. Termin wystawienia wedtug potrzeb

5. Podstawa wystawienia  np. odbyte posiedzenia komisji, sesje, podpisana umowa, protokél
Zakladowej Komisji Socjalne;j, lista obecnosci

6.

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

odpowiedzialny merytorycznie za ZFSS

b) Sprawdzenie formalno- rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie: Burmistrz, Sekretarz Gminy, lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkow gléwnego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
7. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
9. Uwagi: na listach wyplat dokonuje si¢ wyplat z nastgpujacych tytutow: diety soltysow, diety
radnych, zwrot wadium, wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, odszkodowania
z tytulu wypadkow w pracy, wynagrodzenia inkasentéw podatku i optat lokalnych. odszkodowan
(odpowiedni wydzial prowadzacy sprawe), ekwiwalenty, za uzywanie wlasnej odziezy i pranie
odziezy, za czynnosci na polecenie wlasciwych organow itp.

Karta obiegu dokumentéw NR- 6

1. Nazwa dokumentu Lista ptac

2. llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)

3. Dokument wystawia Inspektor do spraw plac

4. Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem

5. Podstawa wystawienia ~ umowy o prace, aneksy itp.
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a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik Referatu Finansowego lub osoba upowazniona

b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkow glownego ksiegowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
Karta obiegu dokumentu NR -7
. Nazwa dokumentu Lista platnicza zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
. [los$¢ egzemplarzy 1 (jeden)
. Dokument wystawia Referat Finansowy
. Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem
. Podstawa wystawienia ~ zwolnienia lekarskie, zaswiadczenia o pobycie w szpitalu

a) Sprawdzenie merytoryczne — Sekretarz Gminy

b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowigzkow glownego ksiegowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

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

Karta obiegu dokumentu NR - 8

. Nazwa dokumentu Przyjecie srodka trwalego

. Symbol oT

. Ilos¢ egzemplarzy 3 (trzy)

. Dokument wystawia komorka dokonujaca zakupu, po wytworzeniu srodka trwalego,

realizujaca inwestycje, komorka po otrzymaniu nieodplatnie
srodka trwatego.

. Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji srodka trwalego
. Podstawa wystawienia  faktura, protokél odbioru inwestycji, umowa darowizny,

w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji:
zestawienie zbiorcze spisOw z natury z wyciagiem z protokotu
rozpatrzenia réznic inwentaryzujacych przez komisje
inwetaryzacyjng, zawierajgcego warto$¢ inwentarzowa.

. Zatwierdzenie Burmistrz, (Sekretarz Gminy), Skarbnik Gminy
. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Referat Finansowy

b) Ikopia Referat wystawiajgcy OT

c¢) Il kopia Referat przyjmujacy srodek trwaty

(dysponujacy srodkiem trwatym)

. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym w ksiedze inwentarzowej

Karta obiegu dokumentu NR -9

. Nazwa dokumentu Przekazanie srodka trwalego

. Symbol PT

. llo$¢ egzemplarzy 3 (trzy)

. Dokument wystawia Komorka dysponujaca srodkiem trwatym

-
N
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. Termin wystawienia po przekazaniu srodka trwalego
. Podstawa wystawienia  decyzja przekazania srodka,

a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik jednostki
b) sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy
c¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Referat Finansowy

b) I kopia odbiorca srodka trwalego

¢) 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
. [los¢ egzemplarzy 3 (trzy)
. Dokument wystawia Komérka dysponujaca $rodkiem trwalym
. Termin wystawienia wedtug potrzeb
. Podstawa wystawienia ~ wniosek o zmiang miejsca uzytkowania

wystawiony przez kierownika komorki organizacyjnej
dysonujacej srodkiem trwalym,

zatwierdzone przez Burmistrza, lub inng
upowazniona przez niego osobeg

a) Sprawdzenie merytoryczne — Kierownik jednostki
b) sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy
c¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) 1 kopia Referat - odbiorca srodka trwalego
c) Il kopia dysponent $rodka trwatego

. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR- 11

. Nazwa dokumentu Likwidacja $rodka trwalego

. Symbol LT

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

. Dokument wystawia dvsponent srodka trwatego

. Termin wystawienia wedtug potrzeb

. Podstawa wystawienia  protoké! likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokoét

postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisje
likwidacyjnag, przy sprzedazy — faktura/rachunek.

. Zataczniki protokét likwidacji, orzeczenie techniczne, protokél postawienia

w stan likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjna, przy
sprzedazy rachunek. Jezeli do dowodu LT nie jest dolaczony
protokol fizycznego zlomowania $rodka trwalego lub faktura
sprzedazy, dokument LT oznacza, ze $rodek zostal postawiony
w stan likwidacji 1 podlega ewidencji pozabilansowe;.
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a) Sprawdzenie merytoryczne — Komisja Likwidacyjna
b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie: Burmistrz lub Sekretarz Gminy.
9. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) kopia dysponent srodka trwatego
10. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym.

Karta obiegu dokumentu NR - 12

1. Nazwa dokumentu Faktury VAT obce (rachunki)

2. llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)

3. Dokument wystawia wykonawca

4. Termin wystawienia po odbiorze dostawy, towaru lub ustugi

5. Podstawa wystawienia ~ wykonanie dostawy, towaru lub uslugi poprzedzonej zleceniem,
umowg oraz innymi dokumentami stanowiacymi integralng czgsé
umowy (kosztorys, kalkulacja, protokét odbioru itp.)

6.

a) Sprawdzenie merytoryczne — poszczegolne wydziaty, ktorych dokument dotyczy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz lub Sekretarz Gminy,

d) w zakresie obowigzkow gléwnego ksiegowego — 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. lloé¢ egzemplarzy 2 (dwa)

3. Dokument wystawia Referat Finansowy, Zespoly Spisowe Komisji Inwetaryzacyjnej
4. Termin wystawienia przed inwentaryzacja

5. Podstawa wystawienia  zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji

6. Zatgczniki zeszyty obmiarow, szacunkow

8

a) Sprawdzenie merytoryczne  Komisja Inwentaryzacyjna
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - Referat Finansowy
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginatl Referat Finansowy
b) kopia komorka inwentaryzacyjna
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym.
10. Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobe 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

4. Termin wystawia po rozliczeniu inwentaryzacji

5. Podstawa wystawienia ~ wystgpienie roznic inwentaryzacyjnych
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a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe — Referat Finansowy
b) Zatwierdzenie: Burmistrz lub Sekretarz Gminy
c¢) w zakresie obowigzkow glownego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Komisja inwentaryzacyjna
b) kopia Referat Finansowy

. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR-15

. Nazwa dokumentu Faktura VAT wiasne (rachunki)

. [los¢ egzemplarzy 2 (dwa)

. Dokument wystawia Referat Finansowy

. Termin wystawienia zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,

rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy, umowa

. Podstawa wystawienia kalkulacja ustug (koszty), wycena, przypis naleznosci z tytulu umow

cywilnoprawnych

a) Sprawdzenie merytoryczne  Pracownik  upowazniony  do  wystawiania  faktur
lub Kierownik Referatu
b) Zatwierdzenie: Burmistrz, Skarbnik, Kierownik Referatu lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal odbiorca ustugi, kupujacy
b) I kopia Referat Finansowy

Karta obiegu dokumentu NR - 16

. Nazwa dokumentu Polecenie ksiggowania

. Symbol PK

. llos¢ egzemplarzy 1-2 (jeden lub dwa)

. Dokument wystawia pracownicy Referatu Finansowego

. Termin wystawienia w miar¢ potrzeb

. Podstawa wystawienia  korekta blednego =zapisu, przeniesienie kosztow, otwarcia

1 zamknigcia  ksigg, przeksiggowanie  wplat  podatkow,
rozksiggowania wynagrodzen; przyjecie, przekazanie, likwidacja
srodkow trwatych — na podstawie OT, PT, LT, ujawnienie na
podstawie pisma z wydzialdéw merytorycznych wraz z zalaczonym
operatem szacunkowym - 2 egzemplarze oraz
w zakresie gruntéw na podstawie zawiadomienia o zmianie —
2 egzemplarze;

a) sprawdzenie formalno — rachunkowe — osoba wystawiajaca
b) Zatwierdzenie: Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego lub osoba upowazniona

7.

Dokument otrzymuje:
a) Oryginat w Referacie Finansowym
b) kopia w Referacie Finansowym

¢) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
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Karta obiegu dokumentu NR - 17

. Nazwa dokumentu Nota ksiggowa

. llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

. Dokument wystawia Odpowiednie referaty merytoryczne w miar¢ potrzeb
. Termin wystawienia w miarg¢ potrzeb

. Podstawa wystawienia  protokdt rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, naliczenie kar

umownych, obcigzenia pracownikow, rozksiegowanie wplat na
podatki i oplaty, rozliczenie kosztow 1 naleznosci pomigdzy gming
i jej jednostkami budzetowymi, zaktadem budzetowym itp.

. Zalgczniki 000 e

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe — osoba wystawiajaca
b) Zatwierdzenie: Burmistrz, Skarbnik Gminy

. Dokument otrzymuje:

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

d) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu NR - 18

. Nazwa dokumentu Plan Finansowy (PF)

. llo$¢ egzemplarzy 1(jeden)

. Dokument wystawia pracownik upowazniony w Referacie Finansowym
. Termin wystawienia w miarg potrzeb

. Podstawa wystawienia  uchwaly budzetowe, zarzadzenia Burmistrza
.Zalaczniki 0 e

a) Sporzadzit i sprawdzil: — osoba wystawiajaca
b) Zatwierdzenie: Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentéw NR- 19

. Nazwa dokumentu Przyznanie nagrody lub dodatku
. llos¢ egzemplarzy 3 (trzy)

. Dokument wystawia Pracownik do spraw kadr

. Termin wystawienia w miare potrzeb

. Podstawa wystawienia  zgodnie z regulaminem wynagrodzen

a) Sporzadza— Sekretarz Gminy

b) Sprawdzenie formalno —rachunkowe — Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie — Burmistrz, Sekretarz Gminy

d) W zakresie obowiazkow glownego ksiegowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

. Dokument otrzymuje:

a) 1 egzemplarz- Referat Finansowy
b) 2 egzemplarz — akta osobowe
¢) 3 egzemplarz - pracownik

C
—



2]

8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym i u Sekretarza Gminy.

§33
1. Dowody bankowe
a) Polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie (faktura lub inny dowod ksiegowy, polecenie zaplaty). Polecenia przelewu wystawiane s3
przez pracownika Referatu Finansowego.
b) Wyciagi z rachunkéw bankowych — otrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiegowosci dokonujgcego ksiegowan danego konta. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy uzgodnic je z oddzialem banku.
¢) Zgodnie z umowg z bankiem prowadzacym bankowa obsluge budzetu zaplata moze by¢
dokonywana droga elektroniczna.
2. Faktury i rachunki
a) faktury wewnetrzne — dopuszcza sig¢ wystawianie tego rodzaju faktur przez pracownika Referatu
Finansowego,
b) rachunki i faktury za dostawy materialow, robdt i uslug podlegaja sprawdzeniu przez
merytorycznych pracownikow pod wzgledem celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci oraz
stwierdzenia nalezytego wykonania robot i ustug. Stwierdzenie nalezytego wykonania ustugi,
roboty 1 dostawy polega na stwierdzeniu, ze robota, ustuga., dostawa zostala wykonana
prawidlowo, zgodnie np. z umowa, ze sztuka budowlang w sposéb oszczedny. Dodatkowo do
celéw odliczenia podatku VAT, nalezy umiescié zapis dotyczacy powigzania wydatku z rodzajem
dzialalnos$ci, mianowicie: dzialalno$é statutowa, zarobkowa czy tez mieszana.

§ 34
Dokumenty wyplaty wynagrodzen
Listy ptac sporzadza pracownik do spraw plac na podstawie dokumentow sporzadzonych przez
odpowiedzialnych pracownikéw za ten odcinek — pracownika prowadzacego sprawy kadrowe
i innych pracownikéw oraz dowodéw zrodlowych. Termin wyplaty wynagrodzenia do 30-go
danego miesigca.
1) Listy plac winny zawierac:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczna sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika
d) sumeg naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac
€) sume¢ wynagrodzen netto,
f) sume potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,
g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych 1 statych (np. dodatek funkcyjny, specjalny)
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — data 1 podpis lub przelewy na rachunek ROR
pracownika nie pozniej niz w dniu wyplaty,
2. W listach dopuszczalne jest dokonywanie potracen:
a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
b) zaliczki na podatek dochodowy
c) skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
d) sktadek na ubezpieczenia na zycie i FE (trzeci filar), po ztozeniu deklaracji,
e) innych, wylacznie za wyrazong na pismie zgodng (wnioskiem) pracownika.
3. Listy plac nie moga zawieraé poprawek
4. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobg sporzadzajaca,
b) osobg sprawdzajacg, pracownika komorki stuzb pracowniczych,
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¢) Skarbnika Gminy lub osob¢ upowazniona,

d) Kierownika jednostki,

5) Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do kasy Banku
lub pracownika sporzadzajgcego polecenia przelewu w celu dokonania wyplaty.

Wyplata nastepuje za posrednictwem banku — poprzez przelewy na wskazane rachunki bankowe
lub w punkcie kasowym banku.

6. Podstawowymi dokumentami Zrodlowymi do sporzadzania list ptac sa:

a) pismo angazujace — jest potwierdzeniem zawarcia umowy o pracg, wystawia je Sekretarz lub
wyznaczony pracownik na podstawie decyzji kierownika jednostki, w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem — oryginal dla pracownika, kopia dla pracodawcy do akt pracowniczych.

Pismo angazujace powinno zawiera¢: dat¢ rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska 1 warunkow
wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki.

b) umowa o prace zlecona,

¢) zmiany umowy o prace,

d) rozwiazaniec umowy o prace sporzadzone na pismie, na warunkach okreslonych i okreslajace
date rozwigzania umowy,

¢) karta czasu pracy 1 zarobkow,

f) umowa o swiadczenie ushug,

g) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,

h) rachunek za wykonana prace, oplacony ze srodkéw poza wynagrodzeniem osobowym.

i) wniosek o wyplate nagrody,

7. Pozostale listy wyplaty w jednostce to:

a) lista wyplat diet radnych — liste sporzadza pracownik zajmujacy si¢ obstuga Biura Rady.
Podstawe sporzadzania listy stanowig listy obecnosci na posiedzeniach Rady Miejskiej oraz
Komisji Rady Miejskiej

b) lista wyplat diet soltysow — liste sporzadza pracownik zajmujacy si¢ obstuga Biura Rady. Zwrot
kosztow za przejazd na sesje Rady Miejskiej sa zwracane na podstawie listy obecnosci

c) lista wyplat za inkaso softysow — list¢ sporzadza pracownik Referatu Finansowego majgcy
w zakresie obowigzkow rozliczanie inkasa, na podstawie zainkasowanych osobiscie kwot przez
sottysow. Lista po podpisaniu przez osobe sporzadzajacg kierowana jest do zatwierdzenia.

d) lista wyplat ekwiwalentéw sporzadzona jest przez pracownikoéw Referatu Finansowego.

e) lista wyplat srodkéw z ZFSS — zgodnie z protokolem komisji socjalnej, sporzadzona przez
pracownika Referatu Finansowego.

8. Przy sporzadzaniu dokumentéw sluzacych do sporzadzania list plac nalezy przestrzegac:
- przepisoOw prawnych odnosnie zaszeregowania pracownikow,

- zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie na wynagrodzenia osobowe 1 pozostate,

- Uchwal Rady Miejskiej i innych przepiséw prawa.

9. Szczegolowe wytyczne w sprawie wyplaty zasitkow rodzinnych, pielgegnacyjnych
i wychowawczych oraz ich udokumentowania zawarte s3 w ustawie z dnia 28 listopada 2003r.
o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006r. Nr 139, poz. 992 z pdézn. zm.). Szczegolowe
wytyczne w sprawie naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne zakladu pracy i pracownikow,
ich rozliczania, sporzadzania i przekazywania dokumentéw rozliczeniowych do ZUS okresla
ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2016r. poz.
963). Szczegdlowe wytyczne odnosnie naliczania skiadek na ubezpieczenie zdrowotne okresla
ustawa z dnia 8 kwietnia 2015r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (Dz. U. z 2015r. poz. 581) a naliczania podatku dochodowego ustawa z dmia 26 lipca
1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012r poz. 361).

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe naliczanie tych skladnikoéw ponosi pracownik sporzadzajgcy
i sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym listy ptac, wyptat i rachunkéw.
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10. Prowadzenie ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane- Nida odbywa si¢
metodg komputerowa przy uzyciu odpowiedniego programu finansowo-ksiggowego. W systemie
komputerowym ksiggi rachunkowe stanowia zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane
w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej
czescl.

Czes¢ 1V
PLANY FINANSOWE JEDNOSTKI
§ 35

Zasady 1 terminy opracowywania planow finansowych okreslajg przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 07 grudnia 2010r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladéow budzetowych (Dz. U. 2015r. poz. 1542). Przy opracowywaniu planéw finansowych
nalezy rowniez przestrzega¢ wewnetrznych procedur oraz upowaznien zawartych w uchwale
budzetowej. W realizacji planoéw 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 ustawg z dnia
17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.
z 2013r. poz.168)

Cze$é V
SPORZADZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH
§ 36

1.Sprawozdania finansowe (bilanse) jednostki sporzadzane sa na podstawie rozporzadzania
Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
( Dz. U. 2013 poz. 289) a sprawozdania budzetowe (m.in. odnodnie planu wykonania dochodéw
i wydatkow) okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosei budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103 z pézn zm.) oraz rozporzadzenie Ministra
Finanséw dnia 04 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2014 poz. 1773). Sprawozdania muszg by¢ sporzadzone
na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych. Nie sporzadzenie sprawozdania
finansowego lub zawarcie w nim nierzetelnych danych moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig
karna, za$ wykazanie danych niezgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe) —
odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Do sporzadzania
i przekazywania okreslonych tym rozporzadzeniem sprawozdan budzetowych zobowigzany jest
kierownik jednostki.

2.Podpis gtéwnego ksiggowego / Skarbnika Gminy zlozony pod sprawozdaniem, oznacza:
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- iz dane wykazane w sprawozdaniu budzetowym (w tym bilansie) sa zgodne z danymi
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych,
- iz ksiegi rachunkowe sg prowadzone zgodnie z przepisami obowigzujacymi w zakresie
rachunkowosci.

3. Podpis kierownika jednostki zlozony pod sprawozdaniem oznacza:
- iz potwierdza to, co o$wiadezy!l glowny ksiggowy/ skarbnik Gminy, ze dane sg zgodne z ustawg
o rachunkowosci, kierownik jest odpowiedzialny za rachunkowos$¢ w jednostce w tym, z tytulu
nadzoru.
- iz tak zorganizowal prace w jednostce i wewnetrzng kontrole finansowa, iz wszystkie dowody
ksiegowe dotycza danych okresu sprawozdawczego mogly by¢ ujete przez glownego ksiggowego/
skarbnika Gminy w ksiggach rachunkowych w danym okresie sprawozdawczym oraz dowody
ksiegowe odzwierciedlaja stany rzeczywiste zgodnie z prawda materialng i sg prawidlowo
wycenione.

Czesé VI
ZABEZPIECZENIA DOWODOW

§37
1.Zabezpieczenie dowodow ksiggowych — po uplywie okresu sprawozdawczego wszystkie
dowody ksiegowe 1 ich =zestawienia stanowigce podstawg¢ ksiggowania powinny by¢
przechowywane w siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich kradzieza.
Objete archiwizowaniem zbiory przechowuje si¢:
a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dzialalnosci — 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 rgkojmi lub rozliczenia
reklamacji,
d) karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat.
e) pozostate — przez 5 lat, z tym, ze dla dowodow dotyczacych wieloletnich inwestycji
rozpoczetych, pozyczek, kredytéow, umoéw handlowych oraz roszczen objetych postgpowaniem
cywilnym karnym lub podatkowym — okres tych 5 lat liczy si¢ od roku, w ktorym te operacje,
transakcje, postepowania zostaty ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.
Wszystkie terminy biegng od pierwszego dnia roku obrotowego nastgpujacego po roku
sprawozdawczym.
2. Wydanie na zewnatrz dowodow lub ich czesci teczek moze nastgpi¢ za pokwitowaniem poprzez
pisemne zezwolenie kierownika jednostki.
3. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub czgsei do wgladu w jednostce — wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, zgoda ta moze by¢ wyrazona ustnie.
Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w zakladzie powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosci kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa
pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po
zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, a okna pozamykane. Maszyny i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Czesé VII

KONTA SYNTETYCZNE BUDZETU
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§ 38

Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu oprécz wykazu kont syntetycznych sluza konta
analityczne od pierwszego stopnia szczegolowosci o tresci spelniajacej] wymogi w zakresie
informacji wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu
kont. Kazdy kolejny znak, jedno lub wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne planowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki poprzez drugi, dzial,
trzeci, czwarty 1 nastgpny w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wg dzialow,
rozdziatow i paragrafow, lecz rowniez wg rozdzialow wydatkow, przeznaczenia, kontrahentow
i dalszych kryteriow szczegdtowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz
kont moze by¢ uzupelniany w miare potrzeb o wlasciwe konta obowigzujgce w jednostkach
budzetowych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowsa przy uzyciu
odpowiedniego programu finansowo — ksiegowego. W systemie komputerowym Ksiegi
rachunkowe stanowig zasoby informacyjne rachunkowos$ci, zorganizowane w_formie
oddzielnych komputerowych zbiorow danvch, bazy danych lub wyodrebnionvch jej czesci.

Wykaz kont ksiegi glownej dla budzetu Gminy Ruciane — Nida.

Symbol Nazwa konta, funkcja i charakter salda
konta
1 2

133 Rachunek budzetu

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji wszystkiego typu operacji pienieznych, dokonywanych na
bankowych rachunkach biezacych budzetu gminy. Operacje pienigzne moga dotyczy¢:

- realizowanych przez jednostke dochoddw wiasnych,

- dochodow realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochodow realizowanych przez podlegle jednostki budzetowe,

- srodkow otrzymanych z innych budzetow, np. z budzetu panstwa — subwencje, dotacje na
zadania zlecone 1 celowe,

- kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku

- zaciggnietych kredytéw bankowych

- realizowanych bezposrednio przez jednostke wydatkéw budzetowych,

- sérodkéw przelanych podleglym jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkow
budzetowych,

- sptaconych kredytéw bankowych,

- zaciggnigtych lub udzielonych pozyczek innym jednostkom,

- lokat dokonywanych ze srodkéw rachunku budzetu oraz srodkéw na niewygasajgce wydatki,

Charakter salda

Konto moze wykazywaé dwa salda — saldo Wn i saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan srodkdéw pienieznych 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 realizowa¢ wydatki, — mimo iz rachunek budzetu gminy jest niemy — do
wysokosci kwoty zapisanej w umowie kredytowej. Zapisy na koncie dokonywane sg wylfacznie
na podstawie wyciggu bankowego i dotaczonych do niego dowodow w zwiazku, z czym zapisy
na koncie zgodne sg z zapisami w banku. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym,
sume ksieguje si¢ na konto 240 . ,Pozostale rozrachunki, — jako sumy do wyjasnienia™. Réznicg

wyksiggowuje si¢ na podstawie wyciagu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona jest dla poszczegdlnych bankowych rachunkow budzetu.

134 | Kredyty bankowe
Funkcja konta
Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych przez gming na finansowanie
budzetu. Na koncie ksigguje si¢ kredyty (udzielone nie tylko przez bank finansujacy gming).
Ponadto ksieguje sie: splate, umorzenie i odsetki od kredytu.
Charakter konta
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma. Oznacza ono stan udzielonego gminie kredytu bankowego.
ktory pozostal do splaty.
W przypadku ewidencjonowania na koncie 134 zadhuzenia z tytulu odsetek zastosowac nalezy
odpowiednia technike ksiggowa, gdyz sptata odsetek od kredytu jest wydatkiem budzetowym.
Ewidencja szczegotowa musi umozliwi¢ identyfikacje poszczegdlnych kontrahentow i uméw
oraz wg okresow splaty dlugoterminowe i krétkoterminowe.

135 | Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
Funkcja konta
Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy
jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na
rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma
konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.
Charakter salda
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta musi umozliwi¢ wyodrgbnienie stanu srodkow
kazdego wyodrebnionego zadania zakwalifikowanego na wydatki niewygasajace.

140 | Srodki pieni¢zne w drodze
Funkcje 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 sa objete wyciggiem
bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego,

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

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

Zapisy na koncie dotyczace srodkéw pienigznych w drodze sa dokonywane na przelomie
okresow sprawozdawczych. (przyjeto koniec LILIIL i IV kwartatu danego roku).
Charakter salda
Konto moze wykazywaé saldo Wn. Oznacza ono stan $rodkéw pienigznych w drodze, tj.
srodkow, ktdre wplynely na bankowy rachunek biezacy budzetu gminy.
Ewidencja szczegotowa prowadzona wg tytutow srodkow.

222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podleglymi jednostkami budzetowymi
z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych. Dotyczy to przede
wszystkim jednostek budzetowych samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wlasny
rachunek oraz prowadzgcych samodzielnie ksiggowosc.

Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksigguje si¢ na stronie Wn na
podstawie sprawozdan w korespondencji ze strong Ma konta 901 —..Dochody budzetu™.
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Wplywy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy, dokonane w drodze
przelewow przez jednostki budzetowe, ujmuje si¢ na stronie Ma w korespondencji ze strong
Wn konta 133 — ,,Rachunek budzetu™

Charakter salda
Konto moze wykazywa¢ dwa salda - saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych sprawozdaniami

o dochodach budzetowych, lecz nie przelanych do konca okresu sprawozdawczego na
rachunek biezacy budzetu gminy. Saldo Ma oznacza stan dochoddéw budzetowych przelanych
przez jednostki budzetowe na rachunek biezacy budzetu, lecz nieobj¢tych okresowymi
sprawozdaniami.

Ewidencje¢ szczegdlowa prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi realizujgcymi dochody (MGOPS, ZEOSiP, SP
Nrl, SP Nr 2, SP Ukta, PM, ZSSPGiLO).

223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do rozliczania budzetu gminy z podleglymi jednostkami z tytutu
dokonywanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych (dotyczy to przede wszystkim
jednostek budzetowych samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wilasny rachunek oraz
prowadzacych samodzielnie ksiegowosc).
Srodki przelane z rachunku biezacego budzetu gminy poszczegdlnych jednostek budzetowych
na pokrycie ich wydatkow budzetowych, ujmuje si¢ na stronie Wn w korespondencji ze strong
Ma konta 133 — ,,Rachunek budzetu™.
Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe z otrzymywanych srodkéw, w wysokosci
wynikajace] ze sprawozdania ,,Miesieczne sprawozdanie o wydatkach budzetowych™, ujmuje
sig na stronie Ma, w korespondencji ze strong Wn konta 902 — ..Wydatki budzetu”
Charakter salda
Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkow na rachunek
jednostki budzetowej, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegOlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki biezace
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkow
(MGOPS, ZEOSIP, SP Nrl, SP Nr 2, SP Ukta, PM, ZSSPGiLO).

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 udziatéw w dochodach innych budzetow
- rozliczenia z urzedami skarbowymi z tytulu realizowanych przez nie dochodow
budzetowych, przypadajacych na rzecz budzetu gminy.
- rozrachunki z tytutu dotacji i subwenc;ji,
- rozliczenia z jednostkami budzetowymi budzetu panstwa z tytutu dotacji na zadania zlecone
(np. Urzad Wojewodzki),
- rozliczenia z tytulu dochodéw pobieranych, na rzecz budzetu panstwa (np. udostgpnienie
danych osobowych, zaliczki alimentacyjne, fundusz alimentacyjny).
Charakter salda
Konto moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci gminy od innych jednostek lub budzetow.
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu wobec innych jednostek lub budzetow. Salda
konta 224 nie moga by¢ kompensowane.
Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg
poszczegblnych tytuldw oraz poszezegdlnych budzetdw.

225 | Rozliczenia niewygasajacych wydatkow
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Funkcja konta

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ przelanie srodka 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. srodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Charakter salda
Konto wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych S$rodkéw przekazanych

jednostkom budZzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
Ewidencja szczegétowa do konta powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen

z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych innych srodkéw na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

240 | Pozostale rozrachunki
Funkcja konta
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujawnionych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
Charakter sald
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Na koncie ujmowane sa rozrachunki z tytulu rozliczen z bankami
z tytuhu niewlasciwego uznania lub obciazenia rachunku bankowego w ewidencji operacji na
rachunkach srodkow pienieznych oraz rozrachunki z tytulu tymczasowego zaangazowanych
srodkow budzetu gminy na finansowanie projektoéw, ktorych finansowanie jest prowadzone
w ramach srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej lub innych funduszy.
Ewidencja szczegdlowa do konta prowadzona wg poszczegélnych tytutéw rozrachunkow oraz
kontrahentow w tym w szczegdlnosci wg tytuldéw funduszy i projektdw, gdzie tymczasowo
zostalty zaangazowane srodki z budzetu gminy oraz wg poszczegolnych rachunkow bankowych
z tytulu niewlasciwego uznania lub obciazenia kont bankowych.

250 | Naleznosci finansowe
Funkcja konta
Konto 250 shuizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek oraz dokonanych za dluznika 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 zmnigjszenie.
Charakterystyka sald
Konto 250 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci
finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu naleznosci
z poszczegolnymi kontrahentami wg tytuldw oraz wg czasokresu naleznosci na dhugo
i krotkoterminowe.

260 | Zobowigzania finansowe

Funkcja konta

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiagzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnoscei z tytutu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢
wartosci splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
zaciggnietych zobowigzan finansowych. Ponadto na koncie tym na podstawie PK,
ksieguje sie splate i naliczenie odsetek od zaciagnietych pozyczek i instrumentow

_—
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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 poszczegdlnymi
kontrahentami wg tytulow zobowigzan oraz czasokresu zobowiazan na
dhugoterminowe i krotkoterminowe.

290 | Odpisy aktualizujace naleznosci
Funkcja konta
Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a niewptaconych

901 | Dochody budzetu
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji dochodéw osiagnietych przez budzet gminy w danym
roku kalendarzowym.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:
- przeniesienie w koncu roku budzetowego sumy osiagnigtych dochodéw budzetu na konto 961
-wynik wykonania budzetu”,
- zwrot niewykorzystanych dotacji celowych, niestusznie pobranych dochodéw w danym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 133,
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 innych organow w zakresie
dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 224 — | Rozrachunki budzetu”
- wplyw subwencji lub dotacji na zadania zlecone i wlasne, w korespondencji z kontem 133-
..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 zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
1337 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 koncu 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 szczegdlowa do Kkonta umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
budzetu wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

902 | Wydatki budzetu

Funkcje konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji wydatkow budzetu zrealizowanych przez gming,

objetych budzetem gminy w danym roku kalendarzowym.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢:

- wydatki budzetowe dokonane przez podlegle gminie jednostki budzetowe — na podstawie ich
sprawozdan finansowych w korespondencji z kontem 223 _Rozliczenie wydatkow
budzetowych ”
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- zrealizowane wydatki wlasne 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:

- przeniesienie na koniec roku, pod data 31 grudnia sumy zrealizowanych przez gming
wydatkow budzetowych na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”,

- korekty sprawozdan jednostek budzetowych RB-28S zmniejszajacych wydatki budzetowe,
w korespondencji z kontem 223 _Rozliczenie wydatkow budzetowych™.

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 szczegdlowa umozliwia, ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

903 | Niewykonane wydatki
Funkcje konta
Konto 903 stuzy ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow 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 szczegolowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkow niewygasajacych wg
jednostek realizujgcych zadania wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

904 Niewygasajace wydatki
Funkcja konta
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdw:
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 wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkosci zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Charakter salda:
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow.
Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkow niewygasajgcych wg
jednostek realizujacych zadania i wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

909 | Rozliczenia miedzyokresowe

Funkcja konta
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Charakter salda

Konta 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- 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 przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134-, Kredyty bankowe”, lub kontem — 260

..Zobowiazania finansowe™)
o ?
\\‘.
il
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Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci otrzymane subwencje i dotacje w grudniu roku
poprzedzajacego roku budzetowym, ktérego dochody dotycza. Odsetki od kredytéw
i pozyczek, obligacji na podstawie PK, w korespondencji z kontem 134 lub 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wg ich tytulow.

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 zwiekszania skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W koncu roku budzetowego konto wykazuje wynik wykonania budzetu za rok
ubiegly, tj. niedobor lub nadwyzke budzetu.
W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn
lub Ma konta 960 ujmuje sie 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 ciggu roku wydatkdéw 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 ciggu
roku dochodow budzetu, w korespondencji ze strona Wn konta 901 — ,.Dochody budzetu™.
Charakter konta
Konto moze wykazywac saldo Wn, saldo Ma
Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu.
Saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetu.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sig na konto 960.
Ewidencja szczegolowa wyodrebnia zrodia zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu.

962 | Wynik na pozostalych operacjach
Funkcja konta
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Umorzenie
zaciagnigtego kredytu lub pozyczki w korespondencji z kontem 134 lub 260.
Na konie roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
W nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania z budzetu saldo
konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe
991 | Planowane dochody budzetu
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Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw 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 okresla 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 ksiegowan 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 shuzy do ewidencji planu wydatkow 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 wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 okreéla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

Podstawe ksiegowania stanowig dokumenty wystawione przy koncie 991.

Czes¢ VIII
KONTA ANALITYCZNE BUDZETU GMINY

§ 39

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami syntetycznymi dla

budzetu Gminy Ruciane-Nida

Symbol Zasady prowadzenia Oznaczenie ksiag
konta Nz ewidencji szczeglélowej pomocniczych (ewidencji
syntetycznego azva (ksiag pomocniczych) analitycznej)
Rachunek budzetu Ewidencje analityczng prowadzi 133- rachunek budzetu

sie dla wszystkich rachunkow 133-xx- rachunek budzetu
bankowych otwartych w ramach wydzielony na przyjecie dotacji

133 konta ksiggowego 133 rozwojowych na realizacje
(w tym subkonto — konkretnego projektu

niewygasajacych, lokat
terminowych oraz rachunkéw na
realizacjg projektow)

Kredyty bankowe Ewidencje analityczna nalezy 134-0X- nazwa kredytu (Banku)

134 prowadzi¢ dla kazdego pobranego | 134-0X-1 — nazwa kredytu-odsetki
przez gming kredytu bankowego
Rachunek srodkéw na Ewidencje analityczna nalezy 135-XX — nazwa konta
135 niewygasajace wydatki | prowadzi¢ dla wszystkich
rachunkéow bankowych otwartych
w ramach konta ksiegowego 135
Srodki pieniezne Ewidencje analityczna nalezy 140-0X- grupa $rodkow
140 w drodze prowadzi¢ odrebnie dla kazdej pienigznych
grupy $rédkow pienigznych w
drodze (wg tytutow srodkow)
222 Rozliczenie dochodow Ewidencja analityczna prowadzona| 222-0XX- nazwa jednostki
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budzetowych

oddzielnie dla kazdej jednostki
budzetowej z tytulu rozliczen ze
zrealizowanych dochodow
budzetowych (bez Urzedu Miasta
i Gminy)

budzetowe;j

222-0XX-0X- nazwa jednostki
budzetowej- projekt, dochody
wlasne jednostek samorzadu
terytorialnego i budzetu panstwa

223

Rozliczenie wydatkdw
budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona
odrebnie dla rozliczen
dokonywanych z kazda jednostka
budzetowa objeta budzetem
Gminy,

223-0XX- nazwa jednostki
budzetowej

223-0XX-0X- nazwa jednostki
budzetowej- projekt

224

Rozrachunki budzetu

Ewidencje analityczna nalezy
prowadzi¢ oddzielnie dla
poszczegolnych dluznikow

1 wierzycieli oraz wedlug
poszczegdlnych tytulow naleznosci
i zobowiazan oraz wg
poszczegdlnych budzetow.

224-0X- dhuznik lub wierzyciel
tytul naleznosci lub zobowiazan

225

Rozliczenie
niewygasajacych
wydatkow

Ewidencje analityczna nalezy
prowadzi¢ wg stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi.

225-0X- nazwa jednostki budzetu

240

Pozostate rozrachunki

Ewidencja analityczna oddzielna
dla kazdego tytutu rozrachunkow
oraz wedlug kontrahentéw

240-0X- kontrahent tytul
rozrachunkow

250

Naleznosci finansowe

Ewidencja analityczna oddzielnie
dla poszczegdlnych kontrahentow
wedlug tytulow naleznosci oraz
czasokresu

250-0X- nazwa kontrahenta-tytul
naleznosci

260

Zobowiazania finansowe

Ewidencja analityczna oddzielenie
dla poszczegolnych kontrahentow
wedtug tytutéw zobowiagzan oraz
czasookresu zobowiazan

260-0X nazwa kontrahenta
(Banku, Instytucji)
260-0X-1 nazwa kontrahenta
(Banku, Instytucji) - odsetki

290

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Ewidencje¢ analityczna prowadzi
si¢ z podzialem na poszczegolne
tytuly zobowiazan

290-0X- tytut zobowiazania

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna powinna
by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajacy ustalenie
poszczegodlnych dochodow
budzetu, wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej

901- nazwa dzialu rozdziatu,
paragrafu, zadania wg klasyfikacji
budzetowej

902

Wydatki budzetowe

Ewidencja analityczna prowadzona
oddzielnie dla poszczegblnych
wydatkdéw budzetu, wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

902- nazwa dzialu rozdziatu,
paragrafu wg klasyfikacji
budzetowe]

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja analityczna prowadzona
oddzielnie dla poszczegdlnych
wydatkow budzetu. Podstawa jest
warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji

w latach nastepnych (Uchwata
Rady Miejskiej)

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencji analitycznej nie
prowadzi sig, jest to tylko
rozwiazanie rezerwy na
niewygasajace wydatki.
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Rozliczenie Ewidencja analityczna wedlug 909-0X- tytut rozliczen
migdzyokresowe tytutow rozliczen miedzyokresowych

909 miedzyokresowych
Skumulowane wyniki Ewidencji analitycznej nie

960 , .
budzetu prowadzi sig¢
Wynik wykonania Ewidencji analitycznej nie
budzetu prowadzi si¢

961 Wyodrebnia sie w opisie zrodta

zwigkszen, rodzaje zmniejszen
wyniku

962 Wynik na pozostatych Ewidencji analitycznej nie

operacjach prowadzi sie
Konta
pozabilansowe

Planowane dochody Ewidencji analitycznej nie

991 ; o
budzetu prowadzi sig¢
Planowane wydatki Ewidencji analitycznej nie

992 , o
budzetu prowadzi sig

Czesc¢ IX

ZAKLADOWY PLAN KONT
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane — Nida

§ 40

Wykaz kont ksiegi 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 komputerowyvm Kksiegi
rachunkowe stanowig zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w_formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci.

Symbol | Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposobéw wyceny aktow
Konta i pasywow
1 2
011 Srodki trwale

Konto przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych.
Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwiekszenia stanu 1 wartosci poczatkowej, a na
stronie Ma wszelkie zmniejszenia.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnoscei:

- przychody z zakonczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedlug kosztu
wytworzenia (Ma konto 080)

Dowad ksiggowy — OT

- zakup gotowych srodkéw trwatych wyceniony wedlug ceny nabycia (Ma konto
080)

Dowaod ksiggowy — OT

- nieodplatne otrzymane (Ma konto 800), Dowdd ksiggowy — PT
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- ujawniona nadwyzka (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie kosztorysow lub
komisyjnego szacunku (warto$¢ godziwa), Dowod ksiegowy — OP (Zbiorczego
zestawienia spisOw z natury)

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego o koszty inwestycji ulepszajacej
srodek trwaty (Ma konto 080)

Dowdd ksiegowy — OT

- urzgdowe zwigkszenie wartosci poczatkowej (Ma konto 800),

- aktualizacja dowodow ksiggowych — PK lacznie z wykazem $rodkéw trwalych
podlegajacych urzedowemu zwigkszeniu wartosci poczatkowe;j.

Na stronie Ma konta zmniejszenia w szczegolnosci:
- likwidacja:

- do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),

- wartos¢ nie umorzona (Wn konto 800)
Dowdd ksiggowy — LT
- sprzedaz srodka trwatego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
- warto$¢ nieumorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800) réwniez (Ma
konto 760) wedlug wartosci godziwej.
- nieodptatne przekazanie srodka trwatego

- do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
- wartos¢ nie umorzona (Wn konto 800).

Dowdd, faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku nieruchomosci.
- urzedowe zmniejszenie wartosci poczatkowej (Wn 800) — aktualizacja
Dowod  ksiegowy PK  lacznie ze sporzadzonym wykazem $rodkéw trwalych
podlegajacych urzgdowemu zmniejszeniu wartosci  poczatkowej. Konto 011
wykazuje Saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych wartosci poczatkowej.
Srodki trwale postawione w stan likwidacji do czasu ostatecznego zlikwidowania
powinny by¢ ewidencjonowane na koncie pozabilansowym w wartosci netto na dzien
rozchodowania z konta 011.

013

Pozostale $srodki trwale

Na koncie ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia wartosci pozostalych srodkow
trwalych w uzywaniu.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- przychodéw pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu:

- bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),
- z inwestycji (Ma konto 080),

- otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkéw (Ma konto 072)
- nadwyzki $§rodkdéw ujawnione (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnoscei:

- Rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru,
szkod oraz nieodplatne przekazanie (Wn konto 072)

Dowadd ksiegowy PK — tacznie z decyzja kierownika jednostki.

015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartosci mienia
przyjetego przez organ zalozycielski po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
komunalnym, zakladzie budzetowym, gospodarstwie pomocniczym. Podstawg
ksiegowania jest bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej.
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020

Warto$ci niematerialne i prawne

Konto shuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen nabytych przez jednostke praw
majatkowych nadajgcych sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, a w szczegolnoscei;

- autorskie prawa majatkowe.

Na strone Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- przychody z zakupdéw umorzonych stopniowo,- Ma konto 080

-przychody z zakupdéw umorzonych jednorazowo (Ma konto 072),

- wyceny wg cen nabycia,

- darowizny nieodplatnie otrzymane (Ma konto 800, 072) wycena wg ceny
wynikajacej z decyzji.

Na stronie Ma ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej,

a w szczegolnoscet :
- rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (Wn 760, 800, 072) wycena

wg ceny ewidencyjnej lub wynikajacej z decyzji.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia, podzial
wg tytulow lub 0s6b odpowiedzialnych.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:
Akgcji i udziatow w obeych podmiotach gospodarczych,

Akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych, jako
lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok, innych dlugotrwalych aktywow
finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia,
Na stronie Ma — zmniejszenia stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona na konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
warto$ci  poszezegdlnych sktadnikow  dlugoterminowych aktywow finansowych
wedlug tytutow. Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosc
dlugoterminowych aktywow finansowych.

071

Umorzenie $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych (za
wyjatkiem gruntdw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych lub ustalonych przez Burmistrza.

Umorzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn ksigguj¢ si¢ w szczegdlnosci:

- dotychczasowe umorzenie srodkow trwalych wycofywanych z eksploatacji
w wyniku:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia,

- z tytutu niedoboru

- sprzedazy

- nie odplatnego przekazania,

- przekazanie, jako udziatu rzeczowego spotce (Ma konto 011),
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- zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkow trwatych
(Ma konto 800).

Na stronie Ma ksieguje sie:

- biezace odpisy umorzenia podstawowych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- zwiekszenia umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci Srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800)

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawek
ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

072

Umorzenia pozostalych s$rodkow trwalych oraz wartoSei niematerialnych
i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej: pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

- odziezy i umundurowania (w okresie uzytkowania powyzej roku),

- mebli, dywanow (w tym wykladziny, chodniki),

- inwentarza zywego,

- pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodéw w 100% ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- odpisanie umorzenia pozostalych srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych z tytutu:

- nieodplatnego przekazania (Ma konto 013, 020),

- zlikwidowanych, sprzedanych, stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty
(Wn 013, 020),

- odpisy umorzenia dotyczace ujawnionych nadwyzek srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych (Wn konto 240) oraz otrzymywanych
nieodplatnie.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan, umorzenia w pelnej wartosci
w miesigcu wydania srodkoéw do uzywania.

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie, tj.
kosztow powstalych w bezposrednim zwigzku z niezakonczong jeszcze budowa,
montazem lub ulepszeniem juz istniejacego S$rodka trwalego, oraz stuzy do
rozliczania tych kosztow na uzyskanie z inwestycji efekty lub ulepszenia. Ulepszenie
przebudowa, rozbudowsg, rekonstrukcjg, adaptacja lub modernizacja powoduje, ze
wartos¢ uzytkowa danego $rodka trwalego po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza
posiadang przy przyjeciu do uzytkowania warto$¢ uzytkowg mierzona okresem
uzytkowania, zdolnoscig wytworcza, kosztami eksploatacji lub innymi. Kosztow
niepodlegajacym odliczeniu lub zwrotowi podatku od towarow i ushug (VAT)
dotyczacych inwestycji. Na koncie mozna roéwniez ksiggowaé zakupy gotowych
$rodkow trwalych.

Na strone Wn ksieguje sie w szczegdlnoscei:
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- roboty, dostawy i uslugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja ushugi przez
zewnetrznych kontrahentéw (lgcznie z niepodlegajacym odliczeniu VAT) (Ma konto
101, 130, 131, 135, 201),

- rdGwnowartos¢ nieodptatnych $wiadczen na rzecz realizowanych inwestycji (Ma
konto 800)

- rozliczony normatywnie material wydany na plac budowy dla wykonawcy (Ma
konto 201)

- rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami (Ma konto 800)

- odsetki, prowizje i ujemne rdéznice kursowe dotyczace inwestycji rozpoczete
w okresie jej realizacji (Ma konto 130, 131,135,201)

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnosci wartos¢ uzyskanych z inwestycji efektow
W postaci:

- srodkéw trwatych (Wn konto 800),

- pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia)(Wn konto 800)

- nieodplatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800)

- rozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800)

- niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach inwestycji rozpoczg¢tych (Wn konto
240)

- odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktére nie daly zamierzonego efektu (Wn konto
800)

Wycena nastepuje wedlug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia poszczegdlnych
uzyskanych z inwestycji $rodkéw trwalych. Wykaz kont ksiag pomocniczych
powinien zapewni¢ ewidencje wg poszczegolnych efektow inwestycyjnych np.
budynki, budowle itp.

101 Kasa

Wn — wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, Ma — rozchody gotowki i niedobory
kasowe.
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej sie
w kasach jednostki.
Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej
walucie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej
z podzialem na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nia odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa:
- raporty kasowe prowadzone na podstawie zrédlowych dowodow kasowych
wymienionych pojedynczo.

130 Rachunek biezacy jednostki

W jednostce budzetowej konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotow na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Do dochodéw budzetowych nie zalicza
sic kwot naleznego podatku VAT wplacanego przez jednostki budzetowe i zakiad
budzetowy na rachunek biezacy Urzedu Miasta i Gminy. Ewidencj¢ szczegolowa
wydatkow nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej za wyjatkiem
wplat naleznego podatku VAT z jednostek i zaktadu, ktéry odprowadzany jest do

Urzedu Skarbowego.
Konto 130 stuzy do ewidencji obrotow na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw
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biezacych 1 inwestycyjnych oraz dochodow budzetowych wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej. Niewlasciwe obcigzenia 1 niewlasciwe uznania
w korespondencji z kontami zespolu ,.2”, a wykazywane w sprawozdaniu pod
symbolem ,,4990”

Na stronie Wn ksieguje sie¢ w szczegdInoscei:

- wyplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowsg dochodow
budzetowych,

- wptywy z tytulu korekt, omylek bankowych i niewlasciwe obcigzenia (Ma konto
240),

- wplywy zwrdécone na rachunek wydatkow budzetowych (Ma konto zespdt .27
1 konto zespotu .,47),

- wplyw z jednostek budzetowych i zakladu budzetowego naleznego podatku VAT,
ktory podlega odprowadzeniu do Urzedu Skarbowego (Ma konto 201)

- roczne przeksiggowanie wydatkéw budzetowych wg sprawozdan (Ma konto 800)
oraz dochodéw budzetowych (Wn konto 800).

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci zrealizowane wydatki budzetowe
zwigzane z finansowaniem wlasnej dzialalnosci budzetowej (Wn konto zespolu
080, .17, .2" .37, .47 ,7750™, ,,760”, ,,8107).

Ewidencja analityczna winna zapewni¢ ustalenie kasowego wykonania wydatkoéw
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz kasowe wykonanie dochodow
budzetowych, za wyjatkiem podatku VAT odprowadzanego do Urzedu Skarbowego
z pozostalych jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego bez uwzgledniania
podziatek klasyfikacji budzetowej (konto analityczne 130-01).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci zapisow poprzez dodatkowy
techniczny zapis ujemny.

135

Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji srodkow funduszu specjalnego przeznaczenia,
ktore ulokowane sa na oddzielnych rachunkach bankowych.

W szczegdlnoscei na koncie 135 ujmuje si¢ wyodrebnione $rodki:

-zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty gotowki z kasy (Ma konto 101,140)

- wplaty rownowartosci odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych ( np. lokaty) (konto 851)

- wplywy naleznosdci za $wiadczenia dzialalnoscei finansowej z funduszy specjalnych
(odptatnos¢ za ustugi socjalne - konto 851)

- odsetki za udzielone pozyczki mieszkaniowe

- otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny ( konto 851)

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:

- podjecie gotdwki z kasy ( Wn konto 101,140)
- zaplate zobowigzan z tytulu dostawy i ustug wykonywanych na rzecz funduszy
specjalnych (Wn konto 201,231,234,240)

- przekazanie zobowigzan wobec budzetu ( Wn konto 225)

- przekazanie zobowiagzan ZUS i FP

- wydatki $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na inwestycje wlasne ( Wn
konto 851)

Ewidencja szczegdtowa winna umozliwi¢ ustalenie obrotow i stanu srodkow kazdego
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2 funduszy specjalnego przeznaczenia.
Dia ZFSS konto 135 prowadzi si¢ Wg planu wydatkow.
Inne rachunki bankowe

Konto shuzy do ewidencji srodkow pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunek biezacy 1 rachunku specjalnego przeznaczenia:

-czekow potwierdzonych

- sum depozytowych

-sum na zlecenie

- prawne zabezpieczenie umow

- érodkow obcych na inwestycje

Na koncie 139 dokonuje si€ ksiegowan wylacznie na podstawie bankowych
wyciggow i dotgczonych do nich dowodow.

Na stronie Wn ksieguje sig W szczegdlnoscl
-otwarcie rachunku czekow potwierdzonych (Ma konto 130,135)

- wplaty sum depozytowych. kaucji i wadiow ( Ma konto 240)

- wplata kaucji gwarancyjnych za ushugi remontowo-budowlane ( Ma konto 130,135)
- wplaty srodkow obcych na inwestycje (Ma konto240)

Na stronie Ma ksieguje sig W szczegdlnosc:

- zobowiazania pokryte czekami potwierdzonymi ( Ma konto 201,240)

- wyplaty w zakresie sum depozytowych i na zlecenie ( Wn konta 240)

-przelewy Z tytutu zwrotu kaucji i wadiow( Whn konto 240)

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ podzial wydzielonych srodkow na rodzaje,
a takze wedlug kontrahentow.
m Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencjl krotkoterminowych (do jednego roku) aktywow
finansowych, W szczegdlnosci akcji. udzialow { innych papierow wartosciowych
wyrazonych zardwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn ksieguje si¢ W szczegdlnosct:
-otrzymana zaliczke w znakach wartosciowych ( Ma konta 240),
- czeki obee otrzymane na pokrycie naleznosci ( Ma konta 201, 240, 750, 760, 851),
Na stronie Ma ksieguje sig W szczegdlnoscl
-sprzedaz czekow obcych przez bank ( Wn 130,135)

Ewidencja szczegolowa do konta 140 powinna zapewni¢ ustalenie obrotow 1 stanu
poszczegélnych rodzajow innych ¢rodkow pienigznych.

n_ Srodki pienigZne W drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw  pienigznych

w drodze, a na stronie Ma zmniejszenie stanu srodkow pienigznych w drodze.
Stosowanie do przyjete) techniki ksiegowania, érodki pienigzne W drodze moga by¢

ewidencjonowanc na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych
w drodze.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto shuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci 1 zobowigzan krajowych
i zagranicznych — 72 wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodow budzetowych, ktore s3 ujete na koncie ,,2217.
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Na stronie Wn ksieguje sie¢ w szczegolnoscei:

Naleznosci fakturowane ( noty ksiggowe) z tytutu:

- sprzedazy produktow dzialalnosci funduszy specjalnych ( Ma konto 851),

- materialow ( Ma konto 760),

- naleznosci z tytulu kar i odszkodowan umownych zwigzanych z dostawcami ( Ma
konto 080,840),

- naleznosci od odbiorcéw z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie ( ma konto 750),

- zaplaty zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i1 uslug ( Ma konto
101,130,135,),

-odpisania zobowigzan ( przedawnionych, umorzonych ) ( ma konto 760,080,851).

- podatek VAT nalezny z jednostek budzetowych i zakladu budzetowego (ma konta
225}

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty naleznosci za fakturowang sprzedaz produktow ( Wn konto 101,130,135,),

- zobowigzan z tytulu dostaw robét i ustug ( Wn konto 310,401,402,409,080,851)

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych ( Wn konto
760,080,851,),

- odpisanie nalezno$ci ( Wn konto 760,080,851,840),

- naleznosci skierowane na drog¢ postgpowania spornego (Wn konto 240)

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ ustalenie naleznosci oraz stanu roszczen
zobowigzan w odniesieniu do kazdego kontrahenta.

Na koncie 201 dopuszcza si¢ ewidencje¢ zdarzen gospodarczych na koniec kazdego
miesigca roku obrotowego. Dowody ksiegowe dotyczace miesigea sprawozdawczego
ewidencjonowane s3g pod data miesigca, ktorego dotycza 1 s3 ujmowane
w sprawozdaniach danego okresu, jesli wplynely do Urzedu Miasta 1 Gminy:

- dla sprawozdan miesiecznych — do 9 dnia nast¢pnego miesigca,

- dla sprawozdan rocznych — do 20 dnia stycznia.

Faktury za abonament, ubezpieczenia, energi¢, prenumerat¢ ksiegowane sa pod data
wplywu do jednostki, bez obowigzku ksiggowania na rozliczeniach
miedzyokresowych kosztow. Koszty te najczgsciej maja nieistotng wartos¢, dlatego
wigc, na podstawie przyjetych uproszczen, nie sg rozliczane w czasie lecz od razu
zaliczane w koszty biezacej dzialalnosci jednostki.

Faktury w dacie platnosci sg ksiggowane na koncie 201 przy wyciggu bankowym.

221

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- ustalenie na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ( Ma
konto Zespotu ,,77),

- zwroty nadplat ( Ma konto 130),

- przeniesienie naleznos$ci dlugoterminowych w wysokosci raty naleznodci za dany
rok budzetowy ( Ma 226),

Na stronie ma ksieguje sie w szczegolnosci:

- wplaty naleznosci z tytulu przeniesionych dochodow budzetowych ( Wn konto
130),

- odpisy naleznosci uprzednio przypisanych ( konto Zespolu .,7”") — naleznosci
z tytulu podatkow pobierane przez wlasciwe organy ( np. Urzedu Skarbowego )
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu zaleglosci i nadptat

.f/!
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poszczegdlnych diuznikow (podatnikow) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowe].

Obroty wynikajace z rejestrow przypisow i odpisow moga by¢ ksiggowane na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zaleglosci 1 nadptlaty).

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznosci subwencji i1 dotacji zaliczanych do
dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodow budzetowych.

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

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

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do koniec roku,
w korespondencji z kontem 130. W Urzedzie Miasta i Gminy konto 222 zastepuje
konto 130.

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkow budzetowych, w tym w ramach wspoHinansowania programow
i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig¢:

w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- okresowe wplywy s$rodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do
konca roku. Saldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do konca
roku w korespondencji z kontem 130.

W Urzedzie Miasta i Gminy konto 223 zastgpuje konto 130.

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczen udzielonych z budzetu dotacji. Na stronie Wn
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konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy a na stronie
Ma warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji
z kontem §10.

Ewidencje szczegolowa do konta 224 prowadzi si¢ wg poszczego6lnych jednostek
oraz przeznaczenia dotacji.

225

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami gmin
(dotacja, podatki, nadwyzka srodkoéw obrotowych, zysk z gosp. pomocniczych)

W zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych podatkiem od towaréw i ustug
(VAT) konto to stuzy takze do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytulu VAT
oraz do rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego w ramach scentralizowanego
rozliczenia podatku VAT dla calej jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnoscei:
-zaplaty z tytulu zobowigzan wobec budzetu ( Ma konto 130,135)

Na stronie Ma ksieguje sie¢ w szczegolnosci:

- zobowiazania wobec budzetu z tytutu podatkow i optat ( Wn konta 080, zespot 4,
konto 851)

Ponadto na koncie 225 w ramach analityki wyodrgbnia si¢ konta pomocnicze (225-
15,225-17, 225-18, 225-19, 225-20, 225-21, 225-22, 225-23, 225-24), ktére pozwola
na ustalenie podatku naleznego i naliczonego z kazdej jednostki objetej centralizacja
podatku VAT, a takze sumy facznego podatku VAT (konto 225-25) naleznego
i naliczonego ze wszystkich jednostek, ktory to pozwoli na sporzadzenie jedne]
lacznej deklaracji VAT-7.

Ewidencje szczegélowa do tego konta nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
Urzedu Skarbowego, jednostki budzetowej z uwzglednieniem poszczegolnych
tytulow rozliczen.

226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto shuzy do ewidencji naleznosci z tytulu mienia likwidowanych,
prywatyzowanych lub  sprzedawanych przedsigbiorstw  panstwowych  lub
komunalnych,  zahipotekowanych  naleznosci  budzetowych oraz  innych
dlugoterminowych naleznosci jednostki, ktorych termin zaplaty przypada na lata
nastepne po roku, w ktérym dokonywane sa ksiggowania.

Na stronie Wn ksieguje si¢:
- przeniesienie naleznosci budzetowych wymagalnych w przyszlych latach (Ma

konto 840),
- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych (Ma konto 221)

Na stronie Ma ksieguje sig:
- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych na krétkoterminowe (Wn konto 221)

Ewidencja szczegélowa winna by¢ prowadzona wg jednostek(osob) u ktorych te
naleznosci wystepuja.
Konto moze wykazywac saldo Wn.

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki
z budzetami, np. ZUS, FP.
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Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

-wyplaty swiadezen ZUS (Ma konto 231),

-przelewy skladek naliczonych (Ma konto 130, 135)

- odpisanie zobowigzan przedawnionych ( Ma konto 760, 851)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- naleznosci sktadek ZUS 1 FP (Wn konto 405,080,135)
- odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 760, 851)

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi sie wg poszcezegdlnych instytucji i tytulow
rozrachunkow.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do rozrachunkow z tytulu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami
i innymi osobami fizycznymi, np. z tytulu umowy o dzielo, zlecenia, agencyjno-
prowizyjnych i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ksigguje sie¢ w szczegolnosci:

- wyplaty wynagrodzen objetych listg ptac (Ma konto 130, 135)

Wyplata $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma konto 130, 135)

- potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika na mocy ustawowych upowaznien
lub zgody pisemnej (wniosku) pracownika (Ma konto 225, 234, 240, 851)

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnosci:

-naliczane w listach plac wynagrodzenie brutto (Wn zespot 4, konto 080.851)

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn zespdét 7, konto 851)
-przeksiggowanie roszczen spornych dotyczace wynagrodzen (Wn konto 240)

Ewidencje szczegolows prowadzi sie¢ na kartach wynagrodzen wedhlug pracownikow,
ktorych dotycza wynagrodzenia w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do
naliczenia zasitkow, emerytur, rent i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci roszczen i zobowiazan wobec pracownikow
i innych tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

-wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia (Ma konto 130,135)

- naleznosci od pracownikoéw z tytulu dokonanych przez jednostke s$wiadczen
odptatnych (Ma zespot 4, konto 851,135, zespot 7)

-naleznosci i roszczenia z tytutu niedoborow 1 szkod (Ma konto 240)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- rozliczenie =zaliczki 1 zwrot s$rodkow poniesionych 1 wylozonych przez
pracownikow w imieniu jednostki (Wn zespot 4, konto 851,080,310)

- wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikow (Wn
konto 130,135)

- naleznosci od pracownikow potrgcone na liscie ptac (Wn konto 231)

- skierowane roszczenia do sadu (Wn konto 240)

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac¢ do czasu ich
rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
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Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na tytuly powstania naleznosci
roszczen 1 zobowigzan.

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach (201-234)

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegolnoscei:

-wynagrodzenia obcigzajgce sumy na zlecenie (Ma konto 231)

- zwrot nie wykorzystanych sum lub sum depozytowych (Ma konto 139)
-ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 310,011)

- kompensate nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240)

-wyksiggowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011,013,310)
-roszczenia z tytutu niedoboréw (Ma konto 240)

- roszczenia sporne (Ma konto 201,234)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnoscei:

- otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe (Wn konto 139)

- yjawnienie nadwyzki materiatow, srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
- rozliczenie niedoborow 1 szkod w wyniku:

- kompensaty z nadwyzkami (Wn konto 240)

- uznania za obcigzajace straty lub koszty (Wn konto 860,851, zespot 4, zespot 7)

- niestuszne uznania oraz mylne obciazenia bankowe (Wn konto 130,135)

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna zapewnic :

-ustalenie sum naleznosci i zobowigzan w stosunku do kazdego kontrahenta,

- rozliczenie sum na zlecenie wg poszczegdlnych zlecen

-ustalenie stanu niedoboru i szkod oraz roszczen z tytutu rzeczowych i pienigznych
skiadnikow srodkow obrotowych

- ustalenie stanu niedoboru i szkod oraz roszczen dotyczacych wiasnych srodkow
trwatych

-ustalenie stanu nadwyzek $rodkow obrotowych 1 srodkéw trwatych z podzialem wg
poszczegdlnych spraw

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- kwoty wyjasnionych wplat naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
w korespondencji z kontem na ktérym byly ujete naleznosci np. 2217 Naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych™ lub jezeli nie byly przypisane bezposrednio
z kontami zespotu 7

- zwrot wyjasnionych wplat kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130 ™ Rachunek biezacy jednostki™

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnoscei:
-kwoty niewyjasnionych wplat, w korespondencji z kontem 130 ,, Rachunek biezac

jednostki”

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

290

QOdpisy aktualizujace naleznoS$ci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetki od

~
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naleznosci przypisanych a nie wplaconych.

300 Rozliczenie zakupu
Konto 300 dla jednostek budzetowych i zakladu budzetowego po centralizacji
rozliczen podatku VAT shuzy do ewidencjonowania podatku naliczonego i naleznego
na podstawie jednostkowych deklaracji VAT-7 z jednostek budzetowych 1 zakladu
budzetowego. Ewidencja konta 300 przy rozliczaniu podatku VAT prowadzona jest
analitycznie wg poszczegolnych jednostek budzetowych i zakladu budzetowego bez
podziatu klasyfikacji budzetowej.

310 Materialy
Konto stuzy do ewidencji zapasow materialdw ze $rodkéw budzetowych
znajdujgcych sie w magazynie wlasnym i obcej jednostki oraz przerobie wlasnym
1 obcym.
Dla ustalonych rodzajow materialéw warto$cig zakupionych materiatéw obcigza sig
wlasciwe koszty rodzajowe nie prowadzace ewidencji ksiggowej 1 magazynowej —
z tym, ze nie zuzyta cze$¢ materiatow na koniec roku obrotowego podlega spisowi
z natury i wycenie godziwej oraz ujmuje si¢ warto$¢ na koncie 310, korygujac
odpowiednio koszty.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:
-przychody materialow:
*z zakupu wedlug ceny nabycia ( Ma konto 130)
* z przelewu ( wartosci po przerobie) ( Ma konto 800)
* z dzialalnosci inwestycyjnej ( Ma konto 310,240,080)
* z likwidacji srodkow trwatych lub z inwentaryzacji ( Ma zespo6l 7, konto 080)
- nadwyzki materialow ( Ma konto 240)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczego6lnosci:
-materialy oddane do przerobu z magazynu ( Wn konto 310)
- materialy zuzyte na potrzeby dzialalnosci jednostki ( Wn zespot 4)
-niedobory i szkody w magazynie ( Wn konto 240)
- nieodplatne przekazanie materiatow ( Wn zespot 7).
Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wg
miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono opieke nad nimi.

400 Amortyzacja
Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ roczng amortyzacje.
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.
Saldo konta 400 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

401 Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycie materialow i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogoélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow
z tytulu zuzycia materialdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
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poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialow i energii na konto 860.

402

Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

403

Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i od srodkéw transportowych, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, podatek od towarow i ustug
VAT a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie
Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy-
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne
j 1innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytulow dokonywanych
na listach ptac) Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych
kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spolecznych i swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia
spolecznego 1 $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 innych oséb fizyczny
zatrudnionych na umowy o prace, umowy o dzielo i innych umow, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

409

Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie
kwalitikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikow do zadan shuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy, koszty reprezentacji i reklamy
oraz inne Kkoszty niezaliczone do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldow, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienia poniesionych
kosztéw na konto 860

720

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalno$cia jednostki, w szczegdélnosci
dochodow, do ktérych zalicza sie podatki, skladki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub umow migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy
aktualizujace naleznosci podatkowe. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody
z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw
z tytutu dochodow budzetowych wg pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegolowa jest prowadzona wg zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegolowa
stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone prze organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750

Przychody finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody
z udzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych.
nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke¢ od naleznosci.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta
860( Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751

Koszty finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 papierdw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i1 papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek
i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku przenosi sie koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760

Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach : 700,720,750.

W szczegdlnoéei na stronie Ma ujmuje si¢:

-przychody ze sprzedazy srodkéow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,

-przychody ze sprzedazy materialdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
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- odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, Kkary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umorzone jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

Na stronie Wn konta ksieguje sie ewentualne korekty zaewidencjonowanych
przychodow operacyjnych.

Ewidencje analityczna prowadzi¢ nalezy wg podziatek klasyfikacji budzetowej

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1. koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosciach cen zakupu lub nabycia
materialow,

2. kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

Konto 761 stuzy rowniez do ewidencji zapisow uzupetniajacych, dokonywanych na
kontach zespotu 4 .

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na stron¢ Wn
konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci:

-srodkow trwatych umarzanych stopniowo

-wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

- srodkéw obrotowych

- srodkoéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje

- finansowego majatku trwatego

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu zasadniczego pokrywajacego aktywa
wlasne jednostki.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegdlnosci:

-przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

-przeksiegowanie przez jednostk¢ budzetowg zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 pod data sprawozdania budzetowego ( Ma konto 130),

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje ( Ma konto 810),

-roznice z aktualizacji wyceny srodkdw trwatych,

-warto$¢ sprzedazy, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

- wartosci pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos$ci aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnosci:

-wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie Srodkow trwatych

—~ ——

—
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w budowie,

-przeksiegowanie  zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa wydatkow
budzetowych pod data sprawozdania finansowego z konta 223,

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego ( Wn konto 860),

- otrzymane nieodplatnie srodki trwale, wartosci niematerialne 1 prawne oraz
srodkow trwalych w budowie (Wn konto 011),

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnia¢ ustalenie przyczyn zmniejszenia
i zwiekszen funduszu. Konto 800 wykazuje na konie roku saldo Ma, ktore oznacza
stan funduszu jednostki.

810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1. dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow srodkow budzetu w czgsci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2. rownowartosé wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetowych na finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

3. platnosci z budzetu $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentow
srodkéw budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz
réwnowartos¢  $rodkow  budzetowych  wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego
saldo konta 810 na konto 800 ,.Fundusz jednostki”

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840

Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:

-rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowigzania (Ma konto zespotu 2)
-przeksiegowanie czesci diugoterminowych naleznoscei budzetowych podlegajacych
splacie w danym roku w jednostce budzetowej ( Ma konto 226)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:
-utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania (Wn konta zespotu 7)
- przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych (Wn konta 226)

Ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona wg tytuldow rezerw i dochodow
przyszltych okresow tak aby mozna bylo ustali¢ przyczyny ich zmniejszen
i zwigkszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

851

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu.
Na stronie Wn ksigeguje si¢ w szczegdélnosci:
-koszty  zwigzane z prowadzong dzialalnoscia socjalna (Ma  konto

101,135,201,225,234,240)




51

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

-przelew srodkéw na ZFSS,

-przychody dziatalnosci socjalne;j,

-oplaty za swiadczone ustugi (Wn konta 101,135),

-odsetki bankowe (Wn konto 135),

-przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn 234).

Srodki pienigzne funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym
i ujmuje sie je na koncie 135-rachunki rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu zrédel
zwiekszen i zmniejszen funduszu oraz wysokosé poniesionych kosztow 1 wysokos¢
uzyskanych przychodow.

855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych komunalnych
lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy zalozycielskie lub
nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy lub likwidacji
a na stronie Ma stan funduszu i jego zwigkszenie o mienie zlikwidowane ustalone na
podstawie bilanséw jednostek (Wn 015). Saldo Ma oznacza stan funduszu mienia
zlikwidowanych jednostek przez organ zalozycielski a nieprzekazanego innym
jednostkom, nie przyjetego na wlasne potrzeby lub wartos¢ mienia sprzedanego
a jeszcze niesplaconego.

860

Wynik finansowy

Konto shuzy do ewidencji wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn ksigguje sig
w szczegolnoscei:

- sumy poniesionych w roku kosztow , w korespondencji z kontami zespotu 4,

- koszty operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761

Przeksiegowanie pod datg przyjecia sprawozdan za rok ubiegly dodatniego wyniku
finansowego (Ma konto 800)

Na stronie Ma ksieguje sie¢ w szczegolnosci:

-ustalenie wyniku finansowego (Wn konto zespotu 7) w zakresie przychodow
-przeksiegowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego ujemnego wyniku
finansowego.

Saldo konta 860 wyraza na konie roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn strate¢ netto, saldo Ma zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego i sald tych
kont wystepujace na koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie.

910

Pore¢czenia i gwarancje

Konto 910 shuzy do ewidencji poreczen i gwarancji skladanych przez podmioty
zewnetrzne celem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Na stronie Ma
ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji lub porgczenia, a na
stronie Wn zwrot zabezpieczen w postaci porgczen lub gwarancji.




52

| 975

Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkdw strukturalnych nie jest uwzgledniona
w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

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

976

Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

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

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych i jego
Zzmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig¢:
1. rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkdéw budzetowych,
2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym.
3. wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych jednostki tj. wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkdw.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1. rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych,
2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w  czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencja szczegolowa do konta 981 jest prowadzona w szczegolowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych jednostki tj. wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe] wydatkow.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

082

Plan wydatkéw Srodkéw europejskich

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw $rodkoéw europejskich dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie¢ plan wydatkéw srodkow europejskich oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkoéw europejskich,

2. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegoélowa do konta 982 jest prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

983

Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego

Konto 983 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow S$rodkow
europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow
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europejskich w danym roku budzetowym

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow w kwocie
obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentem
umow o dofinansowanie projektow finansowych z udziatem srodkoéw europejskich,
ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow tych srodkow
w roku biezacym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

998 Zaangazowanie wydatkéow budzetowych roku biezacego

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn ksieguje sie rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku. Na stronie Ma ksieguje sie¢ zaangazowanie wydatkéw w roku
biezacym ujetym w planie jednostki oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Konto 998
na koniec roku nie wykazuje salda.

999 Zaangazowanie wydatkéow budzetowych przyszlych lat

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat.
Na stronie Wn ksieguje sie rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie Ma ksieguje si¢ zaangazowanie wydatkow lat przysztych.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Do konta 998 i 999 ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji
budzetowej z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Czese X1

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
i jej powiazanie z kontami syntetycznymi
w jednostce budzetowej

Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowa przy uzyciu
odpowiedniego programu_finansowo — ksiegowego. W _systemie komputerowym ksiegi
rachunkowe stanowia zasoby informacyvjne rachunkowos$ci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci.

Symbol Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenie ksiag
konta o szczegolowej pomocniczych (ksiag pomocniczych
syntetycznego pomocniczych) (ewidencji analitycznej)
1 2 3 J
011 Srodki trwale Ewidencj¢ szczegolowa srodkéw trwatych stanowig ksiggi | 011-XX- grupa rodzajowa

inwentarzowe. i oznaczenie srodka trwalego
Ewidencja musi zapewni¢ ciaglo$¢ numeracji obiektow
inwentarzowych, ustalenie komarek odpowiedzialnych za
ich stan oraz miejsce uzytkowania srodka trwatego. /

—l
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Musi umozliwic ustalenie wartosci poczatkowej oraz
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

013 Pozostale srodki Ewidencje szczegolowa stanowia ksiggi inwentarzowe dla | 013-XX- miejsce uzytkowania

trwate srodkéw  ujmowanych  w  ewidencji  ilosciowo-
wartosciowej,  kartoteki  analityczne  dla  ujetych
w ewidencji ilosciowe;j.
Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej oraz oséb
lub komoérek organizacyjnych u ktorych znajduja si¢
pozostale srodki trwale.

015 Mienie Ewidencja szczegolowa stanowi bilans zlikwidowanego | 015-XX- wg przedsigbiorstw
zlikwidowanych przedsigbiorstwa  lub  jednostki  organiz. wraz | i jednostek organizacyjnych
jednostek z zalacznikami

020 Wartosci Ewidencja  ilosciowo-wartosciowa na  Kkartotekach | 020-XX wartosci niematerialne
niematerialne i analitycznych i w ksiedze inwentarzowe;. i prawne podlegajace umorzeniu
prawne Musi umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia. podzial | w 100%- podlegajace stopniowo

wg tytuldéw i 0séb odpowiedzialnych umorzeniu

030 Diugoterminowe Ewidencja wg tytuldow dlugoterminowych aktywéw | 030-XX-nazwa inwestycji,
aktywa finansowe | finansowych podmiotu

071 Umorzenie Odpisy umorzeniowe (Amortazyacyjne) prowadzi sig | 071-XX- nazwa konta
srodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych srodkow trwalych -umorzenie wg grup srodkow
oraz wartosci Ewidencje prowadzi si¢ wg zasad podanych do kont 011 | trwatych
niematerialnych i 1020 -umorzenie wartosci
prawnych niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢ wg oséb lub | 072-XX nazwa konta
pozostatych komorek organizacyjnych -umorzenie pozostatych srodkéw
srodkow trwalych trwalych
oraz wartosci - umorzenie wartosci
niematerialnych i niematerialnych i prawnych
prawnych

080 Srodki trwale w Ewidencje szczegdlowag prowadzi si¢ dla poszczegolnych 080-XX-nazwa konta- nazwa
budowie obiektow (zadan) srodkéw trwalvch w budowie z dalszym | obiekty przedsigwzigcia inwestycji
(inwestycje) podzialem kosztow pozwalajacych wycenic¢ wartosé

poszczegolnych efektow inwestycyjnych jak wartos¢
srodka trwalego, pierwszego wyposazenia
101 kasa Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa:- 101-XX- nazwa konta -wg zadan
Raporty kasowe prowadzone na podstawie Zrodlowych
dowoddw kasowych wymienionych pojedynczo

130 Rachunki biezace Ewidencja analityczna dochodow 1 wydatkow wg 130-XX-nazwa konta- wg
jednostek klasyfikacji budzetowej klasyfikacji budzetowej i zadan, bez
budzetowych klasyfikacji budzetowej podatek

VAT z podlegtych jednostek
i zaktadu budzetowego

135 Rachunki érodkéw | Ewidencja szczegdlowa wg poszczegdlnych funduszy 135-01- ZFSS wg pozycji planu
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

139 Inne rachunki Ewidencja szczegdtowa wg podzialu wydzielonych 139-XX-nazwa konta-wg podzialu
bankowe srodkow na rodzaje i wg kontrahentow wydzielonych §rodkéw

140 Krotkoterminowe Ewidencja szczegélowa do konta 140 umozliwia ustalenie | 140-XX-nazwa konta- wplyw
aktywa finansowe | poszczegdlnych skladnikow finansowych skladnikow krétkoterminowych

aktywow finansowych

141 Srodki pieniezne Ewidencja szczegolowa do konta 141 umozliwia ustalenie 141-XXX nazwa konta-srodki

w drodze

$rodkéw pienigznych w drodze

pieni¢zne w drodze |
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201-XXXXXX-nazwa konta-nazwa

201 Rozrachunki z Ewidencje analityczng prowadzi sig¢ wg poszczegdlnych
odbiorcami i kontrahentow kontrahenta wg klasyfikacji
dostawcami budzetowej,

221 Naleznosci z tytutu | Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wg dluznikow 221-XX-nazwa konta-rodzaj
dochodow i podziatek klasyfikacji dochodow naleznosci wg klasyfikacji
budzetowych Szczegdlowe opisy zawarte takze w planie kont dla organu | budzetowej

podatkowego

222 Rozliczenie Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi si¢ w Urzedzie Funkcje te peini konto 130
dochodow Miasta i Gminy prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych dochodéw

223 Rozliczenie Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi si¢ w Urzedzie Funkcje te petni konto 130
wydatkow Miasta i Gminy prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych wydatkow

245 Wplywy do Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a nie wyjasnionych 245-XX
wyjasnienia kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

ewidencj¢ prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacjg wplat do
wyjasnienia

224 Rozliczenie dotacji | Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg poszezegolnych 224-XX
budzetowych oraz | jednostek i przeznaczenia dotacji
platnosci z budzetu
srodkow
europejskich

225 Rozrachunki Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ odrebnie dla 225-XX-XX Nazwa konta -UMIG-
z budzetami kazdego tytulu rozrachunku z budzetem: podatek dochodowy od

-podatku dochodowego od 0séb fizycznych wynagrodzen z umowy o prace,
(wynagrodzenia z osobowego funduszu plac) umowy zlecenie i o dzielo,
-podatku dochodowego od o0sob fizycznych rozliczenie podatku VAT-nazwa
wynagradzanych z uméw dzielo i zlecenia skrocona jeddnostki

226 Dlugoterminowe Ewidencje¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wg rodzajow 226-XX- nazwa konta-rodzaj
naleznosci naleznosci i kontrahentéw naleznosci i kontrahentow
budzetowe

229 Pozostate Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ w sposob 229-XX-XX- nazwa konta- UMiG-
rozrachunki zapewniajacy mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci wg instytucji i tytuldw
publiczno-prawne | izobowigzan wg tytuldw rozrachunkdw oraz podmiotow rozrachunkowych

z ktorymi sg dokonywane rozliczenia

231 Rozrachunki Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ dla kazdego 231-XX-naza konta- wynagrodzenie
Z tytutu pracownika odr¢bnie na kartach wynagrodzen z Z UMOWY 0 pracg
wynagrodzen uwzglednienie wymogdw ustawy o rachunkowosci oraz

przepisow ZUS i podatkowych

234 Pozostale Ewidencje szczegolowg prowadzi si¢ odrgbnie z podzialem | 234-XX- -nazwa konta-tytul
rozrachunki na tytuly naleznosci, roszczen i zobowiazan. zadluzenia
z pracownikami

240 Pozostale Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi sig wg tytulow 240-XX-XX-XX-subkonta wg
rozrachunki poszczegolnych rozrachunkéw tytuloéw rozrachunkow-

np. sumy do wyjasnienia —wadia

290 Odpisy Ewidencjg¢ szczegdlowa prowadzi sie wg klasyfikacji 290-XX- nazwa konta —odpisy
aktualizujace dochodow aktualizujgce —przypisane a nic
naleznosci wplacone

300 Rozliczenie Ewidencji szczegolowa prowadzi si¢ wg jednostek 300-XX rozliczenie podatku VAT-
zakupu budzetowych podlegle jednostki

i zaktad budzetowy
310 Materiaty Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg rodzajow 310-XX-XX-naza konto -UMiG- i
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materiatow rodzaj materiafu
400 Amortyzacja Ewidencje szczegdtowg prowadzi w ksiggach 400-nazwa konta
inwentarzowych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
401 Zuzycie Ewidencj¢ szczegolowg prowadzi si¢ wg klasyfikacji 401-nazwa konta
materiatow budzetowej
i energii
402 Uslugi obce Ewidencja kosztéw z tytutu ustug obeych wg klasyfikacji 402-nazwa konta
budzetowej
403 Podatki i oplaty Ewidencja kosztow z tytulu podatku akcyzowego. podatku | 403-nazwa konta
od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych. podatku
od czynnosei cywilnoprawnych oraz oplaty notarialnej,
oplaty skarbowej i administracyjnej wg klasyfikacji
budzetowej
404 Wynagrodzenia Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 404- nazwa konta
budzetowej
405 Ubezpieczenia Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 405- nazwa konta
spoleczne i inne budzetowej
Swiadczenia
409 Pozostale koszty Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 409-nazwa konta
rodzajowe budzetowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do uj¢cia na kontach
-400-405
720 Przychody z tytulu | Ewidencjg szczegdlowa prowadzi sig wg klasyfikacji 720-nazwa konta
dochodow budzetowej
budzetowych
750 Przychody Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 750- nazwa konta
finansowe budzetowej
751 Koszty finansowe Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 751- nazwa konta
budzetowej
760 Pozostale Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 760-nazwa konta
przychody i koszty | budzetowej
761 Pozostale koszty Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wg klasyfikacji 761-nazwa konta
operacyjne budzetowej
800 Fundusz jednostki | Ewidencji szczegolowej nie prowadzi si¢ 800-nazwa konta
810 Dotacje Ewidencja analityczna prowadzona wg podziatek 810-nazwa konta
budzetowe, klasyfikacji budzetowej
platnosci z budzetu
srodkow
europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje
840 Rezerwy Ewidencja szczegélowa zapewniajaca ustalenie rezerw 840-nazwa konta
i rozliczenia oraz poszczegolnych tytuléw rozliczen miedzyokresowych
migdzyokresowe przychodow
przychodow
851 Zakladowy Ewidencje szczegolowej nie prowadzi si¢ na koncie 851 851-nazwa konta
Fundusz

Swiadczen
Socjalnych
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855- nazwa konta

855 Fundusz mienia Ewidencja szczegotowa jest prowadzona w sposob
zlikwidowanych umozliwiajgcy wyodrebnienie kazdego przedsigbiorstwa
jednostek lub inngj jednostki organizacyjnej

860 Wynik finansowy | Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg poszczegdinych 860-nazwa konta

tytulow strat i zyskow nadzwyczajnych
Konta pozabilansowe

910 Porgczenia Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg podmiotow 910 — nazwa podmiotu
i gwarancje zewnetrznych zewngtrznego

975 Wydatki Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg klasyfikacji 975-nazwa konta
strukturalne wydatkow strukturalnych

976 Wzajemne Ewidencja szczegolowa prowadzona jest zgodnie 976-nazwa jednostki
rozliczenie migdzy | z wylaczeniami dotyczacymi danej jednostki
jednostkami

980 Plan finansowy Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w 980-nazwa konta
wydatkow szczegbtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych budzetowych

981 Plan finansowy Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w 981-nazwa konta
niewygasajacych szczegolowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow wydatkow

998 Zaangazowanie Ewidencja szczegolowa jest prowadzona wg podzialek 998-nazwa konta-dzial/rozdzial/§
wydatkow klasyfikacji wydatkéw
budzetowych roku
biezacego

999 Zaangazowanie Ewidencja szczegolowa jest prowadzona wg podzialek 999-nazwa konta-dzial/rozdzial/§

wydatkow
budzetowych
przysztych lat

klasyfikacji wydatkow

Czesé XI1

Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkowej i oplat dla organdéw
podatkowych oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urze¢dzie

1. Ksiegowanie ewidencji podatkow i oplat.
Zadaniem Referatu Finansowego i wydzialow merytorycznych jest prowadzenie w ksigegach

rachunkowych prawidiowe]

ewidencji zwigzanej z realizacjg podatkow 1 oplat oraz

niepodatkowych naleznosci budzetowych: przypisow, odpisdw, wplat, zwrotow i rozliczen nadplat
z tych tytutow. Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowa przy uzyciu
odpowiedniego programu finansowo — ksiegowego. W systemie komputerowym ksiegi

rachunkowe stanowia zasoby informacvine rachunkowoseci, zorganizowane w formie

oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionvch jej czesci.
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Zasady prowadzenia ksiegowej ewidencji podatkéw i oplat zostaly uregulowane
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
2010.208.1375)

Ewidencja ta stanowi integralng czg$¢ ksiegowoscei jednostki.
Jej prawidlowe prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegolnymi
podatnikami i innymi osobami (np. inkasentami) oraz sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan.

Okreslenia uzyte oznaczaja:

Inkasent - osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej,
zobowiazana do pobierania podatkéw i oplat i wptacenia ich na rachunek bankowy Urzedu Miasta
i Gminy w terminach okreslonych w uchwale.

Referat Finansowy - komorke organizacyjna w jednostce prowadzaca rachunkowos¢ podatkow.

Inne niz Referat Finansowy referaty merytoryczne- referaty dokonujace ewidencji analityczne)
innych dochodow budzetu GMINY.

Nalezno$ci uboczne - odsetki za zwloke . oplate prolongacyjna i koszty upomnien.

Nalezno$é gléwna - okreslong nalezno$¢ podatkowa, oplate, albo niepodatkowa naleznos¢
budzetowa, podlegajaca zaplaceniu.

Odpis - kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny - naleznosci okreslone na podstawie art.
59 ust 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885
z pozn. zm.) oraz art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016r. poz. 446).

Podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalenia lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Inne dochody budzetu gminy - naleznosci z tytulow innych niz podatki i oplaty lokalny
i niepodatkowe naleznosci budzetowe, tj. dochody z majagtku Gminy (czynsz, dzierzawa, opflaty
adiacenckie, oplaty za uzytkowanie wieczyste itp.), powstale na podstawie umoéw cywilno-
prawnych.

Przypis - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika.

Rachunek biezacy urzedu — rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego.
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2. Zadania ksiegowosci podatkowej w_ Referacie Finansowym i referatach
merytorycznvch w zakresie poboru dochodow gminy.

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych, prawidlowe; ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczek nadplat z tytulu podatkow i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytulty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadptat, zaleglosci,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych lub stwierdzajgcych stan
zaleglosci,

7) przygotowanie sprawozdan,

8) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.

3. Ksiegi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej jednostki.

Nalezne Gminie dochody z podatkow przypisanych na podstawie decyzji ustalajgcych ich
wysokos¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych uymowac w ksiedze gldéwnej jednostki. Pozostalte
naleznosci przypisywane sa na podstawie dokumentow- aktow notarialnych, uméw itp..

I. Konta bilansowe.
A. Konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:

Konta 011- Srodki trwale

Konto 020- Wartosci niematerialne i prawne

Konto 130- Rachunek biezacy jednostki

Konto 141- Srodki pienigzne w drodze

Konto 221- Naleznosdci z tytulu dochodéow budzetowych
Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 310 — Materialy

Konto 720- Przychody z tytulu dochodow budzetowych

B. Operacje na koncie 130- Rachunek biezacy jednostki
1) Whplata podatkéw i oplat przez podatnikdw na rachunek bankowy
Wn130- Rachunek biezacy jednostki
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
2) Wplyw srodkow pienieznych w drodze
Wn 130- Rachunek biezacy jednostki
Ma 141- Srodki pieniezne w drodze
3) Zwrot nadplat oraz kwot nienaleznych za posrednictwem banku
Wn 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 130- Rachunek biezacy jednostki

C. Operacje na koncie 141- Srodki pienigzne w drodze
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Wplyw srodkow pienigznych w drodze na rachunek bankowy (pod data wyciagu bankowego)
Wn 130- Rachunek biezacy jednostki
Ma 141- Srodki pieni¢zne w drodze

D. Operacje na koncie 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1) Przypisy naleznosci z tytulu podatkow i oplat
Wn 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
2) Naliczone odsetki i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej
Wn 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
3) Zwrot nadpfat i naleznego oprocentowania z rachunku bankowego Urzedu
Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 130- Rachunek biezacy jednostki
4) Odpisy naleznosci z tytutu podatkow 1 oplat
Wn 720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
5) Odpisy z tytutu naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot
Wn 720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych
6)Wplaty dokonywane przelewem albo za posrednictwem poczty
Wn 130- Rachunek biezacy jednostki
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
7) Zaplata dokonana przez przeniesienie wlasnosci i praw majatkowych na rzecz jst.
Art. 66 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

Wn 020- Wartosci niematerialne i prawne
Wn 011- Srodki trwale
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
8) Zaplata dokonana w formie niepienigznej (wartos¢ materiatow)
Wn 310 Materialy
Ma 221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
9) Zaplata dokonana przez potracenia
Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych( konto do przypisow

1 wplat)

E. Operacje na koncie 226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

1) Naleznosci w wysokoSci zabezpieczonej hipoteka

Wn 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Ma 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
2) Zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty

Wn 130- Rachunek biezacy jednostki

Ma 226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

F. Operacje na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
1) Przypisy z tytutlu podatkéw i oplat
Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
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Ma 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
2) Oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadplat
Wn 720- Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Ma 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
3) Odpisy z tytulu podatkéw 1 oplat
Wn 720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 221- Naleznoséci z tytutu dochodéw budzetowych

4. Analityka

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytulu naleznosci
i wplaconych przez nich podatkow i oplat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych
do konta 221- Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na koncie 221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez nich podatkow, ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wiasciwy z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym zasadzonych od nich kwot.

6) wplywdéw do wyjasnienia

7) z podmiotami (osoby fizyczne lub prawne) dokonujacymi rozliczen z tytulu
naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy- Ordynacja podatkowa.

Konta bilansowe i pozabilansowe prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Powyzsze zasady stosuje sie rowniez do ewidencji niepodatkowej naleznosci budzetowych.
Analityka prowadzona jest w tych przypadkach odpowiednio na stanowiskach w referatach

merytorycznych.

Czes¢ XIIT
§ 43

Programy komputerowe stosowane w jednostce

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem programéw komputerowych, Kktore
aktualizowane sg na biezaco. W Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida stosuje nastgpujace
programy komputerowe w Referacie Finansowym badz w powigzaniu z finansami:

I. PUMA — platforma uruchomieniowa modutéw aplikacyjnych — system obstugi jednostek
samorzadu terytorialnego — opracowany przez ZETO SOFTWARE Spoétka z o. o. z Olsztyna ul.
Pienigznego 6/7. Zawierajacy nastepujagce moduly:
1. BUDZET.,

2. FINANSE i KSIEGOWOSC - FK,

3. KADRY,

4. PLACE,
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5. OPJ (PODATEK OD OSOB PRAWNYCH),

6. GRUNTY (PODATEK OS OSOB FIZYCZNYCH),

7. DECYZIE,

8. POJAZDY (PODATEK OS SRODKOW TRANSPORTOWYCH),
9. KONTRAHENT,

10. WINDYKACJA OPLAT I PODATKOW,

11. EWIDENCJA PODMIOTOW GOSPODARCZYCH,

12. SYMULACIJE PODATKOWE,

13. SRODKI TRWALE,

14. KONCESJE ALKOHOLOWE,

15. GOSPODARKA ODPADAMI - OPLATY,

16. ADMINISTRACIJA,

17. EKSPORT DANYCH,

18. EWIDENCJA LUDNOSCI,

19. STATYSTYKI DLA EWIDENCJI LUDNOSCI,

20. WYBORCY,

21. NIERUCHOMOSCI,

22. DOPLATY ROLNICZE DO PALIW,

II. Program PLATNIK - stworzony specjalnie dla platnikéw skladek. Zapewnia on pelng
obstuge dokumentoéw ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.

Program Platnik umozliwia platnikom skladek tworzenie, weryfikacje i wysylanie do ZUS
dokumentow ubezpieczeniowych.

Glowne funkcje programu Platnik:

autoaktualizacja

synchronizacja 1 weryfikacja danych z baza ZUS
tworzenie dokumentdéw zgloszeniowych i rozliczeniowych
podpowiedzi podczas wypelniania dokumentow

import danych z systeméw kadrowo-ptacowych

o przesylanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS

Pelen opis programu znajduje si¢ na stronie Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

III. BESTIA - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu gminy, zmian budzetu.
planow finansowych jednostek budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych). Program umozliwia sporzadzenie wieloletniej
prognozy finansowej, zmian wieloletniej prognozy finansowej i przesylanie danych do
Regionalnej izby Obrachunkowej w Olsztynie. System zrealizowany przez Ministerstwo
Finansow.

IV. e-PFRON Of line — sporzadzanie i przesylanie elektronicznie deklaracji wplat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

V. System bankowy — system Corporate Internet Banking, umozliwia m.in. polaczenie si¢ z
bankiem droga internetowg, podglad kont bankowych, wykonanie przelewow, wydruki
wyciggdw bankowych, wydruki potwierdzenia dokonanych operacji bankowych.

VI. Legislator- edytor Aktow Prawnych XML Legislator
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Shuizy do tworzenia aktéow normatywnych i innych aktow prawnych, podlegajacych
ogloszeniu w Dziennikach Urzedowych oraz szeroko rozumianego prawa stanowionego przez
organy samorzadu terytorialnego, samorzadowe 1 rzadowe jednostki organizacyjne,
publikowane na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publiczne;j.

VIIL. Program EWOPIS - umozliwia weryfikacje karotek podatkowych (grunty i budynki).
Dane tylko do odczytu, udostepniane przez Starostwo Powiatowe w Piszu.

VIII. Program EWMAPA - umozliwia podglad map ewidencyjnych. Dane tylko do
odczytu, udostepniane przez Starostwo Powiatowe w Piszu.

Opis modulow systemu PUMA

1.LBUDZET

Zadaniem modulu jest wspomaganie w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po
jego zatwierdzeniu, z realizacjg jego uchwalonego budzetu. Modutl pozwala zaprojektowac budzet
jednostki samorzadu terytorialnego, planowac i ewidencjonowac¢ w ciagu roku wszystkie zmiany
w przyjetym budzecie oraz prezentowa¢ wykonanie tego budzetu zgonie z wymaganiami ustawy
o finansach publicznych.

2.FINANSE i KSIEGOWOSC - FK

Celem modutu Finanse i Ksiegowos$¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiegowosci w jednostkach budzetowych. Modul ma dwie
podstawowe czesci:

- finanse 1 ksiggowosc¢ budzetu,

- finanse 1 ksiegowos¢ jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji finansowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiegowe.
Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czgsci:

- konta bilansowe, na ktorych obowiazuje zapis dwustronny,

- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

3. KADRY |

Modut Kadry zawiera funkcje obstugi kadr.

4. PLACE

Modut zawiera funkcje obstugi kartotek placowych pracownikéw 1 naliczania listy plac.

5. OPJ (PODATEK OD 0SOB PRAWNYCH)

Modul OPJ obstuguje podatki od osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej: od nieruchomosci, rolny, lesny. Zawiera nastepujace funkcje:

- prowadzenie kartotek podatnikow,

- ewidencjonowanie skfadanych kartotek podatkowych,

- naliczanie wymiarow podatkow na podstawie deklaracji,

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu / zbyciu nieruchomosci, gruntow, lasow,

- wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu platnosci.

6. GRUNTY (PODATEK OD OSOB FIZYCZNYCH)

Modul Grunty umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz
zatwierdzanie oplat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami nalezacymi do oséb
fizycznych. Pozwala on takze na wykonanie réznego rodzaju zestawien oraz wydrukow
zawiadomien.

7. DECYZJE

Modut Decyzje wspomaga prace uzytkownika w zakresie wydawania decyzji o odroczeniu
terminu platnosci, rozlozeniu nalezno$ci na raty, umorzeniu zalegtosci oraz umorzeniu odsetek
biezgcych.

8. POJAZDY (PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH)
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Zawiera nastepujgce funkcje:

- ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych, ewidencja pojazdéw, naliczanie
wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji, zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu
pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym.

- wystawianie decyzji w sprawie: odroczenia terminu platnosci, rozlozenia na raty zaleglosci
podatkowej, umorzenie zaleglych rat.

- wydruk korespondencji z podatnikiem.

9. KONTRAHENT

Zawiera funkcje obstugi danych osobowych i1 adresowych kontrahentéw. Modutl ten wystepuje
zawsze W powigzaniu z innymi modutami. Stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych
i prawnych. Mozliwa jest aktualizacja, korekta danych oraz ich wydruk.

10. WINDYKACJA OPLAT I PODATKOW

Modul Windykacja obstuguje takie podatki jak: od 0s6b fizycznych, od 0séb prawnych, za srodki
transportowe, za posiadanie psa.

Zawiera nastepujace funkcje: Bilans otwarcia — migracja z plikow dbf, obsluga rgczna, kartoteka
wybranego podatnika (naleznosci, wplaty, upomnienia, tytuly wykonawcze), dzienniki wpfat,
zwrotdéw i przeksiggowan (facznie z raportami kasowym).

11. EWIDENCJA PODMIOTOW GOSPODARCZYCH

Zapewnia on m.in.: rejestrowanie dzialalnosci gospodarczej, mozliwos¢ ewidencji i przegladania,
ewidencje zmian w zakresie prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, wydruk zaswiadczenia
o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej. wydruki zmian w zaswiadczeniach, wydruki
decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

12. SYMULACJE PODATKOWE

Umozliwia wykonanie wyliczenia podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku od
srodkéw transportowych wg stawek: ustawowych, gminnych oraz dwoch wariantow stawek
symulacyjnych.

13. SRODKI TRWALE

Modul zawiera funkcje obstugi srodkow trwalych, obstugi grup srodkow trwatych, raportow
i danych stownikowych dla srodkow trwatych.

14. KONCESJE ALKOHOLOWE

Przeznaczony do obstugi prac urzedow zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie
sprzedazy napojow alkoholowych oraz pobieraniem oplat za wydane zezwolenia.

15. GOSPODARKA ODPADAMI - OPLATY

Jest elementem systemu gospodarowania odpadami. Wspomaga prace w urz¢dzie w zakresie
obstugi skiadanych przez podmioty deklaracji, naliczania oplat, wystawiania decyzji, oraz
windykowania naleznosci.

16. ADMINISTRACJA

Modutl administracyjny stanowi centrum zarzadzania aplikacja PUMA. Zawiera wszystkie funkcje
zwiazane z konfiguracja calego systemu oraz odpowiada za bezpieczenstwo aplikacji.

17. EKSPORT DANYCH

Jest to modut systemu PUMA, ktorego zadaniem jest eksportowanie danych z innych modutéw do
pliku XML.

18. EWIDENCJA LUDNOSCI

Posiada homologacje MSWiA DEPiT. Jego zadaniem jest kompleksowa obstuga prac Komorek
Ewidencji Ludnosci. Umozliwia m. in. gromadzenie, wyszukiwanie, uzupetnianie, zmian¢ bazy
danych wszystkich informacji znajdujacych si¢ na Karcie Osobowej Mieszkanca.

19. STATYSTYKI DLA EWIDENCJI LUDNOSCI

Umozliwia wybranie z bazy danych Ewidencji Ludnosci informacji w roznych przekrojach m. in.
o: ilosci 0s6b danego rocznika, plci, obywatelstwie, stanie cywilnym, dokumentach tozsamosci,
wyksztalceniu, statusie meldunku, zawodzie i innych.

20. WYBORCY
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Umozliwia obstuge KART DODATKOWYCH REJESTRU WYBORCOW (tzw. Kart zielonych,
ré6zowych oraz kart niebieskich) i pozwala m.in. na generowanie kwartalnych meldunkéw dla
Krajowego Biura Wyborczego o stanie wyborcow w gminie, miescie na podstawie bazy danych
ewidencyjnych.

21. NIERUCHOMOSCI

Umozliwia pelng obstuge transakcji geodezyjnych tj.: uzytkowania wieczystego, dzierzaw,
trwalego zarzadu, przeksztalcenia uzytkowania wieczystego na wlasnos¢ oraz sprzedazy dziatek,
budynkow i lokali.

22. DOPLATY ROLNICZE DO PALIW

Zadaniem modulu Paliwa (doplaty rolnicze do paliw) jest informatyczne wspomaganie prac
zwigzanych z obstuga zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Modut umozliwia prowadzenie pelnej obshugi kartotek wnioskodawcow tzn.:

rejestracje wnioskéw o doplate do paliwa, wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na
przyznanie dotacji w oparciu o modyfikowalne szablony tekstow decyzji, wystawienie wezwania
w sprawie uzupetnienia brakow dokumentacyjnych, poprawienia bledow we wniosku, tworzenie
plikdw z danymi do przelewow w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe, wydruk wielu
zestawien 1 wykazow wedlug wybranych parametréw, np.: stawki zwrotu na aktualny rok, stawki
zuzycia paliwa na aktualny rok.

§ 44.

OCHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sg na serwerze opartym o sieciowy system
operacyjny LINUX, do ktérego dostep ma informatyk Urzedu i osoby przez niego upowaznione na
czas jego nieobecnosci.

Zasilanie serwera baz danych podtrzymywane jest przez zasilacz awaryjny UPS.

Przetwarzanie danych odbywa si¢ na stacjach roboczych, ktére wyposazone sa w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majg tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu Administrator
nadaje im hasla dostepu zmieniane w cyklu miesigcznym (do komputera, systemu sieciowego
i aplikacji).

Systemy rejestruja wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.

Niektore czynnosci, takie jak: kasowanie rekordow czy rekonstrukcja bazy zabezpieczone sg
dodatkowym haslem.

Informatyk zobowigzany jest do systematycznego wykonywania kopii zapasowych danych
1 zainstalowanych aplikacji (codzienne, tygodniowe oraz miesi¢czne- pelne kopie zapasowe), ktore
przechowywane sa na oddzielnych dyskach (odrgbne pomieszczenie). Prowadzi ewidencj¢ kopii
zapasowych.

Pracownicy znajg swoje obowiagzki odnosnie zabezpieczenia i poufnosci danych.
Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sg w niszczarkach

I

{
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§ 45.

1) SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH

1.
2

peina dokumentacja systemow znajduje si¢ na stanowisku informatyka,
dokumentacja systemow aktualizowana jest na biezaco, opis wszystkich zmian
dostepny jest rowniez bezposrednio w systemach,

3. dane wprowadzane sa zgodnie z dokumentacja papierowa,
4.

systemy automatyczne sprawdzaja dane pod wzgledem kompletnoscei,
stosowane jest polityka ochrony danych.

CZESC XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46.

1. Do spraw nie unormowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ rozwiazania przyjete
w ustawach i rozporzadzeniach wykonawczych do ustaw wymienionych na wstepie.




Zalgceznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 37/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida
z dnia 30 czerwca 2016r.

Zasady ewidencji ksieggowej w zakresie podatku VAT w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-
Nida.

Niniejsze zasady regulujg sposob ewidencji ksiggowej na poszczegélnych kontach
ksiegowych po wprowadzeniu Zarzadzenia Nr 35/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-
Nida z dnia 30 czerwca 2016r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towaréw i ustug VAT w Gminie Ruciane-Nida i jej jednostkach podleglych oraz
samorzadowym zakladzie budzetowym.

Gmina rozliczajgc podatek VAT wypetnia skonsolidowang deklaracj¢ podatkowa VAT za
poszczegolne miesiace na podstawie ewidencji ksiggowej prowadzonej w Urzgdzie Miasta
i Gminy jako jednostce budzetowe;j.

Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuza konta ksiggowe (syntetyka):
- 225 (rozrachunki z budzetami),

- 300(rozliczenie zakupu),

- 403 (podatki i oplaty),

- 130 (rachunek biezgcy jednostki).

Konta pomocnicze (analityczne):

- 225-15 rozliczenie podatku VAT Gmina jako jednostka,

- 225-17 rozliczenie podatku VAT - ZUK,

- 225-18 rozliczenie podatku VAT - MGOPS,

- 225-19 rozliczenie podatku VAT - ZEOSIP,

- 225-20 rozliczenie podatku VAT - SP Nr 1,

- 225-21 rozliczenie podatku VAT - SP Nr 2,

- 225-22 rozliczenie podatku VAT - SP Ukta,

- 225-23 rozliczenie podatku VAT - PM,

- 225-24 rozliczenie podatku VAT - ZSSPGILO,

- 225-25 rozliczenie podatku VAT — GMINA R-N skonsolidowany,

- 300-17 rozliczenie podatku VAT —ZUK,

- 300-18 rozliczenie podatku VAT -MGOPS,

- 300-19 rozliczenie podatku VAT — ZEOSIP,

- 300-20 rozliczenie podatku VAT - SP Nr 1,

- 300-21 rozliczenie podatku VAT — SP Nr 2,

- 300-22 rozliczenie podatku VAT- SP Ukta,

- 300-23 rozliczenie podatku VAT — PM,

- 300-24 rozliczenie podatku VAT — ZSSPGILO,

- 300-25 rozliczenie podatku VAT— GMINA R-N skonsolidowany,

- 403 (700.70005 § 4530) — podatki i optaty,

- 130-01 — rachunek biezacy jednostki - UMIG (wg podzialek klasyfikacji budzetowej
w przypadku rozliczenia Gminy jako jednostki budzetowej, bez podziatek
klasyfikacji budzetowej dla pozostatych jednostek).

Ksiegowanie podatku naleznego i naliczonego, na podstawie zlozonych przez podlegle
jednostki i zaktad jednostkowych deklaracji VAT- 7 tj.:

—_———

(

-



Podwojnym zapisem polecenie ksiggowania (PK):

1. Wn 300-XX / Ma 225-XX podateck VAT nalezny za okreslony miesiac
z podlegltych jednostek.

Wn 225-XX / Ma 225 — 25  podatek VAT nalezny za dany miesigc z podleglych
jednostek ksiggowany na konto podatku VAT
skonsolidowanego.

2. Wn 225-XX / Ma 300-XX podatek VAT naliczony za okreslony miesigc
z jednostek podlegtych.

Wn 225-25 / Ma 225-XX podatek VAT naliczony za dany miesigc z podleglych
jednostek ksiggowany na konto podatku VAT
skonsolidowanego.

3. Wn 403 (Dz.700 rozdz.70005 §4530) / Ma 225-15 podatek VAT nalezny za dany
miesigc z Gminy jako jednostki.

Wn 225-15 / Ma 225-25 podatek VAT nalezny za dany miesigc z Gminy jako
jednostki ksiggowany na konto podatku VAT
skonsolidowanego.

W dniu wplaty podatku naleznego z podlegtych jednostek na konto Urzgdu:
1. Wn 130-01 (bez podziatki klasyfikacji budzetowej) / Ma 300-XX
Przekazanie podatku VAT naleznego do Urzedu Skarbowego:

1. Wn 225-25 /Ma 130- 01 (z klasyfikacja budzetowa) VAT nalezny z Gminy jako
jednostki

2. Wn 225-25 / Ma 130-01 (bez klasyfikacji budzetowej) VAT nalezny przekazany do

Urzegdu Skarbowego z podleglych  jednostek.

Roznice groszowe wynikajace z obowigzku wypelniania deklaracji VAT-7 w pelnych ztotych
podlegaja okresowemu wyksiggowaniu badz to na pozostale przychody operacyjne badz na
pozostate koszty operacyjne. Wyksiggowanie réznic groszowych powinno by¢ dokonywane
przynajmniej na koniec kazdego kwartatu.




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 37/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida
z dnia 30 czerwca 2016r.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej.

1. ZASADY OGOLNE:

1.

2

wn

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektu.

Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida i budzet Gminy (ORGAN) posiadajg wspdlny
rachunek bankowy dla potrzeb realizowanych projektéw. Do dysponowania srodkami
pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa osoby zgodnie
z kartami wzoréw podpisow.

Beneficjentem $rodkoéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
projektow jest Gmina Ruciane-Nida. Ksiggi rachunkowe projektéw prowadzone sa
w jednostce budzetowej w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Ruciane-Nida. Ksiggi
rachunkowe prowadzone sg komputerowo przy udziale programu ksiggowego firmy
ZETO Olsztyn. Analityka kont 080, 011, 130, 133, 240 prowadzona jest za pomocg
kartotek ksiegowych. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada
indywidualne hasta zabezpieczajace dost¢p do wprowadzania danych.

Wydatki realizowane sg z rachunku wydatkéw Urzgdu Miasta i Gminy Ruciane-Nida.
Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji
rozwojowych ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wplyw
dokonywany jest na wydzielony dla Projektu rachunek bankowy.

Wydatki inwestycji ujmowane sg w rozbiciu na: srodki unijne i srodki wlasne
z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy Srodkow,
a rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (UM)-koszty inwestycji, rozrachunki migdzy
kontrahentami, Urzedem i budzetem.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego

Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre - ,,77°1,,9”.

III. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1L,

Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego
systemu Home banking, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewuw/zaplaty

jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.
Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znaleZ¢ nastgpujace elementy

opisu:



1. Numer umowy/uchwatly o dofinansowanie

2. Nazwa i numer projektu

3. Przedstawiony wydatek dotyczy kategorii
wydatki wskazanego we wniosku o
dofinansowanie projektu

4, Kwota wydatku kwalifikowanego

5. Kwota wydatku niekwalifikowanego

6. Kwota wydatku niekwalifikowanego nie
objetego wnioskiem

7. Projekt jest realizowany zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych z dn. 29
stycznia 2004r.

8. Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci.

9. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

Zatwierdzania dowodu ksiggowego do wplaty

'_\J‘l-bb-)l\.)b——A

proporcja udziatu srodkéw wihasnych

pozycja ksiegowa

dekret

klasyfikacja budzetowa i zatwierdzenie do wptaty

pieczatke z trescig: ,zaptacono dnia...gotowka/przelewem, podpis pracownika
dokonujacego przelewu.....”

pieczagtke z trescia: Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida, data wptywu, liczba
dziennika i podpis osoby przyjmujacej.

Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia 1 akceptacji Projektu
finansowego ze srodkow unijnych podpisywane sg przez Burmistrza lub jego zastgpce
oraz Skarbnika lub osobe przez Skarbnika upowazniona. Pod wzgledem
merytorycznym faktury podpisuje osoba merytorycznie odpowiedzialna, ktora
poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesione wydatki oraz ich kwalifikowalnos¢,
sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiegowych sa zgodne z zawartg umowa
o dofinansowanie projektu, umowg z wykonawcg zadania, harmonogramem
rzeczowo-finansowym. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisywane sa
przez pracownikow Referatu Finansowego.

Pracownik — osoba merytorycznie odpowiedzialna przygotowuje wnioski o platnos¢
z czeScig sprawozdawczg z przebiegu projektu w sposdb poprawny, terminowy
i rzetelny oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajace;j.

Beneficjent sktada Wnioski o ptatnos¢ w formie i w oparciu o wzdr okreslony przez instytucje
Zarzadzajacg oraz zobowigzany jest do zlozenia zalacznikéw do wystanego Wniosku
o platnosé. Po zakonczeniu inwestycji pracownik — osoba merytorycznie odpowiedzialna
sporzadza dowdéd OT. Dowdd OT po podpisaniu przez osoby upowaznione zostaje
przekazany do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego celem przyjecia srodka trwalego na
majgtek Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida.




IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkow
z Unii Europejskiej w Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133- rachunek budzetu

133-0x rachunek budzetu, wydzielony na przyjecie dotacji rozwojowych na realizacje
konkretnego Projektu

140- $rodki pienigzne w drodze

222-00X-XX - rozliczenie dochodéw budzetu- jednostki-projektu
223-00X-XX - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — jednostki - projektu
240- pozostate rozrachunki

901- dochody budzetu

902- wydatki budzetu

960- skumulowane wyniki budzetu

961- wynik wykonania budzetu

962- wyniki na pozostalych operacjach

Ewidencja ksigegowa:
Ogdlng zasada systemu platnosci dla dziatan finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest

przekazywanie Beneficjentowi $rodkéw finansowanych zgodnie z umowa o dofinansowaniu
projektu. Otrzymane srodki europejskie ewidencjonowane sa na wydzielonym dla Projektu
rachunku i na nastepujacych kontach : 133-0X rachunek budzetu dla Projektu i 901 dochody

budzetu w zakresie dotacji rozwojowych.

Lip. Tresé Wn Ma
1. | Wplyw dotacji rozwojowych na rachunek bankowy Projektu 133-XX 901+klas.budz
2 P_rztelew sroldkov\f z wyoc_irt;brgon_ego‘ rachunku na rachunek 293-00X-XX 133-XX
biezacy projektu jednostki realizujgeej
3. | Naliczenie odsetek bankowych od srodkow z refundacji 133-XX 222-001-01
4 Przglew odsetek od srodkow z refundacji na rachunek 133-XX 901-+klas. budz.
budzetu
5 Ksiegowanie zrealizowanych wydatkow w ramach projektu 902+klas.budz 993-00X-XX
Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodow:
6 a) wydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902
' b) dochody pochodzace z dotacji 901 961
¢) przeksiggowanie salda w roku nastepnym 961 960

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkow
europejskich jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

011- érodki trwale — $rodki trwale przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych
wycenia si¢ po koszcie wytworzenia (zdefiniowany w art. 28 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci) to jest w wartoéci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow-




zar6wno bezposrednich, jak i posrednich od momentu podjecia inwestycji az do
przejecia srodka trwalego do uzywania w stanie kompletnym;

080- érodki trwate w budowie (inwestycje) — analitycznie dla projektu 080-XX

130- rachunek biezacy jednostki — analitycznie dla projektu 130-XX

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225- rozrachunki z budzetami

720- przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750- przychody finansowe

800- fundusz jednostki

810- dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

860- wynik finansowy

Ewidencja ksiggowa:

L.p. | Tresé¢ Wn Ma

I. Faktura wykonawcy inwestycji. Koszty projektu wyodrebnia | 080-XX | 201
sie w ewidencji analitycznej do konta 080 poprzez
wydzielenie kartoteki z nazwg zadania

Z Wydatki objete planem finansowym, zrealizowane z | 201 130-XX
rachunku bankowego w postaci przelewu z tytutu splat | 810 800
zobowigzan
lub bezposrednia optat oplata faktury z rachunku bankowego | 080-XX | 130-XX

810 800

3. Przeksiegowanie na koniec roku §rodkdéw na inwestycje 800 810

4. Przeksiegowanie na  koniec miesigca  przychodow | 130-XX | 750
finansowych

5. | Zaksiegowanie na koniec roku przychodéw z tytutlu | 130-XX | 720
dochoddéw budzetowych

6. | Przeksiegowanie na koniec roku przychodow finansowych 750 860

7. Przeksiegowanie zakonczonego zadania inwestycyjnego na | 011-XX | 080-XX
Srodek trwaly

8. Przeksiggowanie w nastgpnym roku dodatniego wyniku za | 860 800
rok poprzedni

g, Przeksiggowanie w nastepnym roku ujemnego wyniku za rok | 800 860
poprzedni

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA.

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania calosci (100%)
srodkow przeznaczonych na dany Projekt.

2.  Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z przepisami prawa zamowien publicznych.



wn

Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektow sg dokladne i prawdziwe
a wyniki zostaly uzyskane z systemu ksiggowego.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione a dokumentacja pomocnicza (faktury
i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostgpna.

Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidiowy.

Prowadzona jest sprawozdawczosé i rozliczenia za poszczegdlne etapy dzialania

VI. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW PROJEKTU

L.

2;

Referat Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe.

Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace
realizacji projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych dokumentujgce
wydatki poniesione przez Gming Ruciane — Nida, tj. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanych Projektow przechowywane sa w Referacie Finansowym.

Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu przez Instytucje Zarzadzajgca,
dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwiazang z projektem, jego
rozliczaniem i sprawozdawczos$cia zostanie przekazana do archiwum zaktadowego
znajdujacego si¢ w siedzibie urzedu.

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektow przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektow.






