Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
147/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Matogoszcz z dnia 30 grudnia 2015 r.

Zasady (Polityka) rachunkowosci dla budzetu i

Urze¢du Miasta i Gminy Malogoszez

CZESCI
Ustalenia ogélne

§1.

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nial994 r. (j. t. Dz. U. 22013 r., poz. 330 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze
zm.),

3) Ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (j-1. Dz. U. z
2014 r. poz. 1115 ze zm.),

4) Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (j. t. Dz. U. z 2014 r.
poz. 851 ze zm.),

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (j. t. Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ze
zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychod6éw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (t. j. Dz. Z 2014 r. poz. 1053 ze zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1773),

9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 289),

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad

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



11)Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz.1622).

12)Rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego , w ktéry wyposazone sg
jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761);

Niniejsze zasady mogg by¢ stosowane do $rodkdéw otrzymanych z Unii Europejskiej lub innych
zrédet zagranicznych (pod warunkiem, Ze nie ma zarzgdzenia w sprawie prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;j).

§2.

Ilekro¢ w niniejszej polityce rachunkowosci jest mowa o:
- organie - oznacza to budzet Miasta i Gminy Malogoszcz,
- urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Malogoszcz
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz,
- gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Malogoszcz.

§3.
1.Ewidencji ksiggowej podlegajg wszystkie dochody i wydatki, przychody i koszty.

2.0peracje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkéw budzetu i Urzedu Miasta i Gminy
Matogoszcz sg ujmowane w ksiggach rachunkowych organu i urzedu na odrgbnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywoéw 1 wydatkow
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i
wydatkéw Urzedu.

3. Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,

ktorego dotycza;

4. Ujmuje sie rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodéw i wydatkow,

a w zakresie wydatkow i kosztow takze zaangazowanie Srodkow.

5. Dochodami sg:

1) dochody wiasne;
2) subwencja ogoélna;
3) dotacje celowe z budzetu panstwa;



4) Dochodami wiasnymi jednostek samorzadu terytorialnego sa réwniez udziaty we wplywach

z podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz z podatku dochodowego od osob

prawnych.

6. Dochodami mogg by¢:

1) Srodki pochodzace ze Zzrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
2) Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j,
3) Inne $rodki okreslone w odrebnych przepisach;

7. Zrodta dochod6w:

1)

2)

3)

N

3 29

9

wplywy z podatkow:

a) od nieruchomosci,

b) rolnego,

c) lesnego,

d) od $rodk6é6w transportowych,

e) dochodowego od oséb fizycznych, optacanego w formie karty podatkowe;,

f) od spadkéw i darowizn,

g) od czynnosci cywilnoprawnych,

h) udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych;
wplywy z oplat:

a) skarbowej,

b) targowej,

¢) innych stanowigcych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrgbnych przepisow;
dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe gminy i przekazywane na
rachunek budzetu gminy;
dochody z majatku gminy;
spadki, zapisy i darowizny na rzecz gminy;
dochody z kar pienieznych i grzywien okreslonych w odrgbnych przepisach;
5,0 % dochod6w uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwigzku z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, o ile odrebne
przepisy nie stanowia inaczej;
odsetki od pozyczek udzielanych przez gming, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej;
odsetki od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowigcych dochody gminy;



10) odsetki od srodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej;

11) dotacje z budzetéw innych jednostek samorzadu terytorialnego;

12) inne dochody nalezne gminie na podstawie odrgbnych przepisow;

8. Wydatki przeznacza si¢ w szczegélnosci na:

1) zadania wlasne gminy  finansowane ze $rodkéw wlasnych i wspotfinansowane ze
srodkéw UE oraz innych Zrodet zagranicznych,

2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j i inne zadania zlecone gminie,

3) zadania przej¢te przez gming,

4) pomoc rzeczowa lub finansowa dla innych jst.

9. Urzad Miasta i Gminy oraz Gmina (organ) posiadaja odrg¢bne rachunki dochodéw.

10. Zwroty (refundacja) wydatkéw urzedu miasta i gminy poniesionych w roku biezacym
wplywaja na rachunek biezacy wydatkéw i ewidencjonuje si¢ je na zmniejszenie wydatkow w
roku biezgcym ,w tym zwrot podatku VAT z urzedu skarbowego, za$ zwroty wydatkéw
poniesionych w latach poprzednich, w tym VAT, wplywaja na rachunek dochodéw.

11. Zwrot wydatkéw poniesionych w trakcie roku budzetowego na rachunek dochodéw nastepuje
tylko w przypadku refaktury za media, refaktury za zwrot kosztéw za rozmowy telefoniczne i
smsy wykonane przez pracownikéw urzedu badz inne obce osoby oraz w przypadku $rodkow

otrzymanych w formie refundacji z UE i innych Zrodet zagranicznych .

12. Zasady (Polityke) rachunkowosci stosuje si¢ do $rodkéw otrzymanych z UE i innych Zrédet

zagranicznych.



CZESC I
Ustalenia szczegélowe

§4.

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest odrebnie dla: Budzetu (organu) Miasta i

Gminy Stopnica i Urzedu Miasta i Gminy Malogoszcz, technikag komputerowa przy uzyciu

oprogramowania pod nazwa ,, Puma - modut FK" firmy ZETO SOFTWARE Sp. z.0.0 Olsztyn,

wprowadzonego do stosowania w jednostce z dniem 22.06.2006 r. wersjg 03.520. System ten

zapewnia obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie - w ujgciu
analitycznym lub syntetycznym,

- prowadzenie  kartoteki planéw finansowych =z mozliwoscia sporzadzania
wykazow zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkéw,

- definiowanie i generowanie zestawiefi budzetowych wg indywidualnych potrzeb,

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w planie kont.

Ponadto w Urzgdzie Miasta i Gminy Step do prowadzenia ksiggowosci analitycznej
rozrachunk6w, wystawiania faktur VAT oraz prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow do
celow podatku VAT wykorzystywane sg takze nast¢pujace programy:

-Faktury - do wystawiania faktur VAT oraz sporzadzania rejestréw sprzedazy do celow podatku
VAT w zakresie pozostatych optat i ustug takich jak: dzierzawa, czynsze, sprzedaz mienia i inne;



- ,2Puma-modul -Windykacja- GOK" firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn. - do
prowadzenia ewidencji analitycznej i rozliczania optat za wywéz odpadéw komunalnych od 1
stycznia 2015 r. Do konca roku 2014 ewidencja ta prowadzona byla w programie
komputerowym ,,System Monitorowania Odpadéw Komunalnych - Podatki i optaty gminne".
-,,Puma-modut Srodki Trwale" firmy ZETO SOFTWARE Sp. z.0.0. Olsztyn - shuzy do
prowadzenia szczegétowej ewidencji srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych .

Do ewidencji analitycznej podatkéw i optat lokalnych w Urz¢dzie Miasta i Gminy Matogoszcz
stuzg poszczegblne moduty programu ,,Puma', przedstawione w zataczniku Nr 3 do ,, Zasad
(polityki) rachunkowosci" .

2. Wykaz programéw stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz zawiera zatgcznik
Nr 3do ,, Zasad (polityki) rachunkowosci” .

3. Szczegblowe opisy przeznaczenia w/w programow, sposobu ich dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez
dostawcow programéw i znajduja si¢ u pracownikow referatu finansowego . Ponadto wsparciem
dla pracownikéw obstugujacych powyzsze programy jest informatyk urzedu .

4. Zasady archiwizowania i ochrony danych zawarte s w programach i instrukcjach.

5. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne, oraz konta pozabilansowe, do ktorych jest
mozliwo$¢ tworzenia kont analitycznych, ktore za$ zapewniajg m.in.:

- ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatlow i paragrafow klasyfikacji budzetowej,

ujecie operacji gospodarczych wg rodzajow dochodéw i zrédet ich pochodzenia,

ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw 1 Zrodet ich finansowania,

dostarczenie niezbgdnych danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,

dostarczenie niezb¢dnych danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych.
6. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miare potrzeby o wlasciwe konta.

§5.
1. Podstawg zapiséw ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej jednak
dopuszcza si¢ uznanie za takg podstawe rowniez dokumenty wymienione w ,,Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych".

2. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub



finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3.Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiagzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
$rodkéw rzeczowych albo operacji bezgotowkowych, w pienigdzu lub papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skiadnikéw

majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego , czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

6. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

7. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu (organ) oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen
zawiera Zatgcznik Nr 1.

8. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej (Urzad Miasta i Gminy) oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen zawiera Zalgcznik Nr 2.

9. Szczegélowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

10. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie
do biezgcych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag
rachunkowych jednostki z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego ,,Puma”.

11. Ewidencia podatkéw i oplat funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksiagg
pomocniczych stuzacy uszczegétowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiegi glownej. Stanowi ona
integralng czes¢ ewidencji ksiggowej Urzgdu- w ramach kont ksigg pomocniczych. Prowadzona
jest w programie ,,Puma", w poszczegélnych modutach.(wykaz programéw stosowanych w

urzedzie do prowadzenia ewidencji podatkow i oplat stanowi zatgeznik Nr 1 do



12. Ewidencja optat za odbi6r odpadéw funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksiag
pomocniczych shuzacy uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiegi gtéwnej. Stanowi ona
integralng cz¢s¢ ewidencji ksiegowej Urzedu- w ramach kont ksiag pomocniczych. Prowadzona
jest w programie ,,Puma"- modut ,,Windykacja- podatkowa" z dniem 01.01.2015 r. . Do
prowadzenia

ewidencji ksiggowej z w/w tytutu korzysta si¢ z kont bilansowych syntetycznych planu kont
urzedu: 130-Rachunek biezacy urzgdu, 221-Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, 245-
Wptywy do wyjasnienia, 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz konta
pozabilansowego: 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnik6w;

13. Ewidencja ksiggowa realizowanych projektéw dofinansowanych ze $rodkéw UE i innych
zrédel zagranicznych jest integralng cze$cig ewidencji ksiegowej prowadzonej dla budzetu i
urzgdu. Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego zadania wspoifinansowanego ze
srodkéw pomocowych. Kazde zadanie inwestycyjne wspolfinansowane ze srodkéw unijnych lub
innych Zrédel zagranicznych posiada wyodrebniony rachunek bankowy (jezeli wymaga tego
umowa), na ktéry wptywaja dotacje. Srodkéw tych nie przekazuje si¢ podstawowy rachunek
bankowy (dochody budzetu). Ewidencjonuje si¢ je na podstawie PK na koncie 133 z
odpowiednig analitykg (oznaczeniem). Jezeli umowa nie wymaga wyodrebnienia rachunku
bankowego stosuje si¢ tylko dodatkowe oznaczenie istniejgcych kont poprzez dodatkows litere
lub cyfre dla danej inwestycji.

Zadania inwestycyjne posiadajg wowczas na wlasciwych kontach ksiggowych odpowiedni kod
ksiggowy (czyli odpowiednie oznaczenia cyfrowe i literowe) przypisany w danym roku tylko i
wylacznie do konkretnego zadania inwestycyjnego wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych Zrodet zagranicznych, ktéry umozliwia sporzadzenie zestawien badz
wydrukéw komputerowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych zdarzenia zwigzane

tylko z dang operacja w ramach danego zadania.



14. Zaplata za wykonane roboty inwestycyjne w przypadku gdy gmina nie otrzymala srodkéw
unijnych, badZ z innych Zrédet zagranicznych moze by¢ dokonana ze $rodkéw wlasnych gminy a
w okresie pdzniejszym nastepuje refundacja tych $rodkéw. Do ewidencji wydatkéw Srodkéw
unijnych lub pochodzacych z innych zrédet zagranicznych stosuje si¢ czwartg cyfre paragrafu
»7" lub 8" lub ,,5"a do $rodkéw z budzetu panstwa badz wiasnych stosuje si¢ czwartg cyfre ,,9"
lub ,,6" .

15. Jednostka wykonuje czynnosci objete podatkiem od towaréw i ustug -VAT, czyli czynnosci
wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych objete VAT.

W zwigzku z powyzszym dochody z tego tytulu w urzedzie miasta i gminy ( konto 130-07
ksiggowane s3 w kwotach netto z odpowiednia klasyfikacja budzetowsa, VAT nalezny
ksiggowany jest na koncie 130-07 bez klasyfikacji, a wydatki budzetowe ( konto 130-01 z

odpowiednig analityka ) w zwigzku z ktérymi przystuguje jednostce prawo do odliczenia podatku
VAT ksiggowane sg w kwotach brutto (wraz z podatkiem VAT ) z klasyfikacjg budzetows i
pomniejszane (unettawiane) w momencie wplywu -zwrotu podatku VAT,

W zwigzku z powyzszym do rozrachunkéw z tego tytutu (podatku VAT) z Urzedem Skarbowym
oraz do rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego shuzy konto 225- ,Rozrachunki z
budzetami" z odpowiednig analitykg: 225-03 -,Rozrachunki z budzetami -Podatek VAT
-Nalezny", 225-04 -, Rozrachunki z budzetami-Podatek VAT- Naliczony ",225-03 -, Rozrachunki
z budzetami- Podatek VAT - Rozliczenie". Do ewidencji zwrotu podatku VAT z lat ubieglych
stuzy konto 225-03 - ,,VAT lata ubiegle kanalizacja Smogorzéw, Podlasek, Konary". Podatek
VAT naliczony z tytulu zakupéw zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang na podstawie
otrzymanych faktur ksiegowany jest na stronie Wn konta 225-04, a Vat nalezny z tytulu
sprzedazy na podstawie wystawionych faktur po stronie Ma konta 225-02 .

Podatek VAT nalezny i naliczony podlegajacy rozliczeniu z Urzgdem Skarbowym w danym m-cu
pod datag sporzadzenia deklaracji VAT-7 za dany m-c przeksiggowuje si¢ na konto 225-05
,,Rozrachunki z budzetami- Podatek VAT - Rozliczenie".

Konto 225 moze wykazywa¢ na koniec m-ca saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci ,a saldo Ma stan zobowigzan wobec US z tytulu podatku Vat.



Odchylenia pomigdzy kontem 225, a naleznoscig od urzedu skarbowego lub zobowigzaniem
wobec urzgdu skarbowego wynikajace z tytulu zaokraglen w deklaracji VAT ksiggowane s w
pozostale przychody (jesli zobowigzanie z deklaracji jest nizsze niz wynika z konta 225) lub
koszty operacyjne (jesli zobowigzanie w deklaracji w wyniku zaokraglen jest wyzsze niz wynika
z konta 225 ) pod datg sporzadzenia deklaracji VAT-7 bez klasyfikacji budzetowe;j.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci , do kosztéw uzyskania przychodéw nie zalicza
si¢ VAT podlegajacego odliczeniu przez jednostke, natomiast podatek nalezny VAT nie jest dla
jednostki przychodem , dlatego koszty i przychody ewidencjonowane sg w kwotach netto.

§6.

1. W urzgdzie ujmuje si¢ takze przychody z tytutu tych dochodéw gminy, ktore nie sg ujete w
planach finansowych innych jednostek budzetowych gminy i wplywajg bezposrednio na
rachunek budzetu (konto 133),

Sa to w szczegblnosci:

-subwencje i dotacje z budzetu panstwa,

-udziaty gminy we wptywach w podatku dochodowym,

-dochody realizowane na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego przez Urzg¢dy Skarbowe,
- §rodki pomocowe stanowigce dochody jednostki samorzadu terytorialnego,

-dotacje celowe z pafistwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania realizowane
na podstawie porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Dochody z tytutu subwencji, dotaciji, srodki unijne i z innych zrédet zagranicznych , ktore nie
wymagaja wyodrebnionego rachunku bankowego wplywaja na rachunek budzetu (133/901) i w
okresach sprawozdawczych pod datg wplywu wprowadzane s poleceniem ksiggowania do ksiag
rachunkowych urzedu i ksiggowane na kontach 222/720 wg podziatek klasyfikacyjnych. W/w
zasada nie dotyczy wplywu subwencji o§wiatowej w grudniu na styczeft roku nastgpnego. Wplyw
subwencji o§wiatowej w grudniu na styczen ujmuje si¢ w starym roku, tylko w ksi¢gach budzetu
gminy (organ) 133/909, a w nast¢pnym roku , w styczniu dokonuje si¢ przeksiggowania w
organie 909/901 oraz ksicguje sie jako przychody w ksiggach rachunkowych urz¢du na kontach
222/720.Dochody z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych otrzymane z
Ministerstwa Finanséw wplywajg na rachunek budzetu (organ) i ksiggowane sg na kontach
133/224, oraz w urzedzie na kontach 222/221 . Przypis udziatlow nastgpuje pod datg wptywu lub
pod datg ostatniego dnia miesigca, za ktéry wplynely udzialy na kontach w organie 224/901 i
urzedzie 221/720. Udziaty , ktére wplyng w styczniu za grudzien ksigguje si¢ w organie na
133/224 i urzedzie 222/221 i jednoczesnie w ksiggach roku poprzedniego na kontach 224/901 i
221/720.

3. Dochody realizowane przez urz¢dy skarbowe wptywaja na rachunek budzetu (organ) i
ksiggowane sg pod data wplywu na kontach 133/224 w organie i 222/221 w urzedzie na
podstawie PK pod tg samg datg przypis naleznych udzialéw nastgpuje pod data wptywu badz
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pod datg ostatniego dnia m-ca, za ktéry wplynely udzialty w organie na kontach 224/901 wg
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w urzedzie na podstawie PK w okresach
sprawozdawczych: styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpiefi, pazdziernik, listopad na kontach
221/720, a w okresach sprawozdawczych: marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien na podstawie
otrzymanych sprawozdan kwartalnych Rb-27 (US) na 224/901 wg podzialek klasyfikacji
budzetowej a w jednostce ,czyli w urzedzie na konta 221/720 (saldo naleznosci).

5. Udzialy w podatku dochodowym od os6b prawnych otrzymane z US na rachunek budzetu
gminy(organ) ksiegowane sa na kontach 133/224 i na podstawie PK w urzedzie, pod data
wplywu do organu na kontach 222/221; przypis naleznych udzialéw dokonywany jest w organie
poda datg ostatniego dnia m-ca , za ktory wplynely lub pod data wptywu na kontach 224/901 i na
podstawie PK w urzedzie pod w/w datami na kontach 221/720. Rozliczenie nast¢puje na
podstawie RB-27 (US) kwartalnego za miesiace: marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien: dochody
wykonane (réznica dochodéw nieprzypisanych ) w organie na kontach: 224/901 i w urzedzie na
kontach 221/720 i nadplaty w organie na kontach 901/224 a w urz¢dzie na kontach 720/221.

§7.

1. Wydatki na zakup materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, paliwo i opat odnosi si¢ w
koszty na konta zespolu 4 w momencie ich nabycia.

2. Nie dokonuje sie rozliczenia w czasie od: ubezpieczen, prenumerat czasopism, abonamentow.
3. W uzasadnionych przypadkach ptatnosci przelewowych dokonuje si¢ na podstawie zaméwien,
zlecen ktore dotgcza sie do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej platnosci ksiggowana
jest w koszty.

§8.

1. Srodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz

srodk6éw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm.).

2. Srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 851 ze zm.) podlegaja ewidencji na

koncie 011 oraz w ksigdze inwentarzowej, prowadzonej w ksiggowosci budzetowej w referacie



finansowym, w systemie komputerowym - ,,Puma-modut Srodki Trwate" firmy ZETO
SOFTWARE Sp. z.0.0. Olsztyn.

3. Umorzenie $rodkéw trwatych jest naliczane zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w ustawie z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U.
z 2014 r. poz. 851 ze zm.).

4. Srodki trwate amortyzuje si¢ i umarza poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w
ktérym przyjeto je do uzywania, a koficzy si¢ z miesigcem, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy
odpis6w amortyzacyjnych z wartoscig poczatkows srodka trwalego; obowigzujaca metoda
amortyzacji jest metoda liniowa; natomiast umarza si¢ jednorazowo w 100% przez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania takie sktadniki majatkowe jak: odziez i
umundurowanie, meble i dywany oraz pozostate $rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie
oddania do uzywania (do 3 500,00 zt wlacznie).

5.W przypadku sprzedazy, likwidacji badZ nieodplatnego przekazania $rodka trwatego umorzenie
naliczane jest na dziefi dokonania transakcji. \
6. Umorzenie $rodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych" oraz na koncie 400 - ,,Amortyzacja". Saldo konta 400
przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860-,,Wynik finansowy" .

7. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

§9 1. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania, mogg by¢
umarzane:
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
- pozostate §rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej (3 500,00 zt) w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich

wartosci, w momencie oddania do uzywania;



2. Pozostale srodki trwate finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace ( z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje).

3. Pozostale $rodki trwate (wyposazenie) o wartosci ponad 500,00 zt i nie przekraczajacej 3
500,00zt, ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej w systemie komputerowym -
,Puma-modut Srodki Trwale" firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn i ksigguje na koncie
013 — ,,Pozostate $rodki trwate". Umarzane sg one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do
uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na koncie: 401 - ,, Zuzycie materialow
i energii" (§ 4210 ,,Zakup materialéw i wyposazenia") w korespondencji z kontem 072 -
Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych".

4. Przedmioty, o wartosci nie wyzszej niz 500,00 zi, nie podlegaja ewidencji ilosciowo
-warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilo$ciowa przez pracownika sekretariatu,
oraz pracownika referatu komunalnego a osoba otrzymujaca dany przedmiot osobiscie kwituje
jego odbidr. Odpisuje si¢ je jednorazowo w koszty pod data przekazania do uzytkowania.

5. Materiaty biurowe, srodki czystosci i drobne ilo$ci materiatéw na biezace naprawy obcigzaja
koszty bezposrednio w momencie zakupu. Materialy biurowe i $rodki czystosci przekazywane sg
pracownikom za potwierdzeniem odbioru.

6. Nabywane wartoSci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane sg na koncie 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne" oraz w ksi¢dze
inwentarzowej - ,,Puma-modut Srodki Trwale" firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn. Te ,
ktére majg warto$¢ poczgtkowa do 3 500,00 zt wlacznie, w miesigcu przyjecia do uzywania
umarza sie jednorazowo spisujgc calg warto§¢ w koszty dzialalnosci operacyjnej, poprzez
ksiggowanie na kontach 402 i 072. WartoSci niematerialne i prawne o warto$ci jednostkowej
od 1.500,00z1 do 3 500,00 zi odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej wysokos$ci w koszty, natomiast
o warto$ci wyzszej amortyzowane s3 wedlug stawki 20 % rocznie

7. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania niezwigzana z udzieleniem nowej
licencji ani przeniesieniem praw autorskich zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja
oprogramowania, ktéra wiaze si¢ z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw

autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci niematerialnych i prawnych.
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8. Ewidencje szczegdtowg dla podatkéw, oplaty za gospodarowanie odpadami oraz dochodéw z
tytulu oplat za dostarczanie wody i odbior $ciekéw stanowia komputerowe zbiory danych
prowadzone w ksiggowosci podatkowej przez ksiggowa podatkowa, przez inspektora ds.
ksiegowosci (optaty za $mieci) i przez pracownika ds. finansowych (woda i $cieki) prowadzone
w ksiggowosci budzetowe;j.

9. Przypisu i odpisu dochodéw budzetowych dokonuje si¢ na podstawie wlasciwych dowodow
ksiegowych sporzadzonych przez pracownikéw merytorycznych realizujgcych poszczegdlne
zadania. Ich obowigzkiem jest wystawienie dokumentu przypisu (np. decyzja, postanowienie,
pisma naliczajace oplaty, faktury,) lub odpisu (decyzje w sprawie umorzenia naleznosci,
polecenie odpisu nalezno$ci przedawnionych, lub nieistotnych i inne) i niezwloczne dostarczenie
do ksiggowosci budzetowej.

10. Zgodnie z art. 40 ustawy o finansach publicznych odsetki od nieterminowych ptatnosci
nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pézniej niz na koniec kazdego kwartalu. Zgodnie z
rozporzadzeniem z 5 lipca 2010 r. odsetki od naleznosci i zobowigzan ,w tym takze tych do
ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

11. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej , odsetek nie nalicza si¢ od
zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowe;j
pobieranej przez ,,Poczt¢ Polskg Spotke Akcyjng" za polecenie przesytki listowe;.

CZESC I Ksiegi

rachunkowe

§10.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe odrebnie dla Budzetu Miasta i Gminy Malogoszcz (organu) i Urzgdu Miasta i
Gminy (urzedu) prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz przy ul,.
Jaszowskiego 3A

2. Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych.



1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (art. 211, ust 3 uofp ), natomiast zgodnie z § 18
ust.l rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2) Okresem sprawozdawczym -jest miesiac.

3) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy : miesi¢czne, kwartalne, roczne.

4) Sprawozdawczo$¢ budzetowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 1. poz. 119).

5) Sprawozdawczo$é finansowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséow z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz.
289).

6) Sprawozdawczos$¢ jednostki w zakresie ogdtu operacji finansowych okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 ze zm.).

7) Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27S za poszczegdlne kwartaly roku obrotowego oraz
sprawozdania rocznego w kolumnie ,,wykonane" wykazuje si¢ udzialy i podatki Urzedow
Skarbowych zgodnie z ich sprawozdaniami Rb-27, a udziatly w podatku dochodowym od os6b
fizycznych zgodnie z opublikowang informacjg na stronie Ministerstwa Finansow.

8) Sprawozdania finansowe i budzetowe jednostkowe sporzadzane sa w formie elektronicznej w
programie programu ,,SJO Bestia oraz w formie dokumentu papierowego, a sprawozdania
finansowe i budzetowe zbiorcze w programie ,, Bestia" oraz w formie papierowe;.

9) Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane sa przez Zastgpce Skarbnika oraz
inspektora ds. ksieggowosci budzetowej a podpisywane przez Burmistrza i Skarbnika badz osoby

wymienione w Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych.

10) Sprawozdanie finansowe jednostkowe oraz bilans z wykonania budzetu za dany rok
sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiggi rachunkowe, czyli do 31

marca roku nast¢pnego .
Sprawozdanie finansowe jednostkowe obejmuje:

- bilans urzedu gminy,



- rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy) urzedu gminy,
- zestawienie zmian w funduszu urz¢du gminy.

11) W terminie do 30 kwietnia roku nastepnego , po otrzymaniu sprawozdan finansowych
jednostkowych od jednostek budzetowych sporzadza si¢ taczne sprawozdanie finansowe, ktore

obejmuje:

- laczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych,

- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych,

-lgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w

funduszu jednostek budzetowych .

12) Laczne sprawozdanie finansowe oraz bilans z wykonania budzetu przekazuje si¢ do 30

kwietnia roku nastepnego do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach.
13) Bilans sporzadza si¢ dla:

- budzetu gminy, (organ),

- urzedu (jednostka budzetowa),

14) Na podstawie bilanséw jednostek budzetowych ,bilansow instytucji kultury i bilansu budzetu
gminy (organ) sporzgdzonych na ostatni dzien roku, czyli na 31 grudnia , sporzadza si¢ bilans
skonsolidowany w terminie do 30 czerwca nastepnego roku metoda konsolidacji pelnej. Polega
ona na sumowaniu w pelnej wartosci poszczegdlnych pozycji bilansu gminy, bilanséw jednostek

budzetowych oraz bilans6w instytucji kultury a takze dokonaniu wylaczen.

15) Skonsolidowany bilans sporzadza si¢ na druku wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10

do obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Finansow .

16) Dokumentacje bilansu skonsolidowanego stanowi: tabela dostosowujaca pozycje aktywow i

pasywow do wzoru bilansu skonsolidowanego ,kserokopie bilanséw poszczegdlnych jednostek
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oraz informacje jednostek dotyczace wzajemnych wylaczen (wzor informacji stanowi zatgcznik
Nr 4 do Zasad (polityki) rachunkowosci.
17) Sporzadzajgc taczne sprawozdanie finansowe oraz bilans skonsolidowany nalezy dokona¢

odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami, jezeli takie wystepuja.

18) Wylaczenia te dotycza w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o
podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami;

19) Do ewidencji wylaczeni w sprawozdaniu finansowym i bilansie skonsolidowanym stuzy
konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami" z analitykg wg elementow
sprawozdan finansowych oraz wg jednostek.

20) Nie dokonuje si¢ wylaczen zgodnie z art. 4 ust 1 ustawy o rachunkowosci , jesli nie
wywierajg one istotnego wplywu na przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej i wyniku
finansowego.

21) Na podstawie art. 51 ust.l ustawy o rachunkowosci ustala si¢ prdg istotnosci przy
sporzgdzaniu sprawozdania finansowego jednostki oraz bilansu skonsolidowanego dla
powyzszych wylaczen (pkt 18) na jednakowym poziomie 0,10 % sumy bilansowej za rok
poprzedni. Wowczas nie ma koniecznosci prowadzenia ewidencji na koncie 976.

22) Sprawozdanie finansowe i bilans skonsolidowany sporzadzany jest przez Zast¢pce Skarbnika

podpisywane przez Burmistrza i Skarbnika badZ osoby wymienione w Instrukcji kontroli i

obiegu dokumentow ksiggowych.

23) W urzedzie sporzadza si¢ miesi¢gczne deklaracje ZUS, miesigczne deklaracje PFRON,

miesieczne deklaracje VAT-7 oraz roczne deklaracje podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

do Urzegdu Skarbowego.

24) Dla organu prowadzony jest przez bank , wybrany w drodze przetargu ,rachunek biezgcy

budzetu oraz mogg byé prowadzone nastgpujace rachunki bankowe:

-rachunek wydatkéw niewygasajacych,

-rachunki projektoéw; -rachunki lokat;

25) Dla urzedu prowadzone sg nastgpujace rachunki bankowe:

-rachunek dochodéw,

-rachunek wydatkow,
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-zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

-sumy depozytowe;

26) W miar¢ potrzeb moga by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla organu i urzedu.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy i Budzetu Miasta i Gminy Matogoszcz
prowadzone sg w wersji komputerowej w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi
rachunkowe organu i urzedu sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg ksiggi oraz nazwa
programu do przetwarzania danych. Powinny by¢ prowadzone rzetelnie , bezblednie,
sprawdzalnie i na biezaco w oparciu o plany kont dla Budzetu i Urzgdu/Miasta i Gminy
Matogoszcz (zatacznik Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

2) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan
rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow i pasywow, przychodow i zyskéw nadzwyczajnych

oraz kosztow i strat nadzwyczajnych.

3) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jesli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie dowody ksiggowe zakwalifikowane do zaksi¢ggowania w

danym okresie.

4) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci

dokonanych w nich zapisow , standéw sald oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

5) Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw ksiggowych powinny by¢ oznakowane w
sposob umozliwiajagcy ich powigzanie z zapisami ksiggowymi. Stosowane procedury
obliczeniowe majg zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach

rachunkowych.

6) Ksiegi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jesli:

-w danym miesigcu zaksiegowano wszystkie dowody ksiggowe dotyczace danego okresu
sprawozdawczego, doreczone do Referatu Finansowego do ksiggowosci budzetowej do dnia 5
-go nést@pnego miesigca (liczy si¢ data wptywu do ksiggowosci budzetowej) w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych ksiegujac je pod data ostatniego dnia miesigca okresu

sprawozdawczego , z wyjatkiem miesigca grudnia (nie dotyczy organu). W przypadku, gdy



faktury, rachunki i inne dowody stanowigce dowdd ksiegowy zostang przediozone do
ksiggowosci budzetowej po 5 dniu miesigca ‘naste;pujqcego po miesigcu, w ktorym je
wystawiono, ujmowane one beda w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia, pod

datg wplywu do ksiggowosci budzetowe;.;

- w ksiegach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie dowody ksiggowe
doreczone do Referatu Finansowego -ksiegowosci budzetowej do dnia sporzadzenia sprawozdan
finansowych;

-zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujacym terminie sprawozdan
budzetowych, finansowych i innych sprawozdan , w tym deklaracji podatkowych oraz

dokonanie rozliczen finansowych;

§11.

1. Otwieranie i zamykanie ksiagg rachunkowych.
1) Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczgcia dzialalnosci, na poczatek kazdego
nastgpnego roku obrotowego. Prowadzac rachunkowos¢ przy uzyciu komputera bilans
zamkniecia zostaje automatycznie przeniesiony na bilans otwarcia.
2) Przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow
i sald bilansu otwarcia, ktdre jednoczesnie spelnia rol¢ sprawdzianu poprawnosci, cigglosci i
kompletnosci zapiséw obrotow i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu
otwarcia. W przypadku zmiany zakresu prowadzonej dzialalnosci przez jednostk¢ organizacyjng
bilans otwarcia moze zosta¢ zmodyfikowany recznie w zwigzku z przejeciem naleznosci,
zobowigzan i majatku trwatego. |
3) Rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:
- wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegoélne konta,
- wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),
- uzgodnienia zestawien obrotow i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrot6w i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia

na ewidencje komputerowa.



4) Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastgpuje do dnia 30
kwietnia roku nast¢pnego.

5) Zamknigcie miesigcznych okreséw sprawozdawczych w organie i urzgdzie nastepuje w
terminie do kornca nastepnego miesigca po zakonczonym miesigcu.

6) Po zamknieciu miesiecznych okresow sprawozdawczych sporzadzane jest zestawienie
obrotéw i sald osobno dla organu i urzgdu.

7) Roczne zestawienie obrotow i sald dla organu i urzedu sporzadzane jest w terminie 85 dni po
dniu bilansowym.

8) Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie p6zZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rébwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy
mz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

§12.

1. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych.

1) Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat

w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289 ).

Moze byé on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, nie
wystepujgcych w jednostce lub uzupelniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi z wykazu kont.

2) Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzi si¢ w oparciu o plany kont dla Gminy (organ) i
Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz ( Zatgcznik Nr 1 i 2).

3) Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu shuza takze konta analityczne. Pierwsze trzy
znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.

4) Wykaz kont moze by¢ uzupeliany w miarg potrzeby o wiasciwe konta obowiazujace

w urzedzie gminy i organie.



§13.
1.Wykaz ksiag rachunkowych.
1) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki systemem komputerowym.
2) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdw (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza:
a) dziennik i dzienniki czesciowe :
-dla organu: DZO- dziennik bilansowy;
-dla urzedu dzienniki czesciowe: DZD- dziennik bilansowy dochody, DZB- dziennik
bilansowy wydatki, SD- dziennik sum depozytowych, ZF- dziennik Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, DP- dziennik planu finansowego (lub inne jesli wymagaé bedzie
potrzeba utworzenia); a takze DZP- dziennik pozabilansowy;
b) konta ksi¢gi glownej (ewidencja syntetyczna) ,w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu,
¢) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),
d) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz pomocniczych,
3) Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa jednostki,
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego (miesiaca), ktorego
dotycza i daty sporzadzenia,
¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
4) Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j,
powinny by¢ one dokonywane w sposob trwaly , bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na
pbzniejsze dopiski lub zmiany.
5) Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg oryginalne dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zwane dokumentami zrédlowymi, tj:
a) zewnetrzne obce-otrzymane od kontrahentow,
b) zewngtrzne wlasne- przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewngtrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki;

6) Podstawg zapiséw sa réwniez sporzgdzane przez jednostke dowody ksiegowe, tj:
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-zbiorcze- stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodlowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

-korygujace poprzednie zapisy,
-zastgpcze -wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
-rozliczeniowe - uyymujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych;

7) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe spelniajace wymogi

okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

8) Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej, (data wplywu dokumentu do ksiegowosci budzetowe;);

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe
zapisu ksiegowego oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji
gospodarczej, zrozumialy tekst, skr6t lub kod opisu operacji, z tym Ze stosowanie skrétow lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci, a takze kwote i date
zapisu (data wprowadzenia do systemu FK) oraz oznaczenie kont, ktérych dotycza,

¢) symbole stosowane w grupowaniu dowodow ksiegowych oraz w zapisach ksiggowych w
kazdym z dziennikéw czgsciowych do okreSlenia rodzaju dowodu ksiggowego okreslone sa w
stowniku rodzajéw dokumentéw w module FK w programie ,,Puma".

d) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z

zapisami chronologicznymi, w spos6b wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg

rachunkowych,

e) zapisy w poszczegdlnych dziennikach czgéciowych dokonywane sa w porzadku

chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbiér danych z dziennika czgsciowego jest

sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki zdarzen gospodarczych

w poszczego6lnych miesigcach i w catym roku obrotowym,

f) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wlasciwego dziennika czg$ciowego otrzymuje numer

kolejny pozycji ksiggowej przypisany mu automatycznie przez program ,,Puma" w danym

dzienniku cze$ciowym;

9)Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z

oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w

roku obrotowym i 0znaczone nazwg programu.
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10) Kazdy z prowadzonych dziennikdw powinien zawierac:

a) symbol i nazwe dziennika czgsciowego,

b) obroty dziennika czg¢sciowego miesigcznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku
obrotowym; w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy sporzadzié
zestawienie zawierajagce obroty poszczegdlnych dziennikow oraz ich laczne obroty
miesi¢czne i narastajace.

11) Zasady prowadzenia dziennikow czesciowych:

-operacje gospodarcze , ktére nastgpity w danym okresie sprawozdawczym (miesigcu) ujmowane
s3 w nim chronologicznie ,

- zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane ,co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢ggowymi,

- sumy zapiséw w dzienniku (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;.

12) Zbidr danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gléwnej dokonywane sa zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu i rownolegle z zapisami w poszczego6lnych dziennikach czg$ciowych, a
obroty kont ksiegi gtéwnej powinny by¢ zgodne z sumg obrotéw dziennikdw czgsciowych

13) Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego (na koniec kazdego miesigca) i na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych,
zestawienie obrotow i sald zawierajace:

1) symbole Iub nazwy kont,

2) salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sumg sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty
tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw
czesSciowych sporzadzanych takze na koniec kazdego miesigca.

4) zestawienie obrotéw i sald ksiggi gtéwnej dla kazdego z dziennikow czg¢sciowych za dany
miesigc sporzgdzane (przeniesione na inny nos$nik danych zapisane na dysku komputerowym )

jest nie pdzniej niz do korica nastgpnego miesigca zas zestawienie obrotow i sald za caly rok



sporzadzane (drukowane 1 przenoszone na inny nos$nik danych zapisane na
dysku komputerowym) jest w terminie 85 dni od zakonczenia roku obrotowego.
5) Zestawienie obrotow kazdego z dziennikow czesciowych powinno zawierag:

-oznaczenie dziennika, -kolejng numeracje stron,
-sume obrotéw za miesigc i narastajaco od poczatku roku.
6) Zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gléwnej ,

dla kazdego z dziennikéw powinno zawierad:

-symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

-salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

-obroty Wn i Ma miesigczne oraz sum¢ obrotow,

-obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
-salda kont na koniec miesigca i 13czng sume sald.

7) Obroty wynikajgce z zestawienia obrotow i sald (narastajaco od poczatku roku) powinny by¢
zgodne z narastajacymi od poczgtku roku obrotami kazdego z dziennikéw czgsciowych.

14) Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego nast¢puje na podstawie

dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania

§14.

1. Konta ksigg pomocniczych.

1) Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzone sg w szczegélnoscei dla:

a) $rodkéw trwatych (011), w tym takze inwestycji (Srodkow trwalych w budowie- 080)
,wartoéci niematerialnych i prawnych (020) oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych (071), ktérych ewidencja prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej, w
systemie komputerowym ,,Puma".

b) pozostatych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci niematerialnych i

prawnych ewidencjonowanych na koncie 020 oraz dokonywanych od nich odpisow
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umorzeniowych  ewidencjonowanych na koncie 072, ewidencjonowanych w
ksiedze inwentarzowej w systemie komputerowym, ,,Puma-modut Srodki Trwate";

¢) rozrachunkéw z kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienna ewidencja wynagrodzen
pracownikow, zapewniajaca uzyskanie szczegdlowych informacji (w jednostce ewidencje
analityczng stanowig listy ptac tworzone w programie ,,Puma- modut Place".

e) pozostatych rozrachunkow,

f) kosztow i przychodéw, dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz innych
istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku lub zrodet jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi gtéwne;j.

2) Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegélowieniu i uzupehieniu zapiséw dokonanych na

kontach ksiegi gtéwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory

danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gltéwnej;

Zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego, a

ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego

konta syntetycznego.

3) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z powyzszymi

elementami ksigg uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w

formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych, lub wyodrebnionych ich

czesci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

4) Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych systemem komputerowym, wydruki komputerowe

powinny by¢:

a) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotycza i zrozumialg nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

b) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

¢) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz
sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym.

4. Co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji -zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy sktadnikow.
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§15.

Konta pozabilansowe pelnig wylgcznie funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis
jednostronny , ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.
§16.
1. Wycena aktywow i pasywow.

1.Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wg
nizej okreslonych zasad.

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

3. Srodki trwate stanowiace wkasnos¢ Skarbu Pafistwa lub JST otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.
4. Sktadniki majgtkowe w chwili ich ujmowania w ksiegach rachunkowych wyceniane sg wg
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia.

5. Warto$¢ poczatkowg stanowigca ceng nabycia lub koszt wytworzenia Srodka trwatego
powiekszajg koszty ulepszenia.

6. Srodki trwate (oprocz gruntéw) oraz wartosci niematerialne i préwne umarza si¢ (amortyzuje).
Odpisy umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

7. Na dzien bilansowy $rodki trwate (oprécz gruntéw, ktdrych si¢ nie umarza) oraz wartosci
niematerialne i prawne (konta 011, 013, 020) wycenia si¢ w zaleznosci od tego, w jaki sposéb
zostaly one przyj¢te (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), tj. wedtug:

- cen nabycia , kosztéw wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkow trwatych), lub wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego sktadnika majatku
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe (konta 071, 072) oraz o odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci; Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu dokonuje sig, jezeli



nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, a w szczegdlnosci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

8. Srodki trwate w budowie, wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztow

pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o

odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci;

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwaltych w budowie, srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje 0g6t kosztéw poniesionych przez jednostke za

okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do

uzywania. Ceng te lub koszt zwicksza: -niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania (odsetki i prowizje od

kredytow i pozyczek);

Na wyceng wartosci poczatkowej srodka trwalego niewymagajacego montazu sktada sie:

-cena zakupu wynikajaca z faktury zakupu,

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,

-koszty bezposrednio zwigzane z zakupem na przyklad takie jak : koszty transportu, prowizje i

odsetki od kredytow i pozyczek zaciggnigtych na sfinansowanie zakupu naliczone do dnia

oddania srodka trwalego do ﬁZytkowania, zwigzany z zakupem podatek od czynnos$ci

cywilnoprawnych i oplaty notarialne;
Odpis zaniechanych inwestycji w koszty dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika. 9.
Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywdéw trwatych wycenia si¢
na dzien bilansowy - wg cen ich nabycia pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty ich
wartosci, czyli w cenach nabycia netto , lub wg wartosci godziwej, a wigc w kwocie, za jakg
dany sktadnik aktywow moglby by¢é wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach
transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi,
niepowigzanymi ze sobg stronami. 10. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych na dzien
bilansowy wg zasad okre§lonych jak w pkt. 3), z tym Ze udzialy zaliczane do aktywow trwatych
mogg by¢ wycenione metodg praw wlasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w
art. 63 ustawy o rachunkowosci, pod warunkiem 7e bedzie ona stosowana
jednolicie wobec wszystkich  jednostek podporzadkowanych.
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11. Zapasy rzeczowych sktadnikéw majtku obrotowego obejmujg materiaty.
W jednostce materiaty budowlane wycenia si¢ w cenach zakupu ,badZ cenach nabycia, zas
materialy wodno-kanalizacyjne wycenia si¢ w cenach zakupu , badZ nabycia pomniejszonych o
podatek VAT podlegajacy odliczeniu, czyli w cenach netto. Jednostka prowadzi ewidencje¢
obrotu materiatowego. Na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow
w cenie zakupu (brutto-materialy budowlane, netto-materialty wodno-kanalizacyjne) ktora
uzgadnia si¢ z kontem 310 ,Materiaty". Od sktadnikéw zaliczanych do zapas6w nie dokonuje si¢
odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

12. Inwestycje krotkoterminowe (np. udziaty i akcje,) nie rzadziej, niz na dzien bilansowy - wg

ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego, ktéra jest nizsza,

13. Naleznosci w chwili uyjmowania w ksiegach wycenia si¢ wg wartosci nominalnej. Natomiast
na dzien bilansowy naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty , czyli z
doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku) z zachowaniem zasady ostroznosci.

Nie p6zniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci. Czynnosci
te prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

14. Udzielone pozyczki wycenia si¢ na dzien bilansowy - w kwocie wymaganej zaplaty, z

zachowaniem zasady ostroznosci, ( w wysokosci niesplaconego kapitatu powigkszonego o

odsetki);

15. Zobowigzania w chwili ujmowania w ksiggach wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.
Natomiast na dzien bilansowy wycenia si¢ zobowigzania w kwocie wymagajacej
zaplaty(czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku, ktére wykazuje si¢ w
bilansie);

16. Kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostale aktywa i pasywa na dzien bilansowy wg wartosci
nominalnej ; ,

17. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego w chwili ich ujmowania w ksiggach
rachunkowych wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Natomiast na dzien
bilansowy wyceny tych sktadnikéw dokonuje si¢ zgodnie z przepisami art. 28 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowosci, stosownie do ktorych nalezy je wycenia¢ wg cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

18. Mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe skiadniki majatku rzeczywiscie przejete
przez jednostke (organ nadzorujgcy lub zatozycielski) po zlikwidowanej podlegtej jednostce
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(nie wchodzi tu mienie po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalno$¢)
wycenia sie wg wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu. 19.
Aktywa pieni¢zne (§rodki pieni¢zne) wycenia si¢ na dzien bilansowy i ujmuje w bilansie w
wartosci nominalne;j;

2. Zasady ustalania wyniku finansowego:

Przed sporzadzeniem bilansu jednostka zobowigzana jest do ustalenia wyniku finansowego.

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest w wariancie pordwnawczym rachunku zysku i strat

na koncie 860 ,,Wynik finansowy", na ktéorym w koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje

si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodoéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zyskéw nadzwyczajnych , w korespondencji z kontem 770;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn

-strate netto, saldo Ma- zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.

2) Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej jednostki prowadzona jest na kontach zespotu
4" tj. wg rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkéw oraz kosztéw, amortyzacji Srodkow trwalych, wartodci niematerialnych i
prawnych , od ktorych naliczane sa odpisy umorzeniowe wg stawek amortyzacyjnych.

3) Ewidencja przychodow i kosztéw ich uzyskania prowadzona jest w zespole ,,7"kont z

uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw:
- z przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,
- z przychodéw i kosztéw finansowych,
- z pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych,

2. Na wynik finansowy skiadaja si¢ przeksiggowania sald kont zespotu ,,4"oraz kont zespotu ,,7".

3. W rachunku zysku i strat (wariant porownawczy) koszty ujgte w§§ wydatkow
podporzadkowane sa do wiasciwych pozycji kont kosztow rodzajowych.



4. W budzecie jednostki (organ) wynik wykonania budzetu ( niedobér lub nadwyzka budzetu)
prezentowany jest w bilansie z wykonania budzetu i ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik wykonania
budzetu" poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych (konto 901) i
wydatkéw budzetowych (konto 902) oraz wydatkéw niewygasajacych z koncem roku budzetowego.
Wynik wykonania budzetu prezentowany jest réwniez w rocznym sprawozdaniu
budzetowym Rb-NDS. '

CZESC IV
Postanowienia koncowe
§17.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastepuje wylgcznie ,,recznie" i rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia
obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawno$ci cigglosei i
kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotow i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujgcych nakoniec roku obrotowego pod warunkiem,

ze jest mozliwosé stwierdzenia zrodta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a
obowigzujagcy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania
danych ikompletnosci zapisow.

3. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapisow

obrotéw i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§18.

W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych kompletne ksiggi rachunkowe
drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji , przez czas nie krétszy niz S lat , liczac od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



§19.

1. Przechowywanie zbiordéw.

W celu zapewnienia ochrony dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ (stosownie do art. 74) nastgpujace zasady ich

przechowywania:
1. Ksiegi rachunkowe- 5 lat;

2. Karty wynagrodzen pracownikéw , badz ich odpowiedniki -przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych , nie
krocej jednak niz 5 lat;

3. Jednostka jako platnik skladek , stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1988
r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenn Spolecznych, jest zobowigzana
przechowywag listy plac, karty wynagrodzen, albo inne dowody ,na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez 50 lat, liczac od dnia zakoniczenia przez
ubezpieczonego pracownika) pracy w jednostce jako u platnika, w sposéb trwaly;

4. Dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo
podatkowym - przez okres 5 lat pod poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje , transakcje i postepowania zostaly ostatecznie zakonczone ,splacone lub ulegly

przedawnieniu,

5. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci -przez okres nie krétszy niz 5

lat od uptywu jej waznosci, kategoria archiwalna A,

6. Dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat ,kategoria

archiwalna A.

7. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych

Zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie , chyba ze przepisy



krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw

stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe;
8. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

§20.
Udostepnianie danych i dokumentéw:

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowod6éw ksiggowych , ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci stosownie do art. 75 ustawy o

rachunkowosci jednostki, ma miejsce:

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

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy

stanowig inaczej;



Zalacznik Nr 1 do Zasad (polityki) Rachunkowosci

Wykaz kont dla budzetu
Miasta i Gminy Matogoszcz

Konta bilansowe

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji Uwagi
konta analitycznej
1. 2, 3. 4.

133 Rachunek budzetu Prowadzone wg rachunkéwi  [Bank aktualnie obstugujacy
stuzy do ewidencji operacji budzet jednostki
pieni¢znych na rachunkach
bankowych

134 Kredyty bankowe Prowadzone w podziale na Prowadzona odrebnie dla
poszczegblne umowy kazdej umowy kredytowej i
kredytowe (kredyty) odsetek od danego kredytu
zaciagnigte w bankach

135 Rachunek $rodkéw na Ewidencja operacji pienigznych

niewygasajace wydatki Prowadzone wg rachunku
$rodkdw niewygasajacych

222 Rozliczenie dochodéw Prowadzone dlarozliczenz  |Prowadzone odrebnie dla

budzetowych jedn. budzetowymi, wtym z  |kazdej jednostki
urzgdem

223 Rozliczenie wydatkéw Prowadzone dla rozliczen z Prowadzone odrebnie dla

budzetowych jedn. Budzetowymi, wtym z  |kazdej jednostki
urzedem

224 Rozrachunki budzetu Prowadzi si¢ w sposdb Odrebnie dla poszczegdlnych
umozliwiajacy ustalenie tytutéw i poszczegdinych
wysokosci rozrachunkéw budzetéw

225 Rozliczenie niewygasajacych |Mozliwo$¢ ustalenia stanu Odrebnie dla kazdej jednostki

wydatkow rozliczen z jednostkami

240 Pozostate rozrachunki i-widencja innych

rozrachunkow zwigzanych z

ewidenci a hndzetn

Odrebnie dla poszczegdinych
tytuléw i kontrahentéw




250

Naleznosci finansowe

Ewidencja naleznosci
prowadzona w podziale na
udzielone pozyczki i
porgczenia

Odrebnie dla poszczegblnych
tytuléw naleznosci i wg
poszczegblnych osob,

tytulow

260

Zobowigzania finansowe

Prowadzona w podziale na
poszczegdlne pozyczki
zaciagnig¢te w Wojewddzkim
Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w
Kielcach lub inne

Odrebnie dla poszczegdinych
tytuldw zobowigzan , w tym
odsetek i poszczegblnych
0sOb badz kontrahentow

290

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Ewidencja odpisow
aktualizujacych naleznosci

901

Dochody budzetu

Prowadzone wg podziatek
klasyfikacji budzetowej,
kategorii zadan oraz jednostek
realizujacych dochody

902

Wydatki budzetu

Prowadzone wg klasyfikacji
budzetowej oraz zadan i
jednostek realizujacych
wydatki

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych




904

Niewygasajace wydatki

Ewidencja prowadzona wg
podziatu na zadania i wg
klasyfikacji budzetowej

909

Rozliczenia migdzyokresowe

Ewidencja wg poszczegélnych
tytuléw rozliczen
miedzyokresowych (np.
subwencja o§wiatowa, dotacje)

960

Skumulowane wyniki
budzetu

Ewidencja stanu

skumulowanych wynikéw
budzetu: niedoboréw lub
nadwyzek z lat ubieglych

Nie prowadzi si¢ ewidencji
szczegotowej

961

Wynik wykonania budzetu

Stuzy do ewidencji stanu
wyniku wykonania budzetu za
dany rok obrotowy, czyli
nadwyzki badz deficytu

Ewidencja szczegbtowa
prowadzona jest stosownie do
potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci

962

Wynik na pozostatych
operacjach

Konto shuzy do ewidencji
pozostatych operacji
niekasowych, w szczegblnosci
kosztow i przychodéw
finansowych oraz pozostatych
kosztéw i przychodéw i
operacji majacych wplyw na

wynik wykonania budzetu

‘-




Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu | Zgodnie z uchwalami
rady i zarzagdzeniami
burmistrza

992 Planowane wydatki Zgodnie z uchwatami

budzetowe rady i zarzadzeniami
burmistrza

993 Rozliczenia z innymi Pozabilansowa

budzetami ewidencja rozliczen z
innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont dla
budzetu Miasta i Gminy Malogoszcz

cze$¢ opisowa Zalacznika Nr 1 do
Zasad (polityki) rachunkowosci

Konta bilansowe

1. Konto 133 - ,Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksigeguje si¢ sumy zgodnie z wyciaggiem, natomiast réznice wynikajace z blgdu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia". Réznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie blgdu.
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wptywy kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ takze w szczegdlnosci:
-wplywy $rodkow z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzad i podlegte
jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 222,
-wptywy z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe w
korespondencji z kontem 224,
-wptyw udzialéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych na konto jednostki samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224, -wplywy subwencji i dotacji celowych z
budzetu panstwa, funduszy celowych i z budzetu innych
jst w korespondencji z kontem albo 901, (z wyjatkiem subwencji otrzymanej w grudniu za
styczen nastepnego roku w korespondencji z kontem- 909), -wplyw srodkéw z budzetu Unii
Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi ze Zrédet
zagranicznych (jezeli umowa nie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego),
w korespondencji z kontem 901, -wpltywy odsetek od rachunkéw bankowych, w
korespondencji z kontem 901, -wplywy z tytulu zaciagnietych pozyczek, w korespondenc;i z
kontem 260, -wplywy z tytutu zaciggnig¢tych kredytow w korespondencji z kontem 134, -zwroty
udzielonych pozyczek z budzetu, w korespondencji z kontem 250, - wplywy s$rodkéw
niewykorzystanych zrachunku srodkéw wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z
kontem 135,
-zwroty $rodkéw pieni¢znych dokonane przez podlegle jednostki budzetowe, w korespondencji z
kontem 223,
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
-okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na rachunek urzgdu i podleglych jednostek
budzetowych na realizacje planowanych do realizacji wydatkéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 223,
-przelewy $rodkéw na rachunek wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 135,
-udzielone z budzetu pozyczki w korespondencji z kontem 250, -splaty zaciagnietych pozyczek
w korespondencji z kontem 260,
-przelewy dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami
na rachunek budzetu panstwa, w korespondencji z kontem 224,
-przelewy dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami
na rachunek budzetu innej jednostce samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
-zwrot dotacji celowych w korespondencji z kontem 901 (zwrot w tym samym roku
budzetowym, co wptyw), a w korespondencji z kontem 224.jesli zwrot nastepuje w styczniu
nast¢pnego roku;
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu. Ewidencja
szczegbtowa do konta 133 moze by¢ prowadzona wedlug ponizszych rachunkéw budzetu:
- rachunku podstawowego,
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- rachunku lokat terminowych, rachunku $rodkow

pomocowych; Konto 133 moze wykazywa¢ w ciaggu roku saldo Wn

lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
Na koniec roku saldo konta 133 musi by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien
by¢ splacony w tym samym roku, w ktorym zostal zaciagnigty.

2. Konto 134 - ,Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate¢ lub umorzenie kredytu oraz sptat¢ w danym roku
odsetek od kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz przypadajace
do sptaty w danym roku odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajgce stan kredytu (zadtuzenie) przeznaczonego na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegélowa do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadluzenia wedtug
umoéw kredytowych oraz naliczonych i sptaconych w danym roku odsetek od danego kredytu.

3. Konto 135 - ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki''

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na wydatki
niewygasajgce.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek §rodk6éw na
niewygasajgce wydatki w korespondencji z kontem 133.

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

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

4. Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych'

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtows do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi , z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.
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Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodow budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami , lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu.

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

5. Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw pienieznych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

6. Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6Inosci:
1) rozliczeh-dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunk6w z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na
rzecz budzetu gminy,
2) rozrachunki z tytutu udziatléw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunki z tytutu dotacji i subwencii,
4) rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ gléwnie:
1) przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek budzetu naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych realizowanych na rzecz budzetu gminy,
2) rozrachunki z tytwtu udzialéw w dochodach innych budzetéw,
3) pozostate rozrachunki z innymi budzetami,
4) wplyw naleznosci z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,
5) rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych ba rzecz budzetu panstwa;
Ewidencja szczegbtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczegolnych tytuléw oraz wedlug poszczegélnych budzetow; Konto 224
moze wykazywa¢ dwa salda.
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Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

7. Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"'

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budZetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczefi z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodk6w na
realizacje zadania niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

8. Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250, 260.
Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wediug
poszczegoOlnych tytutéw oraz wedhug kontrahentoéw. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢
gléownie:
1) nalezno$ci z tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu gminy, z
wyjatkiem rozrachunk6w i rozliczenn uyymowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250,
260;
2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty;
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ gléwnie:
1) zobowigzania z tytwu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250,
260;
2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty;
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wg
poszczegblnych tytutéw oraz kontrahentéw;
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

9. Konto 250 - ,,Naleznosci finansowe''
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, aw
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.



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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleZznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.

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

10. Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrument6w finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: warto$é sptaconych zobowigzan
finansowych oraz odsetek w danym roku, a na stronie Ma - warto$¢ zaciagnietych zobowigzan
finansowych oraz odsetki przypadajace do sptaty w danym roku.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

11. Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujgce naleznoSci'

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisoéw aktualizujacych naleznosci ,a
na stronie Ma wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencji dokonuje si¢ raz w roku na dzien 31.12 dla udzielonych przez gmine pozyczek w
korespondencji z kontem 250.

12. Konto 901 - ,,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodow

budzetu na konto 961. '

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych podleglych jednostek budzetowych, w tym urzedu w
korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu, w korespondencji z
kontem 224,

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji z
kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje oraz $rodki pozyskane z innych zrodet,
w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133;
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Na stronie Ma nie ujmuje si¢ jednak otrzymanej w grudniu subwencji o§wiatowej naleznej za

styczen nastepnego roku. Subwencja ta jest ksiggowana na stronie Ma konta 901 w styczniu, w

korespondencji z kontem 909.

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczeg6lnych

dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego Jednostek oraz kategorii zadan.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodow budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

13. Konto 902 - ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki podlegtych jednostek budzetowych, w tym urzedu

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow

budzetu na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, kategorii zadan oraz jednostek.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

14. Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki'"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji latach

nastgpnych. '

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do

realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

15. Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki'"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na

stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona wg zadan i wg klasyfikacji budzetowej. Konto 904 moze

wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu

wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

16.  Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe'

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych dochodéw i wydatkéw przysztych

okresow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ koszty finansowe stanowiace wydatki przyszlych okreséw

(np. odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a
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na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw ( np.: subwencje i
dotacje przekazane w grudniu a dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegblowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza wysoko$¢ rozliczen , ktére w
momencie zaplaty stang si¢ wydatkami, a saldo Ma -stan rozliczef migdzyokresowych
przychod6éw lub innych rozliczen wystepujacych np. w przypadku nadptaty odsetek dotyczacych
zaciggnietych kredytow i pozyczek.

17. Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy: niedoboré6w lub
nadwyzek budzetu z lat ubiegtych.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

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

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

18. Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegélowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrédla zwickszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

19. Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budZetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetowe"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwickszajgce planowane dochody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume ré6wng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 991.

2. Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetowe"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

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

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

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

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

3. Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami"

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

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

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

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.



Zalgcznik Nr 2 do Zasad (polityki) Rachunkowosci

Wykaz kont
dla Urze¢du Miasta i Gminy Malogoszcz
Konta bilansowe
Numer | Zespél Nazwa Wyszczegblnienie Uwagi
konta kont konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 Srodki trwale Prowadzona wg Ksigga
poszczegdlnych grup Inwentarzo
rodzajowych srodkow wa
trwalych oraz ich $rodkéw
lokalizacji i 0s6b u ktérych |trwatych :
si¢ znajduja Program
Puma-
modul
Srodki
_ Trwale
013 Pozostate srodki Prowadzona wedtug Program
trwate poszczegdlnych rodzajow  |Puma-
Wwyposazenia oraz * [modut
lokalizacji i 0s6b, u ktérych |Srodki
si¢ znajduja Trwale
020 Wartosci Prowadzona w podziale na |Program
niematerialne wartosci niematerialne i Puma-

i prawne prawne umarzane modut
jednorazowo i umarzane  |Srodki
stopniowo Trwale

030 Dlugoterminowe Prowadzona wg tytutow

aktywa finansowe  |dlugoterminowych

aktywow finansowych




071 Umorzenie Prowadzona w podziale na
Srodkéw trwalych  |grupy srodkéw trwatych
oraz wartosci oraz wartosci niematerialne
niematerialnych i i prawne, wg zasad
prawnych okreslonych dla kont 011 i

020

072 Umorzenie Prowadzona w podziale na
pozostatych pozostate srodki trwate oraz
srodkéw trwaltych, |wartosci niematerialne i
wartosci prawne, wg zasad
niematerialnychi  |okreslonych dla kont 013 i
prawnych oraz 020
zbioréw
bibliotecznych

073 Odpisy Prowadzona wg rodzajéw
aktualizujgce dhugoterminowych
dlugoterminowe aktywow finansowych
aktywa finansowe

080 Srodki trwale w  |Prowadzona oddzielnie dla
budowie kazdej inwestycji
(inwestycje)

Srodki pieni¢zne i
rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy 1.Srodki na finansowanie

jednostki- wydatki
urzedu

jednostki budzetowej (bez |
klasyfikacji budzetowej: (7

2. Wydatki na podstawie
wyciagu bankowego wg

podzialek klasyfikacji
bndzetowei




130

Rachunek biezacy

1 .Dochody urzgduna

jednostki- dochody |podstawie wyciggu
urzedu bankowego wg klasyfikacji
budzetowe;j.

135 Rachunek srodkéw  |Prowadzona w podziale na | np. ZFSS
funduszy fundusze, ktorych rachunek
specjalnego bankowy dotyczy
przeznaczenia

139 Inne rachunki Prowadzona wg np.
bankowe pozostatych rachunkow depozyty

bankowych

140 Krétkoterminowe  |Prowadzona jest dla
aktywa finansowe  |ewidencji

krotkoterminowych
aktywow finansowych.
Rozrachunki i
rozliczenia

201 Rozrachunki Prowadzona wg
z odbiorcami poszczegoélnych
i dostawcami kontxrahentow oraz )

podzialek klasyfikacji
budzetowej

221 Naleznosci Prowadzona wg podziatek
z ty‘ruiu dochodéw  |klasyfikacji budzetowe;j i
budzetowych dhuznikéw oraz budzetéw,

ktérych naleznosci dotycza
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222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Prowadzona dla rozliczenia
z budzetem zrealizowanych
dochodéw (organu) wg
podziatek klasyfikacji
budzetowe;j
doksiggowywanych na
biezaco na podstawie PK w
urzgdzie. Przeksiggowan
dokonuje si¢ na podstawie
sprawozdania budzetowego
Rb-27S rocznego.

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Ewidencja prowadzona jest
dla rozliczenia z budzetem
zrealizowanych wydatkow
urzedu , w tym wydatkéw
niewygasajacych.
Przeksiegowan dokonuje si¢
na podstawie sprawozdania
Rb-28S rocznego oraz
Rb-28NWS za II kwartal.

224

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
Srodkow
europejskich

W sposob zapewniajacy
mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych
dotacji wg jednostek,
przeznaczenia §rodkow
oraz podziatek klasyfikacji
budzetowe;j




225

Rozrachunki
z budzetami

Prowadzona wg kazdego z
tytutéw rozrachunkéw z
budzetem

np. VAT,
podatek
dochodowy
od 0s6b
fizycznych;
uszczegoblo
wiong
ewidencja
analityczna
wg
poszczegol
nych
pracownik
ow
prowadzon
ajestz
wykorzysta
niem
programu
komputero
wego
Puma-
modut
,.Place"

226

Dlugoterminowe
naleznosci
budzetowe

Prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej i
dhuznikow
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229

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

Prowadzona w Sposob
umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznosci i
zobowigzan wg tytuléw
rozrachunké6w oraz
instytucji, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia

Rozrachun
ki z ZUS;
uszczegélo
wiong
ewidencja
analityczna
wg
poszczegol
nych
pracownik
ow
prowadzon
ajestz
wykorzysta
niem
programu
Puma-
modut
"Place"”

231

Rozrachunki

z tytulu
wynagrodzen

Stanowig jg listy plac i
karty wynagrodzen
pracownikow i 0séb
zatrudnionych na
podstawie umoéw zlecenia i
o dzielo

Szczegélo
wa
ewidencja
analityczna
wg
poszczegbl
nych
pracownik
ow
prowadzon
ajestz
wykorzysta
niem
programu
Puma-
modut
"Place
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234 Pozostate Prowadzona w sposéb
rozrachunki z zapewniajacy ustalenie
pracownikami stanu naleznosci, roszczenh i

zobowigzan z
poszczegllnymi
pracownikami

240 Pozostate Prowadzona w spos6b
rozrachunki zapewniajacy ustalenie

stanu rozrachunkow,
roszczen i rozliczef wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej

245 Wplywy do Prowadzona w spos6b
wyjasnienia zapewniajacy ustalenie

niewyjasnionych wplat z
tytutu dochodow )
budzetowych. Ewidencji
szczeg6lowej nie
prowadzi si¢.

290 Odpisy Prowadzona do odpiséw
aktualizujagce aktualizujacych
naleznosci poszczegblnych naleznosci

Materialy i towary
310 Materiaty Ewidencja analityczna
prowadzona recznie na
kartach kontowych
materiatéw wg rodzajow
materialow
Koszty wedlug
rodzajéw i ich
rozliczenie
400 Amortyzacja Wg $rodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i

prawnych




401 Zuzycie materialéw |Prowadzona wg podziatek
i energii klasyfikacji budzetowej
402 Ustugi obce Prowadzona wg podziaiel_g_
klasyfikacji budzetowej
403 Podatki i optaty Prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej
404 Wynagrodzenia Prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej
405 Ubezpieczenia Prowadzona wg podziatek
spoteczne i inne klasyfikacji budzetowe;
$wiadczenia )
409 Pozostale koszty Prowadzona wg podzialek
rodzajowe klasyfikacji budzetowe;j
Przychody,

dochody i koszty




720

Przychody z tytulu
dochodow
budzetowych

Prowadzona wg podzialek
klasyfikacji budzetowej. W
zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodow
budzetowych ewidencja
szczegolowa prowadzona
jest wg zasad
rachunkowosci
podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw
pobieranych przez inne
organy ewidencj¢
szczegblows stanowig
sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane
przez te organy.

750 Przychody Prowadzona wg rodzajow
finansowe przychodow i wg podziatek

klasyfikacji budzetowe;j.

751 Koszty finansowe  |Prowadzona w podziale na

rodzaje kosztéw i wg
podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

760 Pozostate Prowadzona w podziale na
przychody rodzaje przychodéw i wg
operacyjne podzialek klasyfikacji

budzetowej

761 Pozostale koszty Prowadzona wg rodzajow
operacyjne kosztéw i wg podzialek

klasyfikacji budzetowe;j

770 Zyski nadzwyczajne |Prowadzona wg

poszczegllnych tytutéw +
powstania zyskow

nadzwvezainvch




771 Straty Prowadzona wg
nadzwyczajne poszczegoblnych tytutéw
powstania strat
nadzwyczajnych
8 Fundusze, rezerwy i
wynik finansowy
800 Funduszjednostki Prowadzona wg
poszczegdlnych tytutow
zwiekszen i zmniejszen
funduszu
810 Dotacje budzetowe, |Prowadzona jest wedtug
platnosci z budzetu  |podziatek klasyfikacji
$rodkéw budzetowej i zadan, na
europejskich oraz  |ktére przekazano dotacje i
$rodki z budzetuna |platnosci. ':
inwestycje
851 Zaktadowy Fundusz |Prowadzona w sposéb
Swiadczen umozliwiajacy ustalenie
Socjalnych zwickszenia ,zmniejszenia
oraz stanu funduszu
socjalnego
860 Wynik finansowy  |Nie prowadzi si¢ ewidencji
analitycznej.
Konta pozabilansowe
Nr konta Tres¢ Ewidencja
Prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
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975 Wydatki strukturalne wydatkow
strukturalnych
976 Wzajemne rozliczenia miedzy Dla kazdej jednostki i
jednostkami kazdego elementu.
sprawozdania
977 Srodki trwate obce w uzywaniu Ewidencja wg
poszczegblnych
whascicieli srodkéw
trwatych oraz ich
lokalizacji
980 Plan finansowy wydatkow Prowadzona w
budzetowych szczegbdtowosci planu
finansowego wydatkow
budzetowych
*
981 Plan finansowy niewygasajacych  [Prowadzona w
wydatkéw szczegbtowosci planu
finansowego wydatkow
budzetowych
niewygasajacych
990 Rozrachunki z osobami trzecimi z |Prowadzona w podziale
tytutu ich odpowiedzialnosci za na osoby :trzecie i
zobowigzania podatkowe podatnika [POdatnikéw
991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu |Prowadzona w podziale
pobieranych przez nich podatkow ~ |na inaksentow
podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow
998 Zaangazowanie wydatkow Prowadzona wg
budzetowych roku biezacego podziatek klasyfikacji
budzetowej
999 Zaangazowanie wydatkow Prowadzona wg
budzetowych przysztych lat podziatek klasyfikacji
budzetowej
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Zasady funkcjonowania kont dla
Urzedu Miasta i Gminy Malogoszcz

Cze¢$¢ opisowa do Zalgcznika Nr 2
do Zasad (polityki) Rachunkowosci

Konta bilansowe

1. Konto 011 - ,Srodki trwale"

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej  §rodkéw trwatych
stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

)

2)
3)

4)

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é
poczatkowa srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 080.

przychody $rodk6éw trwatych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 240;
nieodplatne przyjecie $rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 071(wartosé
dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 (warto$¢ nie umorzona);

zwigkszenie warto$ci poczatkowej sSrodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania w'korespondencji z
kontem 071 (warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 ( warto$é nie
umorzonay;

ujawnione niedobory srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 240;

zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

)

2)
3)

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trv(/‘alych wg grup
klasyfikacji srodkéw trwatych;

ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw srodkéw trwatych w
wartosci poczatkowe

2. Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale"
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenh wartosci poczatkowe) Srodkow
trwalych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011,wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania :
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw  trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych. Na
stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej §rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0s6b, u ktérych znajduja si¢ srodki
trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowej.
3. Konto 020 - ,Wartos$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegétowa do konta 020 powinna by¢ prowadzona w podziale na wartosci
niematerialne i prawne umarzane stopniowo i umarzane jednorazowo.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.
4. Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe'"
Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnoscl akeji i
innych dhugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dluzszym niz rok;

57



Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia  ,a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci pgszczegdlnych
sktadnik6w ditugoterminowych aktywéw finansowych wedhug tytuléw.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é dlugoterminowych aktywow
finansowych.

5. Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 011 i
020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych , wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkdéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ réwniez odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek S$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie. :

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbior6w bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Ewidencj¢ szczegdlows prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 013 i
020.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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7. Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona wg rodzajéw dlugoterminowych aktywéw finansowych.
Konto moze wykazywaé saldo Ma | ktére oznacza warto$¢ odpisé6w
aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe (udzialy i akcje).

8. Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)"'

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu ,lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze;;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja, modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczegdlnosci:

1) $rodkéw trwalych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksieguje si¢ takze rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych(nie
wymagajacych montazu lub dalszego dostosowania do uzytkowania) Srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw Srodkéw trwatych w budowie wg poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowania ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $rodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztéw Srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

9. Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki "

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow (130-01) i dochodéw (wpltywow) (130-07) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych:

1)  otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegbtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych) w korespondencji
z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem .

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednogtki, (ewidencja
szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondenciji z
wlasciwymi kontami zespotu 2,3,4,7 lub 8.

2) okresowe (przynajmniej raz na m-c) przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,
w korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciaggéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw mig¢dzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosei planu finansowego
dochod6w i wydatkéw budzetowych. Prowadzona jest takze w sposob taki ,ze 130-1 to subkonto
wydatkéw a 130-2 to subkonto dochodéw. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest
roéwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegélowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo konta Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych , a niewykorzystanych do korca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pieni¢znych z tytuhu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z

kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz mepxzelanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 222.

10. Konto 135 - ,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wpltywy §rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunku bankowego. W urze¢dzie konto 135 ma zastosowanie
tylko do $rodkéw funduszu socjalnego. Zapiséw na koncie dokonuje si¢ na podstawie dowodow
bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw jednostki z zapisami bankowymi. Konto
135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.
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11. Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pieni¢znych, wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje¢ obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych dotyczacych:

1) sum depozytowych;

2) srodkéw na ksztalcenie mtodocianych pracownikéw;
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodnosé zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych, w tym na ksztalcenie
miodocianych pracownikéw oraz sum depozytowych .
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 wg poszczegdlnych rachunkéw bankowych.
Konto 139 moze wykazywaé Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych znajdujgcych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

12. Konto 140 - ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe"'

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci akcji,
udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zar6wno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia , a na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 umozliwi w szczeg6Inosci ustalenie
poszczegdinych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych;

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych aktywéw
finansowych.

13. Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'"

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagramcznych z tytulu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw rob6t i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek  zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére ujmowane sana koncie 221.

Konto 201 obcigzg si¢ za powstanie naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniej szeme naleznosc1 i
roszczen.

Ewidencja do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedlug
poszczegblnych kontrahentow.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma- stan
zobowiazan.

14. Konto 221 -,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 shluzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochodéw
budzetowych podatkowych i innych niz podatkowe. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

a. przypisy ustalonych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w
korespondencji ze strong Ma konta 720;

b. odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej- na podstawie
dokumentu wptaty , w korespondencji ze strong Ma konta 720 (np. odsetki
podatkowe) i 750 (np.odsetki z tytutu nieterminowych optat za wywoz odpadéw);

c. zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wiasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okresu sprawozdawczego na
podstawie ich sprawozdan (zaleglosci i nadptaty) w korespondenciji ze strong Ma konta 720. Na
stronie Ma konta 221 ujmuje :

a)wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 130,

b)odpisy naleznosci (zmniejszenia), w korespondencji ze strong Wn konta 720,

¢) na podstawie PK wptaty naleznosci z US w korespondencji z kontem 222,

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.

Na udokumentowanie przypisu i odpisu dochodéw podatkowych oraz dochodéw z tytulu optat za
wywoz odpadéw sporzadza si¢ polecenie ksiggowania (PK) i na biezaco dokonuje si¢ zapisow
na koncie 221 w ewidencji urzedu. Ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkéw wg
dtuznikéw prowadzona jest w ksigegowosci podatkowej, a z tytutu oplat za wywdz odpadéw i
innych w ksiegowosci budzetowe;j.

15. Konto 222 - ""Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondenciji
odpowiednio z kontem 130 oraz na podstawie PK ujmuje si¢ dochody, ktére wplynety na
rachunek budzetu (organ) i nie sg ujmowane na koncie 130, takie jak: dotacje, subwencje oraz
udziaty w podatku od oséb fizycznych Ministerstwa Finansow w korespondencji z kontem 720,
dochody i udziaty pobrane przez urzgdy skarbowe w korespondencji z kontem 221 .
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ pod datag 31 grudnia roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdania budzetowego.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej tylko dla
zrealizowanych dochodéw organu, doksiegowywanych na biezaco na podstawie PK w urzedzie,
np.: z tytutu subwengji, dotacji, udziatéw i innych; Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére
oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo
konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

16. Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych'

Konto stuzy do ewidengji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich .Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych na strong Ma konta 800 .

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych z budzetu gminy na pokrycie
wydatkéw budzetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130;
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do
konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu dokonanego z
tytutlu zwrotudo  budzetu niewykorzystanych $rodkéw na wydatki budzetowe
do konca roku, w korespondencjiz kontem 130.

17. Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych dotacji, w korespondencji z kontem
130,a na stronie Ma -  warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem  Wn 810, a takze warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym
roku budzetowym, w ktérym zostaly udzielone: Wn 130 Ma 224.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji oraz podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Dotacje przypisane do zwrotu w roku
nastepnym ewidencjonuje si¢ w dochodach budzetowych na koncie 221.  *

Podstawg rozliczenia udzielonej dotacji jest ,Protokét rozliczenia dotacji
sporzadzony
komisyjnie przez pracownika merytorycznego (ktérego sprawa dotyczy) oraz pracownika
referatu finansowego oraz zatwierdzony przez Burmistrza badZ osobe upowazniong.



18. Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami"

Shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w tym budzetu panstwa, w szczego6lnosci z tytutu
podatkéw. _

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przelewy podatku dochodowego od o0séb fizycznych i podatku
VAT.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w
imieniu budzetu (np. naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych).

Konto stuzy w naszej jednostce takze do rozrachunk6w z tytulu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 w szczeg6lnosci ujmuje sig:

-podatek VAT naliczony uj¢ty w fakturach VAT dostawcow, podlegajacy w catosci lub w czgsci
odliczeniu, w korespondencji z kontem 201,

-zmniejszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury VAT zmniejszajacej
sprzedaz w korespondencji z kontami: 201, 221

-zaplate zobowigzania z tytutu podatku VAT, w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy, w korespondencji z kontami: 201,221,234, 240
-zwickszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury VAT zwigkszajacej
sprzedaz, w korespondencji z kontami: 201,221,234,240

-zwrot bezposredni podatku VAT, w korespondenciji z kontem 130,

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia’stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z poszezegélnym budzetem odrgbnie
(urzedy skarbowe, jst, budzet panstwa).

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

Dla rozliczen podatku VAT jest prowadzona ewidencja analityczna zawierajaca przynajmniej
nastgpujace  konta analityczne: ,Rozrachunki z budzetami -Podatek VAT -
Nalezny", :
,,Rozrachunki z budzetami-Podatek VAT- Naliczony ", ,,Rozrachunki z budzetami- Podatek VAT
- Rozliczenie".

19. Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe'

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozlicze z
budzetem.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych

do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

64



Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé naleznosci zaliczanych
do dlugoterminowych.

Ewidencja szczegbélowa do konta 226 powinna zapewni¢ moziwosé
ustalenia  stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

20. Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci
ujmuje si¢ na nim rozrachunki z ZUS ,PFRON.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

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

21. Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odre;bnych przepisow
do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn ujmuje sie w
szczegoOlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzer;

3) wartosci wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia
stanéw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Stanowig jg listy ptac i karty wynagrodzen poszczegdlnych pracownikdw i 0s6b zatrudnionych
na podstawie uméw zlecenia i umow o dzielo w programie ,,Puma-modut Place", czyli
dokumenty pozwalajace uzyskaé odpowiednie szczegétowe informacje.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

22. Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzaf wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytutéw niz wynagrodzenia, w tym stuzbowej karty platniczej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
w szczegollnoscei:
1) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;
2) naleznosci z tytulu pozyczek z zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
3) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,
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4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow, w tym (shuzbowa karta ptatnicza)
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegblowa powinna umozliwi¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznoéci, roszczen
i zobowigzan z poszczegllnymi pracownikami ze wskazaniem tytutéw rozrachunkow.
Saldo Wn oznacza stan naleznoSci iroszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
pracownikow.

23. Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki'

Shuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach
201-234.Konto 240 moze by¢ réwniez uzywane do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen ,a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych (sumy depozytowe).
Na stronie Wn ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznoéci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen

z poszczegllnych tytutdw wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, g saldo Ma - stan
zobowigzan. |

24. Konto 245 -,,Wplywy do wyjasnienia"

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpiat

Nie prowadzi si¢ ewidencji szczegblowe;j.

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

25. Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci'

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci w
korespondencji z kontem 760, a na stronie Ma - w korespondencji z kontem 761 ksigguje si¢
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci poda datg 31 grudnia.

Ewidencja szczegélowa do konta 290 umozliwia ustalenie odpisow
aktualizujgcych od poszczegoélnych naleznosci. Saldo  Ma konta 290 oznacza warto$é
odpis6w aktualizujgcych naleznosci. Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszaja)
naleznosci wykazywane w aktywach bilansu.

26. Konto 310 - ,Materialy"
Stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w magazynach.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci materialéw, a na stronie Ma - zmniejszenia.
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Ewidencja szczegblowa prowadzona jest recznie na kartach kontowych materiatéw wg rodzajow

materialow.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan zapaséw materialow w cenach zakupu,

nabycia lub w cenach ewidencyjnych.

27. Konto 400 - ,Amortyzacja'

Sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwalych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokbnywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne (Wn 400 - Ma 071) a na stronie Ma
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku

salda konta na wynik finansowy (Wn 860 Ma 400).

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych

i prawnych.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzacji.

28. Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii"

Shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na koncie tym ewidencji bedg podlegaly koszty klasyfikowane wg paragrafow: § 4210, 4260;
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii:
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialoéw i
energii.
Ewidencja szczegélowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.
29. Konto 402 - Uslugi obce"
Stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na koncie tym bgdg ewidencjonowane w szczegolnosci koszty klasyfikowane do wydatkéw §:
1) §4270,,Zakup ustug remontowych"
2) §4280,,Zakup ustug zdrowotnych"
3) §4300,,Zakup ustug pozostatych"
4) § 4330 ,,Zakup ustlug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego"
5) § 4360 ,,0Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych"
6) §4390,,Zakup ustug obejmujgcych wykonywanie ekspertyz, analiz i opinii"
7) §4700,, Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu sluzbj; cywilnej".
Na stronie Wn ksieguje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych
kosztéw. Ewidencja szczegbtowa wg podzialek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku saldo
konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860 .
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30. Konto 403 - ,,Podatki i oplaty" :
Konto to stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego podatku od
nieruchomodci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, atakze oplaty notarialnej, optaty skarbowej
i oplaty administracyjnej  ( np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytutu
korzystania ze srodowiska, oplaty za ochrone¢ srodowiska i na rzecz PFRON).
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldw ,a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.
Na koncie tym bgdg ewidencjonowane koszty, klasyfikowane do § wydatkow:

1) §4140,Wplaty na PFRON",

2) § 4480 ,,Podatek od nieruchomosci”,

3) §4490,Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa",

4) § 4500 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu jst",

5) §4510,,0Oplaty na rzecz budzetu panstwa"

6) § 4520 ,,0Oplaty na rzecz budzetdw jst",

7) § 4530 ,,Podatek od towardéw i ustug";

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 403 moze
wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow tytulu podatkow i optat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na
konto 860.

31. Konto 404 - ,, Wynagrodzenia''
Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej.. z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odr¢bnymi przepisami.
Na koncie 404 ujmuje si¢ zar6wno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i
honorari6w.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto (tj. bez potracen z roznych tytulow
dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksi¢guje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenie brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Ewidencja szczegbtowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Na koncie tym ujmuje si¢ koszty klasyfikowane do nastgpujacych §:

1) §4010,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw",

2) §4040,,Dodatkowe wynagrodzenie roczne",

3) §4090 ,Honoraria",

4) §4100,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne",

5) § 4170 ,,Wynagrodzenia bezosobowe"

32. Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
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umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawié umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ zmniejszenie kosztow z w/w tytuldw, a na dzief
bilansowy saldo przenosi si¢ na strone Wn konta 860.
Ewidencja szczegbtowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Na koncie tym beda ewidencjonowane sg koszty, klasyfikowane do §:

1) §3020,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen",

2) §4110,,Skiadki na ubezpieczenia spoleczne",

3) §4120,Sktadki na Fundusz Pracy"

4) § 4280 ,,Zakup ustug zdrowotnych" (jesli dotyczy to wlasnych pracownikow).

5) §4440,Odpisy na ZFSS",
33. Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe'"
Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegllnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych pracownikoéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagramcznych podrézy

stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy, oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow

operacyjnych.
Na koncie tym bedg ewidencjonowane koszty klasyfikowane do nastgpujacych § wydatkow:

1) §2850 ,,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku
rolnego",

2) §2900" Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych",

3) §2910 ,, Zwrot dotacji oraz platnosci , w tym wykorzystywanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184
ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci",

4) §2930,, Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa",

5) §2940" Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata
poprzednie",

6) §3000,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy",

7) §3030,,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych"

8) §4160 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejgtych zobowigzan po
likwidowanych i przeksztalcanych jednostkach zaliczanych do sektora finansow
publicznych",

9) §4410 ,,Podréze shuzbowe krajowe",

10) § 4420 ,, Podréze stuzbowe zagraniczne";

11) § 4430 ,,Rézne optaty i sktadki”,

12) § 3240 ,,Stypendia dla uczniéw",

13) § 3260 ,,Inne formy pomocy dla uczniéw",
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14) § 4610 ,,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego",

15) § 4590 , Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz osob fizycznych",

16) § 4600 ,, Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz os6b-prawnych".
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych
kosztow.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

34, Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych ,zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw , do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, naleznych na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegbétowa stanowig sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na koncie 720 ewidencjonowana jest takze sprzedaz ustug . Ewidencja dochodéw np. z tytutu
czynszoéw innych dochodéw , na ktdére wystawiane

sg faktury VAT oraz odprowadzany jest podatek VAT grupowane sg w ewidencji szczegétowe;j
prowadzonej w ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym (w tym takze wg stawek
opodatkowania w rejestrach sprzedazy). Dochody te sa nastgpnie wprowadzane do ewidencji
ksiegowej (syntetycznej) w sumach wynikajacych z rejestru badz zestawien na dany dzien.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.

35. Konto 750 - ,,Przychody finansowe"

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wg rodzaju przychodéw i wg podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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36. Konto 751 - ,,Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751  ujmuje sie w szczegolnosci wartos$¢ sprzedanych udziatow, akeji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
$rodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztoéw
operacji finansowych , prowadzona w podziale na rodzaje kosztow oraz wg podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ Wn konta 860 (Ma
konto 751) i konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.

37. Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720,750.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody ze sprzedazy materiatbw w wartosci cen zakupu lub nabyma materialow w
korespondencji z kontem ;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) Ewidencja szczegdlowa prowadzona w podziale na rodzaje przychod(’)w oraz wg
klasyfikacji budzetowe;. :

W koficu 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.

38. Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscig
jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn 761 ksigguje sie: :

1) koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.
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W koricu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 490 koszty zwigzane z zakupem i
sprzedazg skladnikow majatku, jezeli zostaly ujgte na koncie 761, w korespondencji ze strong
Makonta 761,  anastrong Wnkonta 860  przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne, w
korespondenc;ji ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

39. Konto 770 - ,, Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktére wystgpily poza dziatalnosci operacyjna jednostki i nie sg zwigzane z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

W ewidencji szczegélowej zyski nadzwyczajne ujmuje sie wedhig poszczegdlnych tytwtdéw ich
powstawania.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowujemy na strone Ma konta 860.
40. Konto 771 - ,Straty nadzwyczajne"

Konto 771 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z og6lnym
ryzykiem jej prowadzenia. Ewidencji szczegblowej straty nadzwyczajne ujmuje sie¢ wedlug
poszczegblnych tytuléw ich powstawania. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przeksiggowujemy na strong Wn konta 860.

41. Konto 800 - ,Fundusz jednostki"

Shuzy do ewidencji rtéwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia , a na stronie Ma-zwiekszenia. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)  przeksiggowanie w roku nastgpnym , pod data przyjgcia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2)  przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego (rocznego), zrealizowanych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 222; "

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i §rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4)  réznice z aktualizacji wyceny srodk6w trwatych;

5)  wartoé¢ sprzedanych , nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie.

6)  wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma ujmuje si¢:
1) przeksiegowanie w roku nastgpnym , pod data przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,
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2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego rocznego,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych  oraz
$rodkéw trwatych w budowie.

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozl1wosc ustalenia

przyczyn zwigkszeni i zmniejszen funduszu jednostki. ‘

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

42, Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze¢sci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowarto§¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze $rodkéw budzetu na
finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku , salda konta 810 na strone
Wn konta 800.

Ewidencje szczegbtowa do kont 810 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i z
uwzglednieniem poszczegélnych zadan:

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

43. Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen
socj jalnych .

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym ujmuje si¢
na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksieguje si¢ bezposrednio na
stronie Wn lub Ma konta 851.

Ponadto ZFSS zwigksza si¢ z tytuhu:

- odsetek naliczonych od srodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,
- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $wiadczenie wyplacane pracownikom badz emerytom ,a na
stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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-odpisy na ZFSS,
- odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS (konto 135),
- naliczenia kosztéw obstugi udzielanych pozyczek mieszkaniowych (odsetki);

Ewidencja szczegétowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu
zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem wedtug Zrédet
zwickszen i kierunkéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych
przychodéw przez poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan
zaktadowego funduszu $wiadczeni socjalnych.

44. Konto 860 - ,,Wynik finansowy"'
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1)  poniesionych w roku kosztéw, w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405 i
409;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego pod datg 31 grudma sume:

1)  uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2)  zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki , saldo Wn-
strate netto, saldo Ma -zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800 .
Do konta 860 nie prowadzi si¢ kont analitycznych.

Konta pozabilansowe

1. Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne''

Konto 975 stluzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow
strukturalnych , sfinansowanych ze srodkow krajowych , realizowanych przez jednostke.

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

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatk6éw strukturalnych w danym
roku wedhug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ tgczng wartosé wydatkow strukturalnych danego roku.
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2. Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami'

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeri migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia Iacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami , dotyczgce wylgcze, oraz
ich korekty , w szczeg6lnosci w zakresie:

1) aktywoéw bilansu (np. naleznosci);
2) kosztoéw prezentowanych w rachunku zyskow i strat,

3) zmnigjszenr funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywéw trwalych migdzy
jednostkami objetymi Igcznym sprawozdaniem , prezentowanych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki, "

Na stronie Ma ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami , dotyczace wylaczen oraz
ich korekty, w szczegdlnosci w zakresie:

1) pasywow bilansu (np. zobowigzania),
2) przychodow prezentowanych w rachunku zyskow i strat,

3) zwigkszen funduszu, spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych miedzy
jednostkami objetymi lagcznym sprawozdaniem , prezentowanych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki,

Ewidencja szczeg6étowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych wzajemne rozliczenia
dotycza , stanowigce podstawe do ustalenia wylgczen oraz z wyszczeg6lnieniem elementéw
lacznego sprawozdania.

Zapiséw na koncie dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku pod datg 31 gnidnia na podstawie
PK w wartosci ostatecznie ustalonej na podstawie rocznej inwentaryzacji odpowiednich kont
ksiggowych oraz informacji od poszczegdlnych jednostek.

Na koniec roku konto 976 nie powinno wykazywac¢ salda.

3. Konto 977 -,,Srodki trwale obce w uzywaniu"

Konto 977 sluzy do ewidencji srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢ srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenie wartosci srodkéw trwatych obcych w
uzywaniu powodu np. ich zwrotu wlascicielowi;
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4. Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, ztym ze
zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie Ma ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow do realizacji w roku nastc;pnym

3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.
Ewidencj¢ szczegblowg do konta 980 nalezy prowadzié w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.
5. Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw"'

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
urzgd. |
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢:
1) wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej;
Na stronie Ma ewidencjonuje sig:
D rownowartos¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére byty
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,
2)  warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

6. Konto 990 - ,, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika.

Konto 990 shuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzaf.
Ksiggowan nie stosuje si¢ dokonujac dwustronnego zapisu. W przypadku gdy orzeczono o
odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich , dla kazdej z tych oséb otwiera si¢
osobne pozabilansowe konto szczegblowe do bilansowego konta szczegélowego tego samego
podatnika, na kazdym koncie przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej

odpowiedzialno$é osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowan
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dokonuje si¢ na koncie osoby trzeciej , ktérej dotyczy dowdd ksiggowy z zastrzezeniem, ze
wplaty oraz zwroty nadplat ksigguje sie réwnoczesnie na koncie podatnlka do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan zobowiazan i ich realizacji okre$la si¢ na podstawie
zapisbw na bilansowym koncie szczegélowym podatnika , dla ktérego orzeczono
odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub osdb trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota
zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobg lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma
wplat tych os6b, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg réwniez zobowigzania
osoby lub o0s6b trzecich z tego tytutu.

7. Konto 991- ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw '

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
a) odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wplaconej; Na

stronie Ma konta 991 ksigguje sie¢:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu,
b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych. Na
koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

8. Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ ;

-rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umow, decyzp i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w

roku biezgcym.
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Ewidencj¢ szczegblows prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. E

9. Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej oraz plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku bieZa{cym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;,

z wyodrebnieniem planu wydatkéw niewygasajacych. Na koniec roku konto 999 moze
wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr
147/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Malogoszcz z dnia 30 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz

CZESC1
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (j. t. Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.),

2. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (j-1. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.);

3. Ustawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych z dnia 15 lutego 1992 ».Q.t Dz. U. 22014 r.
poz. 851 zezm.),

4, Ustawa - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (j-1. Dz. U. 22014 poz. 1502.);

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j. t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289);

6. Rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 paZdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkod¢ w powierzonym mieniu (j. t. Dz. U. z
1996 r. Nr 143, poz. 662);

7. Rozporzadzenia Rady Ministrtéw z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspélnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (j. t. Dz. U. z 1996 r. Nr
143, poz. 663);

8. Rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (j. t. Dz. U. Nr 242, poz. 1622);

9. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych (j . t. Dz. Urz. MF. Z 2009 1. Nr 15, poz. 84).

by
*
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CZESCHI
Zasady ogélne

§2 llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Malogoszcz,

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz,

- gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Matogoszcz, -.

- Srodkach trwalych - oznacza to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowos$ci, w tym Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Parnstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

§3.

L. Majatek jednostki stanowig:
- $rodki trwale,
pozostate §rodki trwale (wyposazenie),
wartosci niematerialne i prawne.
2. Wyceny $rodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze §rodki trwate stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.
3. Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktérych warto§¢ poczatkows, okresla ustawa o
podatku dochodowym od 0séb prawnych .
4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki. Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze
nastgpi¢ o réwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Natomiast na dziefi
bilansowy $rodki trwate, pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i
prawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia (konta 011, 013, 020)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe (konto 071, 072).
5. Zwickszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.
7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.
8. Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest komputerowo w programie Puma-modut-
,Srodki trwate" ,ktorego autorem jest firma Zeto Olsztyn z zachowaniem wymogow

t

przewidzianych dla ksiggi §rodkéw trwatych.
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9. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, ;.
lacznie z podatkiem VAT , jesli podatek ten nje podlega odliczeniu. Jedli podatek VAT podlega
odliczeniu, woéwczas wycenia sie¢ w kwocie netto.

10. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej 3 500,00 z1 i rtéwnej lub wyzszej niz
500,00 zi, umarza si¢ w pelnej wartosci (w 100%) poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania. Ewidencjonuje si¢ je w ksigdze inwentarzowej prowadzonej z
wykorzystaniem oprogramowania komputerowego ,,Puma-modut- ,,Srodki Trwate" , ktérego
autorem jest firma Zeto Olsztyn.

11. Ewidencji ilosciowej, prowadzonej przez Z-c¢ Skarbnika UMiG podlegajg pozostate $rodki
trwale przy cenie zakupu powyzej 100,00 zI, lub réwnej tej wartosci. Ksiegowane sa
bezposrednio w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Osoba otrzymujgca dany przedmiot
do uzytku stuzbowego kwituje ich odbidr.

12. Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartosé, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

- komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

Ewidencjonuje si¢ je w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego ,,Puma-modut- ,,Srodki Trwate" , ktérego autorem jest firma Zeto Olsztyn.

13. Na rachunkach (fakturach) , na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkow
trwalych (wyposazenia), nalezy doktadnie wskaza¢, komu przekazano pozostaly srodek trwaty do
uzytku oraz zamiesci¢ zapis: ,, Wpisano do ksigzki inwentarzowej poz......... data....... podpis....",
lub ,,Ujeto w ewidencji ilosciowej , komoérka............ poz........ data......... POAPIS ..cecrennen oraz
poda¢ imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;.

14. Zakupione do uzytku shuzbowego ksigzki do uzytku shuzbowego podlegaja ewidencji (wraz z
podaniem uzytkownika) w podrecznej ksiedze prowadzonej przez sekretarza urzedu.

15. Dowody zakupu ksigzek powinny by¢ dokladnie opisane z podaniem uzytkownika.

CZESC III Odpowiedzialno$é za
skladniki mienia

§4

1. Odpowiedzialno$é za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi kierownik jednostki lub
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru
nad wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$é za wiasciwg eksploatacj¢ i ochrong skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktoérych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

929



3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez (inne jednostki organizacyjne) ponosza
kierownicy poszczegdlnych jednostek.

§5

1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartociows, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy skladniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu, Wzor ,,Spisu inwentarza" stanowi
zalgeznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. Spis inwentarza okreslony w tym zataczniku moze by¢é
rowniez zastapiony réwnowaznym mu wydrukiem, wygenerowanym z wykorzystywanego do
ewidencji §rodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych oprogramowania komputerowego-
Puma-modut-,,Srodki Trwale".

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej - zmiany
winny by¢ zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego na obowigzujacych drukach,
szczegblowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na
kazdym wiasciwym pracowniku.

§6

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT"
lub ,,PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisaé¢ o$§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé
sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. ,,Wzdr o§wiadczenia" stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Oswiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-warto§ciowej, przydzielony

do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiagzek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod
rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.
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§7

1. Kierownik lub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest
zorganizowac¢ taka forme¢ nadzoru, ktdra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw
majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunk6éw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, kierownik, badz pracownik wyznaczony przez pracownika wystepuje z wnioskiem
do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia
zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku whasciwych warunkéw do zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosié¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§8

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong¢ skladnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego,
bedacego na wyposazeniu  jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, kierownik lub pracownik wyznaczony przez kierownika Jednostkl zobowigzany
jest ustalié: -okolicznosci tego faktu,

-przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia,

-przedstawi¢  kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mys$l przepiséw Kodeksu pracy.

§9

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentdw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi odpowiedni pracownik, ktérego sprawa dotyczy.
2. Dokonywanie przeniesienn majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
bez dokonania odpowiednich zmian w dokumentach jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obcigzaja pracownikow, ktérzy
przeniesien takich dokonali.

W takich przypadkach odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru ponosi kierownik jednostki.

§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
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2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesigcznego wynagrodzenia
przystugujgcemu pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody - zgodnie z art. 119 Kodeksu pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzymiesiecznego wynagrodzenia ,w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit ‘szkode zakladowi
pracy,

2) nie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
warto$ciowych, kosztownosci, narz¢dzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzg¢tu ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono mu
powierzono z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§11 Ustalenia
og6lne

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu skltadnikéw majatkowych jednostki, w tym:

1) dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku jednostki,

2) uzgodnienie sald aktywéw i pasywow,

3) wycena aktywow i pasywow oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,

4) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12
Terminy i cz¢stotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzief kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje: 1) drukéw
$cistego zarachowania, rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego, a takze srodkow trwa}ych
oraz maszyn i urzadzen wchodzqcych w skiad srodkow trwalych w budovwe znajdujqcych 516;
na terenie niestrzezonym, Zapa ‘ X 7t .. o-kan

oraz budowdanym ,ktére objgte sa ewxdenc_]q 1loscmwo-wartosc1owq-drogq spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych
roznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury na ostatni dzien roku budzetowego nalezy objaé
réwniez :
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znajdujace si¢ w jednostce skladniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek. 2)srodkéw V
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek , powierzone kontrahentom wiasne
skladniki aktywoéw - droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidlowosci (potwierdzen sald) wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywo6w lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie jednostki, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi ( np. budowle podziemne,
instalacje itp.), naleznosci spornych i watpliwych a w bankach naleznoéci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytuléw publiczno
prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych (0s6b
fizycznych), wartosci niematerialnych i prawnych , srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis
z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentdw, czyli w drodze weryfikacji;

4) Inwentaryzacjg na ostatni dzien roku obejmuje si¢ takze znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej (niepodlegajgce wyceme)

2. Raz w ciggu czterech lat:

- $rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice migdzy stanem faktycznym a wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego , na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

4. Do rozliczenia wynikéw inwentaryzacji stuzy konto 240 ,,Pozostale rozrachunki" i
odpowiednie prowadzone do niego konto analityczne np. ,,Rozliczenie niedoboréw, szkdd i
nadwyzek". Niedobory stwierdzone w czasie inwentaryzacji dotyczacej danego roku- o ile nie
obcigzajg pracownikéw -zalicza si¢ do pozostatych kosztéw-strona Wn konta 761, a
nadwyzki do pozostatych przychodéw - strona Ma konta 760. Do czasu rozliczenia
inwentaryzacji niedobory i nadwyzki powinny by¢ zaewidencjonowane na koncie 240.

§13

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.
1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ oglqdzmy srodkéw trwatych
i pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.. Wzor zarzadzenia w sprawie likwidacji (np. pozostatych srodkéw trwatych)
stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
2. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powolana przez kierownika jednostki, ktéra
sporzadza protokdt, w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej 11kw1dac31 »Wz0r protokohu"
stanowi zalacznik Nr 4 do niniejsze] instrukcji.
3. Protoko? likwidacji powinien zawierad:
1) nazwe $rodka,
2) numer inwentarzowy,
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3)ilosé,

4)cene

5) wartosc,

6) podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

7) zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protoké6l zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do
referatu finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j i ksiedze inwentarzowe;.

§14
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki
stanowigce zalgcznik Nr 5 do mniejszej instrukcji.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik Jednostkl Powinien by¢

nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byé glowny ksiggowy lub inny

pracownik referatu finansowego.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza si¢ powolanie zespotéw

spisowych sposrod pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech oséb,

przy czym nie mogg to byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku.

Skiad zespoléw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wniosk6w w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie,

2) wyznaczanie sposréd czionkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustaleme zakresu
czynnosci dla czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majagtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i
czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja wywieszone s aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego

zarachowania, %

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,
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¢) powotlania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spiséw uzupehniajacych lub powt6rnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w

czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym irachunkowym, wypelnionych przez zespoty

spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordéw i
szk6d zawinionych,

13) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapas6w niepelnowartosciowych, zb¢dnych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢

do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespolow spisowych;

nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§15

Inwentaryzacja wiasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki
mienia sktada o$wiadczenie, stanowigce zalacznik Nr 6 do niniejszej instrukeji. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjne)j pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
»Arkusz spisu z natury - uniwersalny", stanowiagcy zalacznik Nr 7 do niniejszej instrukeji,
bedacy drukiem $cistego zarachowania.

Zesp6t spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury" wypelmajqc czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
»Spis zakoNnczono na poz .......... ". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.
2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
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tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona dats.
Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorcze]j - w trzech. Oryginal spisu, za posrednictwem przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, otrzymuje referat finansowy, kopie - osoba materialnie odpowiedzialna,

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- S$rodkéw trwatych,

- pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu,

- materiatow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie mogg byé do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli nie mozna unikngé ruchu
sktadnikéw majatku, zespét spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowod6éw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladajg podpisy, nastgpnie zesp6t spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespél spisowy przekazuje arkusze pracownikowi
prowadzacemu ewidencje srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, ktéry wpisuje ceny
ewidencyjne poszczego6lnych sktadnikéw inwentarzowych..

8. Pracownicy referatu finansowego weryfikujg zawarte w arkuszach spisu z natury z
wartosciami zaewidencjonowanymi w ksiggach rachunkowych jednostki. ’

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci
wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i
inwentarzowych, pracownik referatu finansowego odnotowuje fakt pelnej zgodnosci.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik referatu finansowego sporzadza
»Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych" stanowigce zalgcznik Nr 8 do niniejszej instrukcji,
podajac stan faktyczny wedtug spisu z uwzglednieniem:

1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary,

4) ceny, ilosci i wartosci

5) réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

Po wypehieniu zestawienia przekazuje calo$§¢ dokumentacji przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.
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§16
Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roéznic; sporzadza ,Protok6l z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji", stanowigcy zalgacznik Nr 9 do niniejszej instrukcji i dolacza do protokotu
,O$wiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji", stanowigce zalgeznik Nr
10 do niniejszej instrukcji.
2. W oparciu o ww. protokét sekretarz gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych, stanowigcg zalacznik Nr 11 do niniejszej instrukeji , ktorg
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu finansowego.
Pracownik referatu finansowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych
dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.
3. Spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nizszej lub réwnej 500,00 zi, podlegajacych
tylko ewidenciji iloSciowej, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.
4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem sekretarza gminy i osoby
materialnie odpowiedzialne;j.
5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§17 Inwentaryzacja pozostalych aktywow i

pasywow

1. Inwentaryzacji srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, dokonuje si¢ na
ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywéw przez bank
i kontrahentéw. s

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem , tj.
gruntéw stanowigcych mienie jednostki, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych
trudno dostepnych ogladowi, nalezno$ci spornych i watpliwych , naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikéw , naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych wobec 0séb nie
prowadzacych ksiag rachunkowych , srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych ksiag z odpowiednimi dokumentami
(zgodnie z zalgcznikiem Nr 12 do niniejszej instrukcji).
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§18
Postanowienia konicowe

1. Rezygnuje si¢ ze spisu z natury na koniec roku paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach
samochoddéw i materialtéw wydanych pracownikom uwzgledniajac zasadg istotnosci na

podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

2. Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat (kat. B-5).
3. Inwentaryzacja jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej, ktéra zgodnie z postanowieniami

art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ma na celu m.in. zapewnienie

wiarygodnosci sprawozdan oraz ochrong zasobow.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Miasta i Gminy
Malogoszcz‘

i

(Nazwa jednostki-pieczeé)
Spis inwentarza
(wywieszka)
W pomieszczeniu nr.. .nazwa...
(komérka inwentaryzacyjna )
Lp Nazwa przedmiotu Ilosé Numer Uwagi
inwentarzowy
dnia.
(miejscowosé) (podpis)
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone
mienie w Uizgdzie Miasta i Gminy
Malogoszcz

,dnia

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam  niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz
swiadomaly jestem odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z
tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w............ceeue.. {naewajednostki).
Rdéwnoczesénie oswiadezam , Ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

(nalezy wymienié skladniki powierzonego majqtku wraz numerami inwentarzowymi) jak
réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong funkcjs,
stosownie do tresci art. 124 Kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia sie w
PLZYPAAKU........veverreeieerresteernrensssieressseseressessesnssessesesessensanons (poda¢ przyczyne, np. rozwigzanie umowy o prace).

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zarzadzenie Nr ..../ ....... Zatgcznik Nr 3

Burmistrza Miasta i Gminy do Instrukcji w sprawie
Malogoszcz gospodarki majatkiem trwatym
zdnia......cocervevreennnnnnne. inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnoéci za powierzone
mienie w Urzedzie Miasta i Gminy
Malogoszcz

w sprawie likwidacji

.....................................................

(np. pozostalych Srodkéw trwalych)

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z
2013 r. poz.330 ze zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w-Urz¢dzie Miasta i
Gminy w Malogoszcz oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam , co
nastgpuje:

§1
Komisja likwidacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:
D) ettt -przewodniczacy,
2) teeirreereeeeenreenee e s sraesaessaaesresseesanes -cztonek,
3) e s e ne e -czlonek,
Dokona ~w  terminie  do ... r.  likwidacji  pozostatych
srodkow
trwalych............ (nazwa jednostki) nieprzydatnych do uzytku.

§2 Cztonk6éw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za
whasciwe , dokladne i rzetelne przeprowadzenia likwidacji, o ktérej mowa w§ 1.
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§3
1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzgdza sie protokol.

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust.l nalezy przedlozyé kierownikowi jednostki w celu
zatwierdzenia w terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji likwidacyjnej.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Miasta i Gminy
Malogoszcz

(nazwa jednostki- pieczgc)

Protokol likwidacji Srodkéw trwalych/pozostalych §rodkéw trwalych w uzywaniu
(sporzqdza sig oddzielnie dla Srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwalych uzywaniu, wyposazenia
niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja w skiadzie:

D oo -przewodniczacy,

2) e -cztonek,

K} JEOSUSU U -czionek,

W obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

dokonata W dnitl .....cceveevvevievirenneninennnn ogledzin nizej Wymienionych .........ccoeveeeereverernereenne

...................................................................................................... (np. Srodkow trwalych, pozostalych Srodkéw
trwalych uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) i Stwierdzila , Ze Z uwagi
DB .eerreerereerertereseeseereesnssessessessesses (podaé przyczyng np. zuzycie) nadajace si¢ one jedynie do
likwidacji.

W zwigzku z powyzszym dokonano HKWIdac]i........cccureeeeerernmenrneernuessiensnnenrserssssensesssesssnne

.......................................................................... ( np.  Srodkéw  trwalych,  pozostalych  Srodkow

trwalych

uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych jak
nizej:

Lp. |Nazwasrodka  [Numer llos¢  |Cena Warto$¢  [Sposéb
inwentarzowy fizycznej
likwidacji
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Razem:

Stownie zlotych: (podaé wartosé)

Podpisy cztonkow komisji: Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

(miegjscowosc)
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Zalgcznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Miasta i Gminy
Malogoszcz

Zarzadzenie Nr ..... /........
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art.4 ust. 1 i 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t.
Dz. U.z2013 r. poz. 330 ze zm.) i z godnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), instrukcjg w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miasta i Gminy Malogoszcz oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, zarzadzam co
nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych w

(nazwa i adres jednostki) przez komisje
inwentaryzacyjng w nastepujgcym skladzie osobowym:

D -przewodniczacy,
2) -czlonek,
3) -czlonek,
w terminie od dnid......cnone. do ARl ..o wedhug

harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik Nr do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje si¢ I, I1, 11 1.... (ewentualnie wigcej) zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w
............................................................................... (nazwa jednostki).
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na 31 grudnia............. r






§3
Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

1) $rodki trwale,

2) pozostate srodki trwate w uzywaniu,

3) wyposazenia niepodlegajacego ewidencji ilosciowo -wartosciowej
4) materiaty;

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

7) srodki trwate w budowie,

8) wartoéci niematerialne i prawne;

§4

Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) -przestrzegania ogoélnie obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego
jednostki w terminie pigciu dni po zakonczeniu inwentaryzacji.

§5
1.  Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Komisja ponosi petna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi
przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji

§6
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Matogoszcz.
§7
Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedziglnosci za powierzone
mienie w Urzgdzie Miasta i Gminy
Malogoszcz

(nazwa jednostki- pieczec)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentziryzacja

Ja, nizej podpisana’y jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone

sktadniki
MAJFKOWE W a.ceeeereriieiiiiiiiiiniesiesiee sttt bsse s b sanssssns eeeeeseeseesesessseens
(nazwa i adres jednostki, nazwa komdrki, numer pokoju)
%1 (72 o s [« SO OSSOSO
(wymieni¢ wlasciciela)

o$wiadczam, co nastgpuje:

1. Wszystkie sktadniki majatkowe w tym pokoju Nr........ NA1EZY A0 c.cevvrrrenerererecree e
(nazwa jednostki) Z WYJatkiem ........ceeevviviiiinninninnenennens , ktdre sg wlasnoscig ......ccccccveverinnnene.

2. Stan powierzonego majatku Jest ........coccvvvirnirniininiiis + (dokonac oceny).
Mam ZastrZeZenia d0 ......cccevrereeverrnenissnnsicniiesesseeeesen st s b e saseais (wymienié zastrzezenia).

3. W okresie migdzyinwentaryzacyjnym ........ccoeveverernenns (wystgpiby/nie wystgpily) zdarzenia i

okoliczno$ci majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich
W SZCZEZOINOSCL: c.vevverieirreerreeeeeeristete ettt bbb st bbb e st bbb e et st bsbs e mbob o

(migjscowosé i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzgdzie Miasta i Gminy Malogoszcz

Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej,

pieczegd)

Rodzaj inwentaryzacji - ........ccccevevveruecerenenenn.
Sposob przeprowadzenia -........c.ccceerereerennene.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej :

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Druk $cistego zarachowaniamr.........

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dnia .......c.eeeeneene. ogodz.......... , zakonczono dnia................. o godz
L |KTM-symbol |Nazwa Jm. [Iloéé Cena Wartos¢  |Uwagi
P- indeksu (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu
spisywanego
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Razem strona

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Skfad komisji inwentaryzacyjne;j:

Wycenik:......cocoveveerenrnienreneereeennsieneeneens PrzewodniCzacy -........cceerevene
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil: .......ccoeevvviieveneiniieieieereene czlonkowie- ...
(imiginazwisko) e




(nazwa jednostki- pieczgd)

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym

inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnoéci za powierzone mienie w

Urzgdzie Miasta i Gminy Malogoszcz

Numer Symboi-C |Nazwa Jm, | Cena Stan faktyczny |Stan  ksicgowy Réznice inwentaryzacyjne Uwagi
dokumentu spisu |echa (okreslenie) w dniu spisu w dniu spisu
Z natury Numer |przedmiotu
indeksu - -
L.p | Arkusz | Pozycja Hos¢ | Warto$¢ | Ilos¢ | Wartos¢ |Niedobory Nadwyzki
Numer
zlecenia llod¢ | Wartos¢ | llod¢ | Wartodé
, dnia............ A reerresesnareeesnes cerrreeeareeaane vereerreens

(Imig i nazwisko osoby sporzgdzajgcej zestawienie)

(podpis)
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Zatacznik Nr 9 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwaltym
inwentaryzacji n}q'athku i zasad
odpowiedzialnoét‘:i za powierzone mienie w
Urzgdzie Miasta i Gminy Malogoszcz

(nazwa jednostki- pieczgé)

Protokél z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) -przewodniczacy,

2) - czlonek,

3) e -czionek,

na posiedzeniu W dniu.........coceeveererrieerneneeeecns dotyczacym inwentaryzacji W..........ceceveereenene
(nazwajednostki)™ dniach.................... " reeeresennaenens dokonata nastepujacego rozliczenia:

8) NAZWA ODIEKUL ...evveureeeerereecneeeeeeseserensesseseesasanssntesesassesesssasesssessnsesesessssesesssssenesnsssssneasssens
b) rodzaj skladnik6w majgtkoWyCh: .......c.ceveiiiiiniiiniiiiie e
¢) rozliczenie obejmuje okres od...........coeunneeeee 4 [ SRR

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) ustalony stan ewidencyjny:

) JRSURURUPON $rodkow trwalych (konto 011)- warto$¢ ogdlem.........ccceevvevennene zh,

b) oot $rodkow trwalych w uzywaniu (konto 013)- warto$¢ ogétem ............ zh
2) ustalony wedlug spisu z natury:

) crevreeeenenieeerenrennenes srodkéw trwatych (konto 011) - wartos¢ ogélem ............couunne. 7,

D) cereeeeeeennennneenene $rodkow trwatych w uzywaniu(konto 013) - wartos¢ ogélem ......... zh

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wedlug
7Zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych":

1) niedobory ogdlem.........c.cocerurinnnncnne. ,

2) nadwyzki ogdlem ........ccoeverneviinnucnens 7L

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nast¢puje:

2) przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco: «.......evsreeerescenee.
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3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory(nadwyzki) nalezy
zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartodcig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej)

p—

(podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej)



Zalacznik Nr 10 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Miasta i Gminy Malogsozcz

(nazwa jednostki-pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. O$wiadczam, ze bralam/bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

skladnikéw majatku W.....c.eoveceveevinieneenereerennen {nazwa i adres jednosti) W dnill ........ccveevereereerereerennes

i stwierdzam ,Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu Nr .... / ......Burmistrza Miasta i Gminy

MalogoSZCZ Z dNia.......ccoreeeeeerniecirenrineeeresensresereneeseenes

2. O$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury obj¢to wszystkie znajdujgce 516; w pokoju Nr
sktadniki rzeczowe majatku, bedace na jego stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;.

4. Nie wnosz¢ zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAZL (O ..uvererienrreeereerienientrsenseeeeesseesteestessesssesntesasessesisesstssstsnassassssssessasssessessessonsesassens

(migjscowosé)

(imig, nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 11

do Instrukgji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzgdzie Miasta | Gminy Malogoszcz

(nazwa jednostki-pieczed)

Decyzja ..... {lderownika jednostii)
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone w dniu
) v/ <7 2 ceeeenreraeennens veeeeeres reereeesreeeaeneentensreseeananenes veeeveas
(imig i nazwisko oraz stanowisko pracy)
dotyczace ............... veeresuensenens reeretee st e st e et a b e s eneneae o
(nazwa i ades jednostki)

zaokres od........... ISURUURURURIRY « o JEUUOUURRUOROROIOO i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku
u osoby (0sob) materialnie odpow1edz1alnej (odpowiedzialnych): :
L ettt rerrerereee e naenantens
2 et nanes reereerteernte e rastesans
(imiona i nazwiska oraz stanowiska pracy)
zamykajgce si¢ wynikiem :
a) nadwyzka w KWoCi€: ........cceeveerrverreennes ;
b) niedobor w kwocie:........cccerrennenen. v Zh

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej postanawiam

L Uznac niedobdr w kwocie..........cervnnen. v Zh jako:

1) niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajne:

2) zawiniony i obcigzy¢:
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B).errierereneereeenes kwotg niedoboru w wysokosSCi:......cceereererennennens 2

II. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ..........cceu.... zt jako niezawiniong/zawiniong i zaliczy¢ na

zyski nadzwyczajne.

III. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie..........c.ceeee. zt w sktadnikach majgtkowych..................

spisanych jako.......ccccerereruererersenreenenenens (niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, itp.) za

niezawinione/zawinione i postgpi¢ z nimi W SPOSOD JaK NMIZE] .....cceereereererrrreerrereresenenierensrrernens
....................... data.....ooenerennne..
(migjscowos¢) (piecz¢é i podpis kierownika jednostki)
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Zalaeznik Nr 12

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Miasta i Gminy

Malogoszez
(nazwa jednostki-pieczgé)
Protokdt z weryfikacji
Salda konta................. nadzien 31.12 ......... L.

Komisja inwentaryzacyjna(zespot) w skladzie:

Livrenneenenenereseeenes

2 ettt

s #
LA 11711 O r. zweryfikowal/a saldo konta ......... -(nazwa konta) i stwierdzita ,ze

wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami.

Saldo obejmuje: (np. w przypadku konta 080):

ZAAADIE TIT 1 = o.eveeieereseeeeree et re st snebeebe st esae e bessessasseaseraeseesesaserssnessanentan zk;
ZAAMIE NI 2 = oottt se b esseesatessesssessesresestsssssnsessossesssesnsessesessessnssnsensane ;.
ZAJANIE NI 3= ....voriererrrreeeenreete e eaesse s e s ras e essesebesnersbere s sesresrenbenses trverereenens 7k
Razem: e /|
w Wyniku analizy ZapisOW ksiggowych OO (dokumentow merytorycznych)
stwierdzono, ze koszty realizacji zadania nr............coeveeererverereresnrerenesrennns poniesiono dwa lata

temu. Dalszych prac nie kontynuowano. W zwigzku z tym komisja wystapita do kierownictwa
o podjecie decyzji w tej sprawie. Decyzja kierownika jednostki postanowiono koszty

ZAAANIA DT ...ocevriererenireieeiereasreeeesessresessesesssssesesasasseresesssosssesesssssssesaressases odnies¢ w ciezar
konta 800- ,Funduszjednostki", poniewaz prace zwigzane z budowg ......... zostaly
zaniechane. '

Po dokonaniu zapiséw ksiggowych saldo konta 080 wynosi.......c.ccccvrrene. zi.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu)

Zatwierdzono
............................................ (Kierownilgednosti)
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 147/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz

Z dnia 30 grudnia 2015r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz
CZESCI
Ogolna

Rozdzial I
Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdéw ogélnych obowigzujacych oraz wypracowanych i

sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow, a

w szczegllnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z ze zm.),

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (j.1. Dz. U. 22013 r. poz. 907 ze
zm.),

4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug (j. t. Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz.
1054 ze zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 . poz. 119),

6) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z
2013 r. poz. 1485),
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7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczoWych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

8) komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84),

9) innych aktéw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Malogoszcz z tytulu powierzonych im obowigzkéw

winni, zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej

postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji powinien by¢

potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym zalaeznik nr 4 do niniejszej instrukcii.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi

przepisami wewnetrznymi, jak:

- Zasady (Polityka) rachunkowosci,

- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

- Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu
finansowania terroryzmu,

- Regulamin zamoéwien publicznych,

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Malogoszcz,

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz,

- ksiggowym - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Matogoszcz,
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CZESC 11
Szczegolowa

Rozdzial II Dowody ksiegowe -
dane ogolne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy
stanowi podstawe¢ do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotoéwkowych, w
pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania
naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i réznych rozliczenr wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowa.

§5

Cechy dowodu ksi¢ggowego.

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie), ,

- trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblakni¢ciu z uptywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

- kompletnos$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju),

- chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodow ksiegowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody ksiegowe nalezy opatrzy¢ numerem
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rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa

1 niniejszg instrukcja),

- poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢
zastosowanych miar),

- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

- podmiotowosé¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§6

Funkcje dowodu ksiggowego.

1. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nast¢pujace funkcje:

- funkcja ,,dokumentu" - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpilty w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilosciowym -jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksiggowa -jest podstawa do ksiggowania,

- funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7

1. Podstawg zapiséw w ksi¢gach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi".

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisoéw rachunkowych moga

by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,,zestawienia dowodow ksiggowych" stuzace do dokonania lacznych zapisow
zbioru dowodow zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujgce - ,noty ksiegowe" stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,
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3) zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zZrédlowego
(dowody ,,pro forma"),

4) rozliczeniowe - ,polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, zamkniecia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodéw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow ustug (VAT).
5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastgpi¢ réwniez za
posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial IIT Dowody ksiegowe -
dane szczegolowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢gowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, rgcznie
(pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktdérg dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach,

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki 1 daty (musza by¢ autentyczne),

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych - musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

8) w przypadku dowoddéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo

wystawionych dokumentow Zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym

pojedynczo wymienione, 9) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,
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10)w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub bltednych zapiséw zrdédtowych na
dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tyltko i wylgcznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenic bigdnej

tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujgcych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o

VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,
13) mogg by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane,
14) jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, gldwny ksiggowy podejmuje

decyzje 1 wskazuje, ktory z nich bgdzie podstawg dokonania zapisu.

15) w razie ujawnienia btgdow przy uzyciu komputera dozwolone sg korekty dokonywane przez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw tylko
zapisami dodatnimi lub tylko zapisami ujemnymi.

§9

Tres¢ dowodu ksiggowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

- okre$lenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokosci podatkéw od towardéw i ustug,

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe (zasada ta nie

dotyczy faktur VAT i rachunk6w);

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksi¢gach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji na
podstawie zakladowego planu kont),

- numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer powinien identyfikowaé konkretny dowéd),

- dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;.
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Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.
2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majgtkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy os6b na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych
0s6b.
3. Dowody ksiegowe muszg by¢:
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 1),
wolne od bledéw rachunkowych.
4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a
bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych mozna korygowaé jak zapisano wyzej w
§ 8 ust. 1 pkt. 10 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujgcego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.
5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;j.
6. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé
pojedynczych liter lub cyft.

§10

Rodzaje dowodéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:

- bankowe dowody wplaty i wyplaty - wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wtasne lub
obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku ,.Bankowy dowéd wplaty". Dowod
wypelnia osoba dokonujaca wplaty w dwéch egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w
tym samym oddziale banku). Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z
wyciggiem bankowym kopie z bankowym dowodem wpfaty,

- polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umows rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. W
urzedzie stosuje si¢ sporzadzanie i przesylanie do realizacji polecen przelewdéw w systemie
elektronicznym ,,eCorpoNet", ktore podpisane zostaly przez upowaznione osoby. Po
zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje z banku wyciag bankowy z uwidocznionymi
operacjami pozwalajagcymi odpowiednio zaksiggowaé kazdg pozycje ujgta w wyciggu
bankowym (wraz z zalgczonymi dowodami). Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewdéw
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wystawionych przez kontrahentéw - dolgczonych do dokumentéw stanowigcych podstawe
zaplaty (np. zaptata za energi¢ elektryczng itp.),
nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynno$ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez
bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umows zawartg
pomigdzy jednostkg a bankiem,
wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywany z
banku wyciag z poszczegdlnych rachunkéw bankowych -oryginal sporzadzony przez bank i
odebrany z banku przez pracownika UG - sprawdzajg pracownicy referatu finansowego z
zalgczonymi do nich dokumentami ( dowody wplaty). W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku,

karta platnicza - moze shuzy¢ do realizowania platnosci bezgotéwkowych przez

uprawnionych pracownikéw UG. W ramach karty platniczej moga by¢ finansowane jedynie
uzasadnione wydatki stuzbowe dotyczace platnosci na stacji paliw:

-zakup paliwa do samochodéw stuzbowych, maszyn i urzadzen bedacych wlasnoscig Gminy;

-zakup olejow , smaréw, ptynéw do w/w samochodéw, maszyn i urzadzen oraz innych

materialéw i ushig.

Osoba realizujaca (pracownik) wydatki w ramach karty platniczej zobowiazana jest do
dostarczenia rachunkéw , faktur i innych rownowaznych dowodéw ksiggowych , wlasciwie
opisanych przez nig- z adnotacja ,,optacono kartg platnicza Nr..."potwierdzajgcych dokonanie
transakcji, do referatu finansowo-ksiggowego, niezwlocznie po dokonaniu wydatku.

Rachunki i faktury powinny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym przez wiasciwych pracownikéw i zatwierdzone do wyplaty przez
kierownika jednostki oraz skarbnika lub osoby upowaznione.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, stypendiéw, diet i innych Swiadczen:

1) lista ptac pracownik6w - oryginal,

2)  lista wyptlat stypendiow - oryginat,

3)  lista wyptat diet - oryginal,

4)  listy wyptlat innych §wiadczen - oryginal,

5) lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego - oryginal,
6) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginal,

7)  lista wynagrodzen za czas choroby - oryginat,

8  lista dodatkowych wynagrodzefi osobowych - oryginal,

9  rachunek za wykonang pracg zlecong - orygina,
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3. Dowody ksi¢gowe dotyczace majatku trwalego:
Dprzyjecie srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
2) ulepszenie (modernizacja) srodka trwatego - oryginat (symbol MO),
3) przesunigcie srodka trwalego - oryginat (symbol PS),
4) przekazanie na zewnatrz srodka trwalego- oryginal (symbol PR),
5) czgsciowe przekazanie Srodka - oryginat (symbol PRC),
6) likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol LT),
7) czgsciowa likwidacja srodka trwalego - oryginat ( symbol LC),
8) sprzedaz Srodka trwatego - oryginat (symbol SP),
9) czgéciowa sprzedaz srodka trwalego- oryginal( symbol SC),
10) zmiana kwoty wartosci poczatkowej - oryginat (symbol Z W),
11) zmniejszenie kwoty wartosci poczatkowej srodka trwatego- oryginat (symbol ZM); Wzory
w/w dokumentdw zawiera program komputerowy do ewidencjonowania srodkow trwatych i
pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,,Puma-modut Srodki
trwale" .
4. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe stanowia:
1) nota ksiegowa wewng¢trzna - oryginal,
2) polecenie ksiggowania - oryginal,
3) nota memoriatowa - oryginal,
4) nota obcigzeniowa og6lna - oryginal,
5) nota uznaniowa ogodlna - oryginal,
6) nota zewnetrzna ogo6lna - oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
7)  zbiorcze rozliczenie rd6znic wynikajacych z zaokraglen - oryginat,
8) zestawienie przeksiggowan miesigcznych - oryginal,
9) zestawienie przeksiegowan rocznych - oryginal.
Wymienione dokumenty sporzadzaja wlasciwi pracownicy merytoryczni oraz inspektorzy ds.
budzetowych na biezaco, na drukach ogdlnie dostgpnych lub zastgpczych .Wystawione noty

podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

S. Druki scislego zarachowania:
1) kwitariusze przychodowe - K 103,
2) arkusze spisu z natury,
3) bloki oplaty targowe;.
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow

wedtug zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji
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Inwentaryzacje drukow Scistego zarachowania nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial IV Obieg i kontrola dokumentéw

- dokumentowanie operacji ksiegowych

§11

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.
1. W sprawdzeniu dowoddow bierze udzial szereg wasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegblnymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentdéw ksigegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do Urzedu az do momentu ich
dekretacji 1 zaksiggowania. Poszczegolne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:
- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomig¢dzy
komorkami organizacyjnymi i poszczegdlnymi pracownikami urzedu, skrocenie do minimum
czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne komorki organizacyjne i pracownikow
urzedu,
- zasada systematycznoS$ci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwiekszenia pomytek,
- zasada czestotliwosci - przeplyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,
- zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentdw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,
- zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne stanowiska pracy (pracownicy) kontrolujg si¢
nawzajem i wymuszaja ciggly ruch obiegowy.
3. Obowigzujace w jednostce ,, Tabele obiegu dokumentéw ksiggowych" stanowia zalgeznik nr

3 do niniejszej instrukcji.

§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, diet i innych swiadczen:
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen, diet i innych swiadczen
s3:

- listy ptac pracownikow,

- listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
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- listy plac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzielo itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace,

- listy dotyczace wyplat diet i innych $wiadczen;

2. Listy plac, diet i innych $wiadczen sporzadza pracownik ksiegowos$ci budzetowej (Z-ca

Skarbnika lub Inspektor ds. ptac ) przy uzyciu komputera w dwodch egzemplarzach, na

podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za dany

odcinek pracownikéw urzedu) i sprawdzonych dowodow Zrodlowych. Listy ptac powinny

zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sume wynagrodzen brutto, z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

- sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,

- sumg zasitku rodzinnego,

- lgczng sume¢ wynagrodzenia netto - do wyplaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub zapis nr rachunku osobistego pracownika,

- paski do listy ptac z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu plac, ktore otrzymuja
WSZYSCy pracownicy.

3. Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez kierownika Urzedu -
zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace na podstawie umowy zlecenia, o dzielo itp.

7) inne dokumenty majgce wplyw na wysokosé otrzymywanego wynagrodzenia, diety lub innego
$wiadczenia np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia inspektor ds. kadrowych na

podstawie decyzji kierownika Urzgdu, natomiast pozostale w zaleznosci od rodzaju dokumentu

wystawiane sg przez osoby zajmujace si¢ dana sprawg-pracownika merytorycznego (umowa

zlecenie, o dzielo itp. diety, inne $wiadczenia(np. stypendia),

5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prac¢ zlecong (umowa

zlecenie, umowa o dzielo). Umoweg o pracg zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach

pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginal - dla wykonawcy; kopia - dla pracownika

zlecajgcego prace, kopia - dla referatu finansowego,

6. Umowe o prace zlecong parafuje radca prawny, podpisuje kierownik jednostki lub osoba

przez niego upowazniona. Skarbnik lub Z-ca skarbnika sktada kontrasygnate. Rachunki za
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wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajgcy prace i podlegajg one kontroli w

ogollnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe¢ do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy

przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesigc.

8. W listach plac, diet i innych $§wiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych

potragcen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutléw wykonawczych,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

9. Lista ptac, diet i innych §wiadczen powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca-pracownika ksiegowosci budzetowej Referatu Finansowego,

- pracownika kadr badz innego odpowiedzialnego pracownika (pod wzgledem merytorycznym),

- kierownika urzgdu i skarbnika, badz ich pelnomocnikéw.

10. Napodstawie list wynagrodzen, dieti innych $wiadczen podpisanych przez osoby

wymienione w ust. 9, pracownik ksiegowosci budzetowej sporzadza zestawienie wynagrodzen,

diet i innych $§wiadczen netto a nastgpnie dokonuje przelewdw na osobiste konta bankowe

pracownikéw, lub innych wskazanych w listach oséb, ktérzy majg zalozone rachunki

oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyplaty dokonuje si¢ w banku prowadzacym

obstuge budzetu gminy. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, badZz dowodu

wyplaty zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia, stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty

wynagrodzen.

11. Przekazanie list wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
pracownikéw winno nastapi¢ nie pézniej niz w ciggu trzech dni roboczych przed zakonczeniem
miesigca.

12. SzczegOtowe wytyczne w sprawie obliczenia i przekazywania zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzagdzeniach ZUS.

§13 Dowody dokumentujace wyjazdy sluzbowe
krajow
1. Dokument polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia si¢ w celu:
a) udokumentowania wyjazdu stuzbowego,
b) rozliczenia kosztéw podrozy.
2. Polecenie wyjazdu sluzbowego (gotowy druk) wystawia Kierownik USC,
wypehiajac:
1) nr polecenia wyjazdu stuzbowego i jego datg



2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika,

3) cel, miejsce i okres trwania podrézy stuzbowe;j,

4) $rodek lokomocji.

3.Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego nastepnie przekazuje do Kierownika Urzedu lub
0s6b przez niego upowaznionych celem zlozenia podpisu i zlecenia wyjazdu stuzbowego.
Zlecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Kierownik Urzedu lub Sekretarz ( lub Sekretarz dla
Kierownika Urzgdu i Przewodniczacy Rady Gminy dla radnych).

4.Po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypelnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrdézy. Rozliczenia merytorycznego dokonuje Kierownik
USC, pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza za$ pracownik ksiegowosci budzetowej
Referatu Finansowego, do wyplaty zatwierdza Kierownik Urzedu i Skarbnik lub ich
pelnomocnicy.

5. Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno nastgpié nie pdzniej niz w ciagu 14 dni po
zakonczeniu podrézy.

6. Delegowany pracownik winien posiada¢ potwierdzenie pobytu stuzbowego w terminie i
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego. W przypadku braku potwierdzenia
delegowany sklada o$wiadczenie o tresci:

,,O$wiadczam ,ze w terminie ............... 1 MiCJSCU.cuveerrrverenne »przebywatem....... oraz sklada swdj
czytelny podpis.

7. Delegowany pracownik dotacza do druku rozliczenia podrézy stuzbowej posiadane dokumenty
na potwierdzenie udokumentowania poniesionych przez niego kosztéw podrézy (rachunki,
faktury)' , nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczaltami.

8. W zawigzku z prawidlowym ustaleniem wysokosci diety naleznej pracownikowi np. podczas
pobytu na szkoleniu delegowany pracownik zamieszcza na poleceniu wyjazdu stuzbowego
o$wiadczenie o nastepujacej tresci:

,JPodczas szkolenia korzystatem/nie korzystalem z obiadw/$niadania/kolacji / z zadnego
positku"/. )

9. Do rozliczenia kosztoéw podrézy trzeba dotaczy¢ bilety dokumentujace koszty przejazdow
kolejowych, autobusowych czy lotniczych. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto
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mozliwe, lub pracownik zagubit w/w dokumenty wéwczas pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku oraz przyczynach braku jego udokumentowania.

10. Delegowany pracownik moze réwniez dolaczy¢ do zestawienia kosztéw podrozy stuzbowej
wlasciwe bilety parkingowe.

11. Na wniosek pracownika Kierownik Urz¢du lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢
zgode na wyjazd samochodem prywatnym. Zgoda ta wyrazana jest na poleceniu wyjazdu
stuzbowego, ktdre jest dokumentem wyjazdu stuzbowego. Rozliczenie nastgpuje zgodnie ze
stawkami okreslonymi w odr¢bnym Zarzadzeniu kierownika jednostki.

12. Polecenie wyjazdu stuzbowego , nie podlegajace rozliczeniu (np. w przypadku podr6zy
samochodem stuzbowym, badz samochodem prywatnym prowadzonym przez innego pracownika

dany pracownik zwraca po odbytej podrézy stuzbowej do Kierownika USC.

§14
Dowody dokumentujgce wyjazdy stuzbowe poza granicami kraju

W poleceniach wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju - na wzorze jak do wyjazdu
krajowego -okresla sig:

1) pafistwo i miejsce w tym panstwie do ktorego deleguje si¢ pracownika,

2) termin wyjazdu i przyjazdu,

3) cel wyjazdu,

4) érodek transportu,

5) okreslenie srodkow jakie zapewnia strona zagraniczna,

3. W ciggu trzech dni roboczych nastgpujacych po dniu zakonczenia podrozy shuzbowej
zagranicznej osoba delegowana przedklada rozliczenie kosztéw podrézy. Wzér druku oraz

obieg dokumentéw nastepuje tak jak w przypadku delegacji stuzbowych krajowych.
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§15

Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu nie bedacego wlasnoscia Urzedu Miasta i Gminy
Malogoszcz w celach stuzbowych do jazd lokalnych

1. Na wniosek pracownika, Kierownik Urzgdu wyraza/nie wyraza zgode na uzywanie pojazdu,
potwierdzajac zlozeniem podpisu i okresleniem okresu na jaki ryczalt bedzie przyznany i liczby
kilometrow.

2. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta pomiedzy Kierownikiem
Urzedu, a pracownikiem.

3. Miesigczny ryczalt wyptaca si¢ po zakonczeniu miesigca na podstawie ztozonego przez
pracownika o$wiadczenia.

4. Ryczalt nie przystuguje za okres:

1) choroby,

2) urlopu,

3) podrdzy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin,

4) w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem,

5) innej nieobecnosci w pracy.

5. Kwote ryczattu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien, za ktdry ryczalt nie przystuguje. Wobec
powyzszego kazde oswiadczenie winno by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika ds. kadr oraz formalno-rachunkowym przez pracownika ksiegowosci budzetowej

referatu finansowego.

§16

Dokumentowanie zakupéw towarow, materialow i uslug dokonywanych w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych.

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw, materiatow i ushug oraz rozrachunkéw z
dostawcami sa w szczegdlnosci:
- zamoOwienia, umowy, porozumienia, itp.
- faktura VAT - oryginal,
- faktura korygujaca - oryginat,
- rachunek - oryginal,
- nota korygujaca - oryginat,
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- protokét reklamacyjny-kopia,

-pro forma dowodu zakupu - oryginat

- wezwanie do zaplaty;

- dowdd zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towaréw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie dokonywania zakupéw materialow, towaréw, ustug, srodkéw trwatych i robét
budowlanych obowigzuje w jednostce ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych wartosci
powyzej 30 000 euro" oraz "Zasady udzielania zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro".

Przy zamdwieniach publicznych ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza

2 000,00 zt dokumentem udzielenia zamowienia b¢dzie faktura lub rachunek podpisany przez
wystawiajagcegoi  przez osobe uprawniong ze strony zamawiajgcego, a na odwrocie opis
uzasadniajgcy celowosé udzielenia przedmiotowego zaméwienia ( osoba udzielajgca takiego
zaméwienia ma obowigzek ustali¢ ze skarbnikiem i kierownikiem jednostki przed dokonaniem
takiego wydatku czy jest on ujety w uchwale budzetowej - w formie zlecenia),

Przy zaméwieniach publicznych o wartosci od 2 000,00 zt do réwnowartosci 126 747 (30 000
euro ) udzielenia zaméwienia przeprowadzajg pracownicy wlasciwi merytorycznie ze wzgledu
na przedmiot zamdowienia na dostawy, ustugi badz roboty budowlane, sporzadzajac odpowiednig
notatke z przeprowadzonego ustalenia warto$ci zamoéwienia, zaakceptowang przez kierownika
jednostki  oraz wpisujg kazde postgpowanie o zamdwienie publiczne do  rejestru zaméwien
publicznych ktorych warto§é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000,00 euro, ktéry znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

Rejestr powinien zawiera¢:  numer zamdwienia, przedmiot zamOwienia, wykonawce z
ktorym zawarto umowg, dat¢ zawarcia umowy, dat¢ realizacji, cen¢ i ewentualne uwagi.
Dalsze postepowanie o udzielenie wyzej okreslonego zaméwienia publicznego (od momentu
wszczecia postepowania) bedzie prowadzone w oparciu o ,Zasady udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro"
wprowadzone

Przy zaméwieniach publicznych o wartosci wigkszej niz 30 000,00 euro pracownicy wiasciwi
merytorycznie ze wzglgdu na przedmiot zaméwienia na dostawy, ustugi badz roboty budowlane
sporzadzajg dokumentacje w formie pisemnej, oraz wpisujg kazde postgpowanie o zaméwienie
publiczne do  rejestru zaméwien publicznych, ktéry znajduje si¢ w sekretariacie Urzgdu.
Pracownicy dokonujacy zaméwienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem jednostki i
skarbnikiem lub z ich pelnomocnikami. Zaméwienia zewngtrzne podpisuje kierownik jednostki i
skarbnik Iub ich pelnomocnicy.

Rejestr winien zawieraé: datg ogloszenia zamoOwienia , tryb zaméwienia, rodzaj
zaméwienia (roboty budowlane, ushugi, dostawy), przedmiot zamowienia, nazwe i adres
Wykonawcow sktadajgcych ofertg), wybranego wykonawce (dostawcg), ceng brutto
zamoOwienia oraz podpis dokonujacego wpisu.
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Dalsze postgpowanie o udzielenie wyzej okre§lonego zamdéwienia publicznego ( od momentu

ogloszenia) bedzie prowadzone wylgcznie komisyjnie .Komisja nie ma charakteru statego, a

bedzie powolywana kazdorazowo zarzadzeniem Burmistrza i dziataé bgdzie w oparciu o przyjety

regulamin i przepisy ustawy prawo zamowien publicznych. Komisja kofczy prace z chwilg

podpisania umowy i sporzadzenia protokotu.

3. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: jeden egzemplarz

dostarczany jest do referatu finansowego wraz z zalgcznikami najpézniej w dniu nastepnym

po podpisaniu, drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawy

inwestycji, wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego przetargu, trzeci egzemplarz

otrzymuje wykonawca. Umowe nalezy wpisa¢ do rejestru zaméwien publicznych, ktory

znajduje sie u Sekretarza Urzedu.

Rejestr powinien zawiera¢: numer umowy , dat¢ zawarcia umowy, strony umowy,

przedmiot umowy, date realizacji i koszty wykonania zadania.

4 Tryb dokonywania zakupu materialéw i ustug o wartosci do 30 000,00 euro stanowi zatgcznik

Nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych ,a wzor zlecenia

na zakup materiatéw i ustug do stosowania przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

Matogoszcz stanowi zatgcznik Nr 2 do Instrukeji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw

ksiegowych. Przy zamawianiu ustug dotyczacych szkolen pracownikéw, dostgpu do portali

internetowych , badz dokonywaniu zakup6w dotyczacych publikacji ,prasy, ksiazek oraz

literatury fachowej mozna stosowac jako zlecenie - formularz zaméwieniowy danego dostawcy.

5. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dolacza

dokument ,,OT" - przyj¢cie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka

trwalego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)

oraz - kwalifikacje rodzajowa $rodka trwalego. Jeden egzemplarz zatrzymuje na swoim

stanowisku, drugi przekazuje osobie, ktorej powierzono srodek trwaly, natomiast oryginat

dokumentu OT przekazuje do referatu finansowego.

6. Do umowy na roboty budowlano-montazowe winien by¢ dofaczony harmonogram

rzeczowo-finansowy zakresu robdt objetych umowa. Do faktury powinien by¢ dotaczony protokot

odbioru wykonanych i przekazanych rob6t, elementéw robét lub obiektéw, oraz sprawdzony

przez inspektora nadzoru inwestorskiego kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia

wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji

s

- faktury czesciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem rob6t od poczatku budowy,
warto$é robét wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci rob6t wykonanych w
okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. inwestycji potwierdza zgodno$¢ z
harmonogramem, (moze poda¢ pozycj¢ z harmonogramu),

- faktura koncowa i protokét koncowy zakorczenia inwestycji 1 oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT" - przyjgcie srodka trwalego,

- dowdd lub dowody ,,MO"- modernizacja $rodka trwatego"
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7. Protokol odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody w/w dowody sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z
pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

- oryginal - do referatu finansowego, najp6zniej w terminie siedmiu dni od dnia sporzadzenia,

- pierwsza kopi¢ -pracownikowi odpowiedzialnemu za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- druga kopig pracownikowi prowadzacemu dane zadanie inwestycyjne.

8. Dowody ,,OT" lub ,,MO" stanowigce udokumentowanie zakonczonych inwestycji badz na
zakupdow sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania tgcznie z
protokotem odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji, s3 udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT" lub ,,MQO" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego $rodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostala
wybudowana, kubatur¢, przeznaczenie, w przypadku budynku Iub budowli: parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku urzadzen), warto$é budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej. W/w dowody stanowig podstawe do sporzadzenia polecenia ksiegowania i
ujecia zakupu badz zakonczonej, ulepszonej inwestycji w ewidencji ksiggowej. Rozliczenie
inwestycji polega na sporzadzeniu zestawienia wszystkich faktur (data wystawienia, nr faktury,
warto$¢, okreSlenie grupy rodzajowej $rodka trwatego, tres¢ faktury, data zaplaty),
odpowiadajgcych im dowodéw OT lub MO, wyliczeniu calkowitych nakladéw i odniesienie ich
do planu.

9. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich stanowi
dowod ,,OT" oraz polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na
podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych.

10. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

11. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji powinno odbywaé si¢ w trybie
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych, wymaga bezwzglgdnie formy umowy pisemnej,
okreslajacej :zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialno$ci
wykonujgcego ustuge oraz inne niezb¢dne dane .

12. W przypadku zaméwien powyzej 30 000 euro na fakturach nalezy umiesci¢ adnotacje (lub
pieczg€) ,,Zamowienia udzielono zgodnie z art ................ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .-
Prawo zaméwien publicznych" ................. Jdnia............ podpis pracownika, a w przypadku
zamowien i konkursow, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro adnotacje lub piecze¢ ,,Zaméwienia udzielono zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamdwien publicznych" ............ Jdnia........ podpis pracownika.
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§17

Dokumentowanie sprzedazy:

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:

faktura VAT-kopia,

faktura korygujaca- kopia,

nota korygujaca -kopia,

- akt notarialny-kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a) sprzedazy mienia - pracownik referatu finansowego na podstawie informacji i dokumentéw
przekazanych przez pracownika merytorycznego, prowadzacego na biezaco sprawy
gospodarki nieruchomo$ciami, najpdZniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, wystawia
fakture VAT w trzech egzemplarzach:

- oryginal- dla kupujacego,

- pierwsza kopia- pozostaje w referacie finansowym

- druga kopia -dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami,

b) zwrotu kosztéw przez osoby pobierajace energi¢ z licznikéw urzedu - pracownik referatu

finansowego na wniosek pracownika merytorycznego wystawia faktur¢ VAT(refakturg) w trzech

egzemplarzach: oryginal- dla korzystajagcego z energii, pierwsza kopia-pozostaje w referacie
finansowym, druga kopia -dla pracownika merytorycznego,

¢) zwrotu kosztow prywatnych sms i rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez

pracownikow jednostki , badz osoby obce z telefonéw stuzbowych- pracownik referatu

finansowego na wniosek pracownika merytorycznego (sekretarza), wystawia fakture VAT

(refakture) w trzech egzemplarzach: oryginat - dla korzystajacego z telefonu, pierwsza kopia

-pozostaje w referacie finansowym, druga kopia - dla pracownika merytorycznego. Informacja

(wniosek) o wystawienie refaktury powinien by¢ przekazany do wilasciwego pracownika

referatu finansowego w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora

telekomunikacji, zaktadu energetycznego itp.

¢) dzierzawy lokali uzytkowych i innych ustug; - pracownik referatu finansowego zajmujacy si¢

rozliczeniami oplat za dzierzawg lokali uzytkowych oraz na wniosek wlasciwego pracownika

merytorycznego w zwigzku z dzierzawg lokali uzytkowych, badz innych ustug wystawia fakture

VAT w odpowiedniej liczbie egzemplarzy, B

3. W przypadku popehienia blgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego na

pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba

wystawiajgca dowodd sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy - dokument korygujacy (faktura
korygujaca) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

- oryginal - kupujacemu,

- pierwsza kopia - pozostaje w referacie finansowym,

- druga kopia -pozostawia w swoich aktach;

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia not¢ korygujaca

réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.
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§18

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajagcym zamdwienie wykonania ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po sporzadzeniu i podpisaniu dokumentu zlecenia zakupu przez kierownika jednostki
i skarbnika badz ich pelnomocnikéw.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja
umowy - sporzadzane sg na wlasciwych drukach . Zlecenie podpisuje kierownik
jednostki i skarbnik lub ich pelnomocnicy. Przepisu tego nie stosuje si¢ do robot
budowlanych, dla ktorych obowigzuje pisemna umowa.

3. Zlecenie jest przechowywane na stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi badz
realizacji zakupu. Z chwilg wystawienia faktury czy rachunku dotgczane jest do faktury badz
rachunku, na ktdrych zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych ustug badz dokonanych
zakupéw a nastepnie cato$¢ niezwlocznie przekazuje do referatu finansowego.

4. W zalezno$ci od warunkow platnoscei ustalonych w zleceniu, platno$é nastepuje na podstawie
rachunkow badz faktur; na oryginale dokumentu osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i
przekazuje go wraz z zalaczonym zleceniem do referatu finansowo-ksiggowego, ktory dokonuje
wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte w nim.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia - osoba
zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciggu trzech dni
do ksiegowosci, ktora to dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nast¢puje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
skarbnika lub ich pelnomocnikéw w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow platnosci i w
terminie okreslonym w zleceniu badz na fakturze lub innym dowodzie ksiggowym.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktéry
zlecal ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal, do
czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o
sposobie jej zalatwienia.

8. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do
ksiegowosci (przy obcigzeniu wykonawcy - przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztow jednostki - oryginat). Przekazanie dokumentow do ksiggowosci nastgpuje
niezwlocznie po sporzadzeniu.§19

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych.

1. Dowodami magazynowymi sa:

- dowdd przyjecia do magazynu - kopia Mp (magazyn przyjmie) lub Pz (przyjecie z zewnatrz)
- dotyczy materialtow budowlanych oraz materialéw wodno-kanalizacyjnych

Dowody
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wypisuje si¢ w dwoch egzemplarzach i oryginal przekazuje do referatu finansowego
niezwlocznie po sporzadzeniu, kopi¢ zas pozostawia w aktach,

- dowdd wydania z magazynu - kopia Mw (magazyn wyda),

- zwrot do magazynu - kopia.

2. Dowody wyzej wymienione wypisujg pracownicy odpowiedzialni za wyzej wymienione

czynnosci w dwoch egzemplarzach, egzemplarz podlegajacy ewidencji ksiggowej przekazuje po

sporzadzeniu do ksiggowosci.

3. Zasady ewidencji zapas6w magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

- zakup zapas6w magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora d/s. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamdéwienie podpisane przez
kierownika jednostki i ksiegowego lub ich pelnomocnikéw.

5. Materiaty biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco, w miar¢ potrzeby

przez pracownika d/s. organizacyjnych.

Zakupione materialy biurowe wydawane sa pracownikom bezposrednio po
zakupie za pokwitowaniem odbioru na fakturze (rachunku),na dolgczonej liscie lub w
prowadzonym rejestrze, a Srodki czystosci wydawane sg osobie sprzgtajacej za pokwitowaniem
odbioru.

§20

Dowody dotyczace transportu.

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw

stuzbowych oraz samochodow i sprzetu strazackiego:

- karta drogowa - dokument wystawia pracownik d/s. ochrony przeciwpozarowej w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

- kwartalne rozliczenia zakupu i zuzycia materia}éw pgdnych prowadzi pracownik ds. ochrony
przeciwpozarowej na podstawie ustalonych norm dotyczacych zuzycia paliwa ,zgodnie z
obowigzujagcym Zarzadzeniem Burmistrza

- decyzje w sprawie ewentualnych przepaléw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki.
Oryginat decyzji przekazywany jest do referatu finansowego, pierwsza kopia przechowywana
jest w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd,

- kwartalne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy karty
drogowe po zakonczeniu kwartatu ; Na wezwanie, w celu jego sprawdzenia, dolacza karty
drogowe i przekazuje je do referatu finansowego . Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami
drogowymi zwracane jest do ww. pracownika, gdzie przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg
archiwizowania dokumentow.

- protokot szkody w transporcie - oryginal, sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez
kierownika jednostki. Oryginal protokolu wraz z decyzjg kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do referatu finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jest tgcznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga kopig



otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.
2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego, do samochodu
shuzbowego. Ewidencj¢ kart drogowych i rozliczenia dzienne(samochdd shuzbowy) i kwartalne
(samochéd stuzbowy ) na zasadach okres$lonych w ust.1 pracownik obstugujacy samochéd
shuzbowy. Stosowana winna by¢ dzienna karta drogowa samochodu stuzbowego.

§21

Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opalu.

1. Zakupy opatu podlegaja ewidencji wartosciowe;.

2. Dokumentem stwierdzajgcym zakup opatu do celéw grzewczych jest faktura VAT opisana
przez pracownika ds. inwestycyjnych

§22

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiagzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) protokot likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury - oryginal,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginal,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przez inwentaryzacja,

6) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych- oryginal,

8) zbiorcze zestawienie arkuszy spisu z natury.

9) protokoét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych- oryginat;

10) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych;

11) protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji,
2. Arkusze spisu z natury winny by¢é ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu finansowego
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z
natury przewodniczacy komisji oddaje oryginaly arkuszy spiséw z natury sporzadzone w dwéch
egzemplarzach do referatu finansowego. Dopuszcza si¢ stosowanie arkuszy spisu z natury
sporzadzonych i wypetnionych w dwéch egzemplarzach , w systemie komputerowym zgodnie z
powszechnie obowigzujacymi zasadami przy zatozeniu obowigzku zaparafowania kazdej strony
kazdego z arkuszy przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Po zakonczeniu spisu
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej zwraca druki niewykorzystane pracownikowi referatu
finansowego.
3. Protok¢t z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. Po zakoriczeniu spisu oryginal przekazuje do referatu finansowego, po
jednej kopii - zdajgcemu i przyjmujacemu. Protokél z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i



2. Dokumentem stwierdzajacym zakup opatu do celgw grzewczych jest faktura VAT opisana

przez pracownika ds. organizacyaych— | A4 U <
§22

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) protokot likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury - oryginat,

4) protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginal,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przez inwentaryzacja,

6) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

7) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych- oryginal,

8) zbiorcze zestawienie arkuszy spisu z natury.

9) protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych- oryginat;

10) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych;

11) protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji,
2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu finansowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z
natury przewodniczgcy komisji oddaje oryginaty arkuszy spiséw z natury sporzadzone w dwoch
egzemplarzach do referatu finansowego. Dopuszcza si¢ stosowanie arkuszy spisu z natury
sporzadzonych i wypetnionych w dwoch egzemplarzach , w systemie komputerowym zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi zasadami przy zatozeniu obowiazku zaparafowania kazdej strony
kazdego z arkuszy przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Po zakonczeniu spisu
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca druki niewykorzystane pracownikowi referatu
finansowego.
3. Protoko6! z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu oryginal przekazuje do referatu finansowego, po
jednej kopii - zdajagcemu i przyjmujacemu. Protokoél z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i
przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik
jednostki.
4, Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.
5. Udokumentowaniem inwentaryzacji sSrodkéw trwatych w budowie jest ,,Protokét weryfikacji'.
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Rozdzial V Kontrola dowodéw
ksiegowych

§23

1. Wszelkie dokumenty stanowiagce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem przez osoby upowaznione do kontroli merytoryczne;j
oraz przez osoby upowaznione do kontroli formalno-rachunkowej. Zasada ta dotyczy rowniez
dowoddéw dokumentujacych realizacj¢ zadan przy udziale srodkéw pozyskanych z UE i innych
zrodel zagranicznych.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

-merytorycznym

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych nalezy do wiasciwych pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Matogoszcz zajmujacych si¢ dang sprawa i polega na ustaleniu rzetelnoscei ich
danych, celowosci, oszczednoscei i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach
oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki. Polega na ustaleniu , czy
wydatek miesci si¢ w granicach okreslonych planem, znajduje uzasadnienie gospodarcze w
chwili realizacji , jest zgodny z obowigzujacymi cennikami, taryfami, stawkami wynagrodzen,
warunkami umowy itp.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrdédto
finansowania zgodnie z planem wydatkow tzn. dzial, rozdziat i paragraf. W przypadku dokonania
wydatku zwigzanego z realizacja projektu wspolfinansowanego przy udziale s$rodkow
pochodzacych w Unii Europejskiej nalezy stwierdzi¢ wykonanie zakresu zlecenia/umowy z
wykonawcg, poda¢ nazwe projektu i zrédta finansowania a w przypadku dokonywania platnosci
z wydatkow niewygasajgcych - informacji w tym zakresie.

Wydatki dotyczgce OSP musza mie¢ dodatkowy zapis, Zze dotycza zabezpieczenia gotowosci
bojowej ,wydatki dotyczace realizacji zadan w ramach GPPiRPA réwniez stosowny zapis
potwierdzajacy ujecie danego wydatku w harmonogramie wydatkéw w ramach w/w programu.
Na wszystkich dokumentach pracownik merytoryczny umieszcza pieczeé¢ dotyczacy klasyfikacji
wydatkow strukturalnych wraz z wpisaniem kodu, kwoty, daty i podpisu oraz pieczgé o
dokonaniu zakupu zgodnie z odpowiednim art. ustawy Prawo zaméwien publicznych, daty i
podpisu.

Kontrola merytoryczna dowodéw winna si¢ odbywac na wlasciwych samodzielnych
stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé terminowego przekazywania
dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,, Tabelami obiegu dokumentow
ksiggowych" zalgczonymi do niniejszej instrukcji. Obieg dokumentow ksiggowych, ktéry
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrdtszg drogg. Stwierdzone w
dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.
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- formalno-rachunkowym,
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest w referacie finansowym przez wiasciwych
pracownikow i polega na zbadaniu czy wystawione dowody ksiggowe sg sporzgdzone zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, zawieraja prawidlowe wyliczenia, zostaly prawidlowo
zakwalifikowane do podziatek klasyfikacji budzetowej, czyli ze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkic elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.
Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony w
niniejszej Instrukcji.
3. Do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej nalezy stosowa¢ odpowiednie pieczatki,
ktorych wzory stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.
4. Na dokumentach dostarczonych po terminie pracownik merytoryczny dokonuje adnotacji o
tresei:

,,Dokument dostarczono do ksiegowosci budzetowej po terminie, w dniu ,,/ Czytelny podpis
pracownika /.
5. Wobec pracownikow nie wywigzujacych si¢ z zapisu Instrukcji moga zostaé zastosowane
sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.
6. Skarbnik badz jego Z-ca dokonujac wstepnej 1 biezacej kontroli dokumentéw ma prawo zadaé
informacji jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen uzasadniajacych
dokonanie danego wydatku. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci stwierdzonej w ramach
przeprowadzonej kontroli wstepnej zwraca dokument pracownikowi merytorycznemu 1 wyznacza
termin na ich usuniegcie.
7. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa zawiadamia o tym fakcie - w formie ustnej lub
pisemnej -Kierownika Urzgdu.

§24
Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to 0g6}t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

- segregacja dokumentéw,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania). a)

Segregacja dokumentow polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore

nie podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),
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- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, inwestycje, kredyty, depozyty itp),
- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,).

b) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng (pracownika merytorycznego) za dany odcinek
dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku
wlasciwego opisu i podpisu merytorycznego, nalezy dowod zwrdci¢ do wiasciwego
pracownika w celu uzupetnienia.

¢) Wiasciwa dekretacja polega na wykonaniu nizej przedstawionych czynnosci przez wlasciwego
pracownika referatu finansowego, czyli:
- nadaniu dokumentom ksiegowym numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
by¢ zaksiggowany,
- wskazaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
- okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany,
- podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.
3. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial VI Ewidencja
faktur VAT

§25

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow 1 ustug VAT stuza:
a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
»KOREKTA".
¢) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, dla udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat
faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na fakturze
oznaczenie ,, DUPLIKAT".
3. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach zawartych w ustawie
o podatku od towardéw i ustug oraz obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Finansow.
4. Paragonow fiskalnych nie stosuje sie.
5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakturg lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
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2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi
- moze wystawi¢ note korygujaca.
6. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw .
8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej
i odsyla jej kopig /oryginal.
9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA".
10. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktdrych:
a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) pierwsza kopie otrzymuje referat finansowy ,
¢) druga kopia pozostaje u pracownika, ktéry wystawit fakturg VAT.
d) faktury VAT wystawiane sg przez wlasciwego pracownika zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.
3) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
11. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ustug:
12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) prawidlowych rejestréw sprzedazy,
a inspektora ds. ksiegowosci budzetowej do sporzadzania:
2) prawidlowych rejestroéw zakupu
3) prawidlowo sporzadzonych deklaracji VAT 7,
4) terminowego dokonywania przelewoéw naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT,
wynikajacego z deklaracji VAT- 7.
13. Stosujac w urzedzie rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesi¢czne.
W poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wedhug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.
14. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w
okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.
15. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7
sporzadzanej co miesigc 1 skladanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy oraz w tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza sie
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT-7 winny by¢
zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.
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16. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towar6ow i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow naleznych
budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg
dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajgce fakt zakupu
sktadnikow majgtkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie urzedu. Na
dowdd wplywu dokumentdw, o ktdrych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z
nich umieszcza piecze¢ z data wpltywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury
gotdwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu jednorazowych zakupdw, nalezy zarejestrowac
w sekretariacie najp6zniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu .

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong, dokumenty o ktérych mowa trafiajag do pracownikéw merytorycznych
Jktérzy dokonuja kontroli dokumentéw a nastgpnie niezwlocznie przekazywane sa przez nich
do referatu finansowego. '

3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i innych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem ich zgodnosci ze
stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginalow rachunkow, faktur i faktur korygujacych do zaptaty
poprzez umieszczenie na odwrocie faktury wlasciwego opisu zdarzenia zawierajacego
istotne informacje dla sprawy oraz pieczeci lub zapisu odrgcznego o nastepujacej tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych:
»Zadanie inwestycyjne pn......... A /Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowa/zleceniem
Nr....... Zdnia......... /../ Platnos$¢ w Dz.... Rozdz.... § ........ / Podpis pracownika".

Zamoéwienia udzielono zgodnie z art ...........coceeveernennee. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo
Zamoéwien Publicznych,..........coeeeeeeenee. dnia ..o, podpis

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych:
Faktura dot. (opis zrealizowanego wydatku )/. Zgodnie z umowa/zleceniem.

Ptatno$¢ w Dziat....Rozdzial... § /. Podpis pracownika."
Zaméwienia udzielono zgodnie Z art .........cccceeveeeiennennne ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo
Zamoéwien Publicznych, .......cooveeeevennennee. <) (TE: HOOOOTRO podpis

¢) na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze oraz po
dokonaniu wlasciwego opisu faktury pracownicy merytoryczni sktadajg pieczeé oraz swoj
podpis i wpisujg date dokonania ww. czynnosci. Przybijaja rowniez piecze¢ ,, Wydatek
strukturalny" wraz z wlasciwym opisem. Nastepnie tak zatwierdzong fakturg niezwlocznie
przekazujg do referatu finansowego. Pracownik d.s. ksiegowosci budzetowej sprawdza
dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym.

d) faktury zawierajgce blgdy winny by¢ sprostowane przez wystawce poprzez sporzadzenie
faktury korygujacej badz odestane przez pracownika merytorycznego do wystawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru z powiadomieniem o tym fakcie referatu finansowego.
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e) pracownicy ksiegowosci budzetowej, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani s3 do ich ujecia w zbiorach w
porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okre$lone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

17. Wszystkie dokumenty bgdace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, powinny by¢ przekazane do wlasciwego pracownika referatu
komunalnego zajmujacego si¢ wystawianiem w/w dokumentéw najpdzniej nastepnego dnia
od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi tak, aby zachowany zostal prawidlowy
termin ich fakturowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

18. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujgce, nastgpnie sporzadzony na
ich podstawie rejestr sprzedazy winny by¢ przekazane do referatu ksiggowosci
bezzwlocznie tak aby mozna bylo w referacie finansowym sporzadzi¢é w terminie
deklaracje VAT- 7.

19. Podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostce sa:

umowy kupna - sprzedazy,

umowy najmu, dzierzawy,

przepisy oplat czynszu dzierzawnego,

inne umowy cywilno-prawne,

akty notarialne,
20. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz

do biezacego i terminowego przekazywania do referatu finansowego -do pracownika
upowaznionego do wystawiania faktur VAT, dokumentéw stanowigcych podstawe do
wystawiania faktur VAT .

21. Na dokumentach (fakturach, rachunkach itp.) dostarczonych do referatu finansowego po

terminie zaplaty pracownik merytoryczny dokonuje adnotacji o tresci: ,,Dokument dostarczono
po terminie, w dniu ,,/ Czytelny podpis pracownika /.

22. Wobec pracownik6éw nie wywigzujacych si¢ z zapisu Instrukcji mogg zostaé zastosowane

sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§26

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
- system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

- hasta dostgpu,

- hasla na wygaszaczu.
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2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnic, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw kontroli, scigania, sadow, itp.),
moze nastgpi¢, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem .

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczeg6lnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedhug poszezegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki, fundusze ,itp.).

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiegowe winny
znajdowal si¢ w referacie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki. .

8. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi
przepisami, nalezy do pracownika na stanowisku ds. organizacyjnych lub innego pracownika,
wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC 1V

§27

Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukeji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach - po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,
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3) pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem referatu, ustala termin przekazania akt do archiwum
zakladowego przez poszczegdlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze
pozostaja w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta 1 pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegdlnym

znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny by¢

przechowywane w postaci foliowane;.

CZESCV
Postanowienia koncowe
§28

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedgce wlasno$cig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposéb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik zamykane jest na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) zamykane sg
na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen umieszczane sa w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki.
5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika. '

6. Po zakoficzeniu pracy maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty przechowywane sg w pozamykanych szafach.

§ 29

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy
okresla Kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sig.
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2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzi¢, za
jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majgtku gminy nalezy przestrzega, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie
dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze
spisem z natury.

5. Szczegéltowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§ 30

1. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢é
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

§ 31
Wykaz zalacznikéw do instrukeji:
1. Tryb dokonywania zakupu materialéw i ustug do 30 000 Euro.

2. Wz6r zlecenia na zakup materialéw i ustug.

3. Tabela obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiggowych.

4, O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz
5. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowod6éw ksiggowych.

6. Wzér pieczeci zatwierdzajacej dowodd ksiggowy do ujecia w ksiggach rachunkowych.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji Obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo- ksiggowych w
Urzgdzie Miasta i Gminy Malogoszcz

TRYB DOKONYWANIA ZAKUPU MATERIALOW i USLUG DO 30 000 EURO

Tytuk: ZLECENIA NA ZAKUP MATERIALOW i USLUG

Cel: Okreslenie zasad i trybu dokonywania zakupu materiatow i
ustug

Zakres: Dotyczy skladania zlecen na zakup materiatéw i ustug przez

pracownikdéw merytorycznych oraz poszczegolne komorki
organizacyjne urzedu

Stosowanie trybu dokonania Stosuje si¢ do zlecen na zakup materialow i ustug
zakupu: wywotlujgcych skutki finansowe w budzecie gminy.
Przedmiot: Zasady sporzadzania i redagowania zlecen na zakup

materialéw i ushug.

Odpowiedzialno$é i uprawnienia:

Operacja: Odpowiedzialnos¢:
1. Sporzadzanie projektéw zlecen Komoérka lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny
2. Przekazywanie projektow zlecen Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

3. Odbiér, reklamacja zleconych materialdw | Pracownik merytorycznie odpowiedzialny
iushig

Proces sporzadzania zlecen:

I. Definicje:

Zlecenie zakupu - druk odpowiedniej komorki organizacyjnej okreslajacy: przedmiot zakupu, cel,
oznaczenie zadania, na ktdre realizowany jest zakup.

Dostawca - podmiot dostarczajgcy materialy badZ ustugi.

I1. Przygotowanie zlecen:
1. Projekt zlecenia zostaje przygotowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.
2. Zlecenie, poza czgscig merytoryczng, powinno zawierac:
okreslenie platnika wraz z numerem NIP, tj. dla: a) Gminy Malogoszcz - NIP:,
zapis, umieszczony pod zleceniem, o tresci ,, Pracownik odpowiedzialny merytorycznie", (podpis
pracownika) ".
3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje zlecenie do Skarbnika Miasta i Gminy,
ktéry dokonuje weryfikacji zlecenia w oparciu o plan wydatkéw gminy. W przypadku braku




mozliwosci realizacji zlecenia Skarbnik Miasta i Gminy informuje o tym fakcie komérke
organizacyjng skladajgca zlecenie.

4. W przypadku akceptacji zlecenia Skarbnik Miasta i Gminy je podpisuje.

5. Nastepnie pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje zlecenie Burmistrzowi Miasta i
Gminy w celu jego zatwierdzenia.

6. Podczas nieobecnosci Burmistrza Miasta i Gminy lub Skarbnika Miasta i Gminy do
podpisywania zlecent upowazniona jest Sekretarz Miasta i Gminy oraz Zastepca Skarbnika Miasta
i Gminy.

7. Po podpisaniu zlecenia przez Skarbnika Miasta i Gminy i Burmistrza Gminy lub osoby przez nie
upowaznione, pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje jego realizacji.

1. Odbi6or zaméwien:

1. Zakupy materiatéw i ushug, ktére odpowiadaja ztozonym w zaméwieniu wymaganiom sg
przekazywane do komorki skladajacej zlecenie dostawy.

2. Potwierdzeniem odbioru dostawy materialow badz ustug przez komoérke organizacyjng jest
odpowiedni wpis na dokumencie zakupu/fakturze.

IV. Reklamacje dostaw i ushug:

W przypadku niezgodnosci zaméwienia pod wzgledem jakosciowym lub ilosciowym lub w
przypadku awarii w okresie gwarancyjnym nastepuje reklamacja do odpowiedniego podmiotu
/dostawca, producent/. Reklamacja powinna odbywa¢ si¢ w formie pisemnej, ktora sporzadza
pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

V. Faktury i rachunki za materialy:

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny opisuje odpowiednio faktury i rachunki, potwierdzajac
wykonanie dostawy i przyporzadkowujac je do wystawionego zlecenia, a nastgpnie przekazuje
cato$¢ do referatu ksiegowosci.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania

dokument6w finansowo-ksiggowych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Malogoszcz

Wzér zlecenia na zakup materialéw i ushug

(pieczagtka gminy )
( data)

Zlecenie zakupu
Dostawca
Cz¢$¢ merytoryczna:
1.Nazwa zlecajgcego zakup badz ushuge:
2.Przedmiot zakupu bgdz ustugi (nazwa, jednostka miary, ilo$¢):

3.Cel i zadanie realizowanego zakupu badz ushugi:
4. Forma i termin zaplaty: przelewem w terminie okreslonym na fakturze

Zakup dokonany zostanie ze srodkéw budzetowych w ramach planu:

Warto$€ zakupu: ......cocoveeveevemneenninniieniineennes

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie:  cveinnnnieenenes e
(podpis pracownika)

Zatwierdzam:

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis Burmistrza)
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania

dokument6éw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz

(nazwa jednostki -pieczec)

Tabela
obiegu dokumentéw ksiggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiegowych

Do dziatu ksiegowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych stanowisk i referatéw:
1. Sekretarz

2. Kierownik USC

3. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady i Komisji,

4. Referat Finansowy-Inspektor d/s. ksiggowosci budzetowe;j,

5. Inspektor d/s. ewidencji ludnosci i ochrony $rodowiska, ds. dowodéw osobistych

6. Sekretarka

7. Samodzielne stanowiska pracy ds. zarzadu drogami.ds. gospodarki przestrzennej. ds.
inwestycji, ds. promocji rozwoju gminy i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych,

8. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, wojskowych i informatycznych

10. Samodzielne stanowisko ds.- pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

11. Samodzielne stanowisko ds. oswiaty.

12. Samodzielne stanowiska ds. gospodarki odpadami, ds. gospodarki komunalnej, ds.
gospodarki nieruchomosciami i zarzagdu mieniem.

13. Samodzielne stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych, ds.
$wiadczen rodzinnych, ds. dziatalno$ci gospodarcze;j.

14. Kierowca samochodu stuzbowego.



TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ksi¢gowego

F-ra VAT, F-ra VAT KORYGUJACA, Nota korygujaca lub
Rachunek - dokumentujgce zakupy towaréw, materialéw, ustug
oraz umowa o roboty budowlane itp.

1. Sposob wystawienia

Zwyczajowo przyjety u wystawiajacego

2.Termin wystawienia

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami

3.stanowisko pracy obowigzane

do wystawienia

Osoba upowazniona przez sprzedajgcego

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

ksiggowego

Osoba upowazniona przez sprzedajgcego

5.0soby obowigzane do
sprawdzenia dowodu
ksiggowego pod wzglgdem

- merytorycznym

Inspektor, ktorego sprawa dotyczy. Nalezy takze sprawdzi¢ i
okresli¢ kwote do potracenia z tyt. nalezytego wyk. umowy.
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
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- formalno-rachunkowym

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

1 .Umowa w dniu nastepnym po podpisaniu.
2.F-ry, frachunki niezwlocznie po sprawdzeniu pod wzgl.
merytorycznym w celu dokonania zaplaty.

7.Zatwierdzenie dowodu

ksiegowego do wyplaty

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz , Skarbnik, Z-ca
Skarbnika

TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ksi¢ggowego
Sprawozdania z dochodéw i wydatkéw budzetowych,
deklaracje VAT ,ZUS, deklaracje PFRON;

1. Sposob wystawienia

Komputerowo na wiasciwych drukach, wzorach

2.Termin wystawienia

W obowiazujgcych terminach, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
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3.stanowisko pracy obowigzane

do sporzadzenia

Z-ca Skarbnika, Inspektor, ds. ksiegowosci,

4.0soby uprawnione do

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik
Miasta i Gminy, Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy oraz inspektor

podpisywania ds. rachunkowosci budzetowej w zakresie sprawozdania
jednostkowego z wykonania wydatkow;
Skarbnik, Z- i )

5.0s0by obowiazane do ' arbnik, Z-ca Skarbnika w przypadku sprawozdan
jednostkowych,

sprawdzenia dowodu

ksiggowego pod wzgledem

- merytorycznym
- formalno-rachunkowym

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w przypadku sprawozdan

W odpowiednich terminach

7.Zatwierdzenie dowodu

ksiegowego do wyplaty

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz , Skarbnik, Z-ca Skarbnika
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TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ksiggowego

F-ra VAT, F-ra VAT KORYGUJACA, Nota korygujaca
dokumentujace sprzedaz towaréw, materiatéw i ustug ,Nota
obcigzeniowa

1. Spos6b wystawienia

Starannie pismem recznym lub komputerowo

2.Termin wystawienia

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

3.stanowisko pracy obowigzane

do wystawienia

Inspektor ds. finansowych, pracownicy , ktérych sprawy
dotyczg w przypadku Noty obcigzeniowe;

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

ksiegowego

Jw.

5.0soby obowigzane do
sprawdzenia dowodu
ksiegowego pod wzgledem

- merytorycznym
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- formalno-rachunkowym

6.Termin przekazania dokumentéw

do referatu finansowego

niezwlocznie

7.Zatwierdzenie dowodu

ksiegowego do wyplaty

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz , Skarbnik, Z-ca Skarbnika

TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ksi¢gowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego , ryczalty samochodowe,
wyplaty z ZFSS

1 .Spos6b wystawienia

Czytelnie dtugopisem lub pidérem na odpowiednim druku lub
komputerowo

2.Termin wystawienia

W miare potrzeb
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3.stanowisko pracy obowigzane

do wystawienia

Kierownik USC i sprawy kadrowe, Samodzielne stanowisko
ds. obstugi rady , pracownik merytoryczny zajmujacy si¢
ZFSS.

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

ksiggowego

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz, Skarbnik, Z-ca
Skarbnika

5.0soby obowigzane do
sprawdzenia dowodu
ksiegowego pod wzgledem

- merytorycznym
- formalno-rachunkowym

Kierownik USC i sprawy kadrowe , Samodzielne stanowisko
ds. obstugi rady, pracownik merytoryczny zajmujacy sie
ZFSS Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami-w ciggu 14 dni, ryczalty samochodowe z godnie
terminem zawartym w umowie , ZFSS bezzwlocznie po
przygotowaniu dokumentow;

7.Zatwierdzenie dowodu

ksiegowego do wyplaty

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz, Skarbnik, Z-ca
Skarbnika
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TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol
Obowigzujace w danym okresie

nazwa dowodu ksiegowego

Umowa o pracg

Akt powolania lub wyboru

Rozwigzanie umowy o prace

Umowa zlecenia, o dzieto

Umowa na wynajem lokali

Umowa dzierzawy,

Umowa sprzedazy,

Umowy na roboty budowlano-montazowe

i inne umowy

1. Spos6b wystawienia

Czytelnie, pismem maszynowym lub komputerowo

2.Termin wystawienia

W miare potrzeb

3.stanowisko pracy obowigzane

do wystawienia

Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady , pracownicy
merytoryczni,

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

ksiqgowego (umowy)

Burmistrz Miasta i Gminy, Skarbnik, Z-ca Skarbnika
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5.0soby obowigzane do
sprawdzenia dowodu
ksiggowego pod wzgledem

- merytorycznym
- formalno-rachunkowym

Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady , pracownicy
merytoryczni

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

W przypadku umowy o prace , aktu powotania, wyboru lub
rozwigzania umowy o prace¢ w ciaggu trzech dni od daty

zawarcia lub rozwigzania uméw, w przypadku pozostatych
najpdzniej nastepnego dnia po zawarciu umowy

7.Zatwierdzenie dowodu

ksiegowego do wyplaty

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz , Skarbnik, Z-ca Skarbnika

TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol
OT, MO, LT (inne)

nazwa dowodu ksiegowego

Dowody przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (wartosci
niematerialnych i prawnych), modernizacji §rodka trwalego,
przekazania $rodka trwatego , likwidacji $rodka trwalego i inne.

1.Sposéb wystawienia

Komputerowo lub na wiasciwych drukach,
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2.Termin wystawienia

Na biezaco w wyniku zakoficzenia inwestycji, zakupu srodka
trwalego, przekazania, zmiany miejsca uzytkowania, likwidacji i

3.stanowisko pracy obowigzane

do wystawienia

Pracownicy merytoryczni

4.0soby uprawnione do
podpisywahia dowodu

ksiggowego

Burmistrz Miasta i Gminy,

5.0soby obowigzane do
sprawdzenia dowodu
ksiegowego pod wzgledem

- merytorycznym
- formalno-rachunkowym

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Bezzwlocznie razem z fakturg lub rachunkiem

7.Zatwierdzenie dowodu

ksiegowego do wyplaty

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz , Skarbnik, Z-ca Skarbnika
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TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol
Wydruki komputerowe

Nazwa dowodu ksiegowego
Listy plac i innych $wiadczen dotyczace wyplat na koniec
m-ca

1.Sposdb wystawienia

Komputerowo

2.Termin wystawienia

Przynajmniej na trzy dni przed ustalonym terminem wyplaty

3.stanowisko pracy obowigzane

do wystawienia

Inspektor ds. ptac, Z-ca Skarbnika

4.0soby uprawnione do

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy,
Skarbnik, Z-ca Skarbnika

podpisywania dowodu
ksiegowego
) Inspektor ds. kadr inspektor ds. ptac lub pracownik
5.0soby obowigzane do merytoryczny
sprawdzenia dowodu

ksiegowego pod wzgledem

- merytorycznym
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- formalno-rachunkowym

Inspektor ds. ksiggowosci, Z-ca Skarbnika

6.Termin przekazania dokumentéw

do referatu finansowego

Niezwlocznie

7.Zatwierdzenie dowodu

ksiegowego do wyplaty

Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy ,

Skarbnik, Z-ca Skarbnika
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr
147/2015 Burmistrza Miasta i Gminy

Malogoszcz z dnia 30 grudnia 2015 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI I ZAKEADOWY PLAN KONT
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

Przepisy ogélne

§ 1.Ewidencj¢ z tytutu podatkéw i optat, zgodnie z § 10 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375)
prowadzi si¢ na kontach bilansowych i pozabilansowych.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone:
- w jezyku polskim i w walucie polskiej komputerowo w programie ,,Puma";
- w siedzibie jednostki w Urzgdzie Miasta i Gminy Matogoszcz ul. Jaszowskiego 3A.

§ 2. Okresem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, ktéry rozpoczyna si¢ 1 stycznia i
konczy 31 grudnia, a okresem sprawozdawczym jest miesigc. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢
na dzien konczacy rok obrotowy. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia z 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119).

§ 3. Zadaniem komoérki rachunkowosci jest w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw;

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnoS$ci zmierzajgcych do zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczeni podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw, jezeli czynnoscei te nie
zostaly powierzone innej komorce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglodci

podatkowych;
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8) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania;

§4.1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
2. Do udokumentowania przypiséw lub odpisdw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, ( art. 65 Ordynacji podatkowej);

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

3. Do udokumentowania wptat (wygasnigcia zobowigzania podatkowego)stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce
identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy -na
podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j;

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiagzan podatkowych,
(art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;j);

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wilasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

4. Do  udokumentowania  wygasni¢cia  zobowigzania  podatkowego w
formie
niepienieznej stuza:

1) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

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

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, ( art. 70-71 Ordynacji podatkowej).

5. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyptaty zalagczone do wyciagu bankowego.

6. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust. 2-4, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewngtrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe.

§ 5. 1. Pokwitowanie ~ wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacje: 1) egzemplarza pokwitowania;
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2) podatnika;
3) podatku lub innego tytulu wplaty lub wyplaty;
4) wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty;
5) w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata;
6) daty wplaty lub wyplaty.
2. Data wplaty lub wyplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6, jest jednoczesnie datg
pokwitowania.

§ 6. 1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencjg¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw. W ksiedze
tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchod drukow.

3. Upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukow Scistego zarachowania.

§7.1. Wplaty gotowkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje Bank
Spotdzielczy w Matogoszczu.

2. Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyplaty, w co najmniej w dwodch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyptaty pozostaje w banku.

3. Laczne zobowigzanie pieni¢zne, okreslone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984
1. 0 podatku rolnym (t.,j. Dz. U. 2013, poz. 1381) stanowi tytut, na kt6ry wypetnia sie jedno
pokwitowanie wplaty.

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosb¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
zaswiadczeniu podane sg nastgpujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3) tytut wplaty;

4) suma wplaty cyframi i stownie;

5) okres, ktérego dotyczy wplata;

6) data wplaty.

§ 8. 1. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W
przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg nalezno$¢ ksigguje sie
wplate jako wplywy do wyjasnienia (konto 245) i wyjasnia tytul wplaty.

2. Kolejnos$¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce
na pokrycie zaleglosci podatkowych regulujg odrebne przepisy.

Jezeli w kwocie tej miesci sie rowniez kwota kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostalg kwote
dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gldwnej i naleznych odsetek za zwloke, wedlug zasad
okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym
zaleglos¢ figuruje.
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Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 9.1. Ewidencja podatkéw i oplat , jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu i
jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

2. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.).

§ 10. Ewidencjeg rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;j,

b) kontach analitycznych i kontach szczegélowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, shuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wplat z tytutu podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

¢) szczegélowych.

§11. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ z nastepujgcych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu :

1) konto 130 - Rachunek urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 221, 226

2) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

3) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

4) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow.

3. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potragcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

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

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposéb:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku; -

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat sie dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzié¢ szczegétowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegélnoscei optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1 optatach lokalnych
(Dz. U. 22010 r. Nr 95, poz. 613, z p6zn. zm.).

§ 12. 1. Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konta syntetyczne:
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a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoéci za
zobowigzania podatkowe podatnika, _

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw;

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw;

3) konta szczegélowe poszezegdlnych oséb trzecich i inkasentéw.

2. Pozabilansowe konta szczeg6towe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont
szczegOlowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej.

3. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 13. 1. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegélowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

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

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek urzedu , ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 -Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, lub strong Ma konta
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na

tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, zwroty podatnikom wptat bedacych

kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221-Naleznoéci z tytutu

dochodéw budzetowych lub ze stronga Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe

§ 15. 1. Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢
rozrachunki:

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

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

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - ,,Przychody z tytulu

dochodéw budzetowych",

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie

dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130-Rachunek biezgcy urzedu jesli

zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,
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d) wyplaty naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje sie
na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta -130-Rachunek
biezacy urzedu , jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika;

e ) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytuhu podatkéw w

wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu

dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw

budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty , w korespondencji ze strong

Wn konta 130-Rachunek biezacy urzedu;

d) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub

praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 §

1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

€) Wwygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §

1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu

dochoddéw budzetowych,

f) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw, w

korespondencji ze strong Wn konta 226- Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe. Ewidencja

szczegbtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wg dtuznikow.

3. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzgdu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegoélne okresy.

§ 16. Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
ewidencjonuje  si¢ rozrachunki z tytutu podatkow:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksi¢guje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w
wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych,
w szczegoblnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem
221.

§ 17. Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzgdu terytorialnego, o ktéorym mowa w art. 66§ 1. pkt 2 Ordynacji
podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzgdu.

§ 18. Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig
przychody z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z

tytulu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z

tytutu dochod6éw budzetowych,
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b)  odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych.
§ 19. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczeg6lnymi podatnikami z tytutu

naleznych i wplacanych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na ich kontach, a

takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczeg6lowego ksieguje sig:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,

c) zwrot nadplaty,

d) wyplatg naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

2) na stronie Ma konta szczegbélowego ksigguje sie¢:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadplaty,

¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw

majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 §

1 Ordynacji podatkowe;j,

§ 20. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw,
dokonuje si¢ na kontach szczegélowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczeg6lowego ksieguje sig:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow

pokwitowan wplaty,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wpltacone;j;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje si¢:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urz¢du,

§ 21. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegélnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegélowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w
wynik;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytutu
nalezno$ci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej.

§ 22.1. Pozabilansowe konto 990 -Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych
od osdb trzecich i realizacji tych zobowiazan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujagc zasady
dwustronnego zapisu.

W przypadku, gdy orzeczono o odpowiedzialnodci solidarnej dwdch lub wigcej 0séb trzecich
, dla kazdej z tych 0s6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego
konta szczeg6lowego tego samego podatnika, na kazdym koncie przypisujgc kwote lub kwoty
wynikajagce z  decyzji  orzekajacej odpowiedzialno§¢  os6b  trzecich. Na
poziomie
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pozabilansowych kont szczegélowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie osoby trzeciej ,
ktérej dotyczy dowod ksiggowy z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat ksieguje sie
réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan
zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika , dla ktorego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub oséb
trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie
przez osobg lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych oséb, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich
z tego tytutu.

§23. 1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw
ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje sie:

a) przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych. 2.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

§ 24. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowaé
nastgpujgce warunki:

1) dowody zrédiowe mogg mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku muszg byé zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usuni¢ciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktdrej dotyczg i
by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia;

2) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

3) zapisy mogg by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

4) zapewniona jest mozliwo§¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbior6w pomocniczych.

Rozliczanie inkasentow

§ 25. 1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu - moze dotyczyé
kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.
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§26.1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla
inkasenta terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urz¢dzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecalkowicie wykorzystanych, ktére zwraca si¢
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

3. Jezeli inkasent przestaje petnié¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikow oraz z wplat dokonanych do kasy i na
rachunek budzetu nast¢puje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji
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Zalacznik Nr 1 do Zasad
Rachunkowosci i
zakladowego Planu kont
podatkéw i optat lokalnych

Wykaz programéw komputerowych stosowanych do ewidencji podatkéw i oplat
w Urze¢dzie Miasta i Gminy Malogoszcz

L.p. | Nazwa programu i Przeznaczenie i opis programu Data rozpoczecia
autor eksploatacji
1. 2. 3. 4.
System PUMA Naliczenie i ewidencja ksiegowa podatku  |2006 1.
modul Windykacja  |od srodkéw transportowych od 0séb
modut POST (podatek |fizycznych i prawnych.
od $rodkow
transportu)
ZETO SOFTWARE
Sp. z 0.0. Olsztyn
System PUMA Naliczenie i ewidencja ksiegowa podatku |[2006 r.
modut Windykacja  |1olnego, od nieruchomosci, lesnego od
modu% OPJ (podatek 456 prawnych i jednostek nie
od osob prawnych)  |5oiadajacych osobowosci prawne;.
ZETO SOFTWARE
Sp. z 0. 0. Olsztyn
Naliczanie i ewidencja ksiegowa 2006 r.

System PUMA
modut - Windykacja
modut - Podatki od
osob fizycznych

ZETO SOFTWARE
Sp. z 0.0. Olsztyn

podatkéw: rolnego, od nieruchomosci i
lesnego od 0s6b fizycznych




System PUMA Naliczenie i sporzgdzanie decyzji 2009 r.

modut Paliwa przyznajacej zwrot czesci podatku

(doptaty rolnicze akcyzowego do oleju napedowego,

paliwa) sporzadzanie list (wyplat) i przelewow.
ZETO SOFTWARE

Sp. z 0.0. Olsztyn




Zalgeznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 1472015
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz z dnia 30 grudnia 2015 roku

WYKAZ MODULOW KSIEGOWYCH

do programu komputerowego ,,PUMA” ” firmy ZETO sofware Olsztyn
z siedziba w Olsztynie,
uzytkowanego w Urzedzie Miasta Gminy Matogoszcz

Nazwa modutu Opis Aktualna wersja Data rozpoczec ia
eksploatacji
Celem modutu ,Ksiegowos$é PUMA-03.520 22.12.2006
budzetowa” jest FK 04.030

Ksiegowos¢
Budzetowa

zautomatyzowanie procesu
ksiggowania wszystkich
operacji w zakresie
ksiegowosci jednostki
budzetowej oraz organu

Budzet

Celem modutu ,,Budzet” jest
informatyczne wspomaganie
Urzedu w pracach zwiazanych
z tworzeniem projektu
budzetu a po jego
zatwierdzeniu z realizacja
uchwalonego budzetu

Kasa

Modut Kasa jest przeznaczony
do wspomagania pracy kasy w
jednostkach administracji
panistwowej. Umozliwia
rejestracje wpfat i wyptat,
wystawianie dowodéw KP/KW
oraz sporzadzanie raportow
kasowych. Modut
Kasa wspdétpracuje z innymi
aplikacjami pakietu PUMA,

Kadry

Zadaniem modutu Kadry jest

informatyczna obstuga prac

realizowanych w dziale kadr
urzedu. Jest poszerzony o

informacje ptacowe, co

umotiliwia zwigzanie go z

modutem Place. Optymalny

termin uruchomienia modutu
Kadry to przetom kaidego

miesigca

Ksiegowosé
Podatkowa

Celem modutu , Ksieggowosé
podatkowa” jest
zautomatyzowanie procesu
ksiegowania wszystkich
operacji w zakresie
ksiegowosci jednostki
budzetowej oraz organu




Srodki Trwate

Celem modutu Srodki
Trwale jest:

e usprawnienie
zarzadzania $srodkami
trwalymi,

e zautomatyzowanie
prac ewidencyjnych i
obrachunkowych w
zakresie srodkow
trwatych,
Wwyposazenia oraz
wartosci
niematerialnych i
prawnych

Ptace

Zadaniem Ptace modutu jest
informatyczna obstuga prac
zwigzanych z naliczaniem
plac pracownikéw. Moze
pracowac tylko w powigzaniu
z modutem Kadry. Obydwie
aplikacje wzajemnie si¢
aktualizuja, bowiem
powigzane sg zawartoscig
informacyjna.

Optymalny termin
uruchomienia modutu
Place to przetom kazdego
miesigca.

Paliwa(doptaty
rolnicze do paliw)

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

Windykacja
podatkowa

Modut Windykacija Optat i
Podatkdw jest modutem
zintegrowanej ksiegowosci
zobowigzan podatkowych oraz
innych naleznosci (np. Koncesje
Alkoholowe, Optaty Rdzne,).
Pozwala na automatyczng
wymiane danych z wszystkimi
modutami podatkowymi
(Grunty, OPJ, Pojazdy, Optaty
Réine, Gospodarka
Nieruchomosciami etc.),
modutami generujgcymi inne
naleznoéci, modutem Kasa,




systemem Finanse i
Ksiegowo$é Zapewnia
bezpieczny przeptyw danych
oraz umozliwia wygodng
obstuge. Od modutéw
podatkowych przejmuje
informacje a doktadnie decyzje
z modutu Grunty, natomiast
deklaracje z OPJ, Pojazdy. Od
innych modutéw przejmuje
informacje o przypisach i
odpisach zobowigzan.

Gospodarka
odpadami

Modut Gospodarka
Odpadami - optaty jest
elementem systemu PUMA i
realizuje wymagania Ustawy
z dnia 1 lipca 2011 roku o
zmianie ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w
gminach oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. 2011
Nr 152, poz. 897).

Modut Gospodarka

Odpadami -

oplaty wspomaga prace
urzedu w zakresie obshugi

deklaracji, naliczania oplat,
wystawiania decyzji,
windykowania
nalezno$cioraz obstuge
sprawozdawczosci poprzez
mozliwos$¢ importu
(alternatywie poprzez
wprowadzenie reczne)
kwartalnych sprawozdan
sktadanych przez firmy
WYWOZOWE.

01.01.2015

Faktury

Modul Faktury obstuguje
nast¢pujace zagadnienia:

1.zakladanie i utrzymanie w
aktualnym stanie kartotek
produktow sprzedawanych i
kupowanych przez podmiot
obstugiwany,

2.rejestracje faktur zakupu
oraz sprzedazy i ich korekt,
sporzadzanie rejestrow:
roczne, kwartalne,
miesieczne, zarzadzanie
rejestrami: rozliczanie

22,12.2006




bilans6w zamkni¢cia,
tworzenie bilanséw otwarcia,
mozliwos¢ jednoczesnego
tworzenia kilku rozdzielnych
rejestréw dla réznych
oddzialéw, konfiguracja
poszczego6lnych rejestrow z
mozliwo$cig rozliczania albo
nie rozliczania dokumentéw
zakupowych /
sprzedazowych.

Grunty (podatek od
os6b fizycznych)

Modut Grunty (podatek od o0séb
fizycznych) umozliwia naliczanie
podatku i wystawianie decyzji,
przeglad, korygowanie oraz
zatwierdzanie opfat zwigzanych
z gruntami, lasami oraz
nieruchomosciami nalezgcymi
do os6b fizycznych. Pozwala on
takze na wykonywanie réznego
rodzaju zestawien oraz
wydrukéw zawiadomien.

OPJ ( podatek od
os6b prawnych )

Zadaniem modutu OP) {podatek
od oséb prawnych) jest
informatyczna obstuga prac
wydziatow finansowych
urzedéw miast i gmin
zwigzanych z naliczaniem
podatku dla oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych, w
tym spoiek, nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, bedacych
wiascicielami lub posiadaczami
gruntéw, laséw lub
nieruchomosci.

Pojazdy (podatek od
Srodkow
transportowych)

Modut Pojazdy (podatek od
$rodkdw transportu) umozliwia
ustalenie i naliczenie podatku
od $rodkoéw transportu.
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