Zarzadzenie Nr Or.0050.118.2017
Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego i jednostce urzedu gminy.

Na podstawie przepiséw art.10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2016 r., poz.1047 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. (Dz.U. poz. 1911) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam obowiazujace od dnia 01 stycznia 2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci w
jednostce samorzadu terytorialnego i jednostce urzedu gminy.

§ 2. Ustalam sposob prowadzenia ksigg rachunkowych:

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Dgbréwnie

ul. Ko$ciuszki 21 14-120 Dabréwno.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzgdu
terytorialnego za rok obrotowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowg z wykorzystaniem
zintegrowanych systeméw informatycznych

- PUMA 04.117przyjety do stosowania 2009 roku
6. Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujgce zbiory:
- dzienniki czesciowe- wykazy dziennikow jednostki i organu stanowig
zatgczniki do niniejszych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
- konta ksiegi gtéwnej,
- konta ksiag pomocniczych(prowadzone wg zasad opisanych przy
poszczegolnychkontach w zaktadowych planach kont )
- zestawienie obrotow i sald

7. Jednostka nie prowadzi magazynu materiatéw. Materiaty sg w dacie zakupu wydawane
do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potgczone z ustalaniem stanu tych
sktadnikéw aktywéw i jego wyceny oraz korekty kosztow o warto$¢ tego stanu, nie
pdézniej niz na dzieh bilansowy, z zastrzezeniem pkt 8.

8. Materiaty biurowe, Srodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane
do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikow samochodow stanowi koszt zuzycia
materiatow. Wyzej wymienione sktadniki rzeczowych aktywoéw obrotowych sg
kupowane na biezgco do zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztéw na dzien
bilansowy.



9. Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie.

10. Zatwierdzenie zapiséw ksiegowych, nastepuje najpdzniej przed sporzgdzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.

11. System informatyczny zapewnia automatyczng ciggtos¢ zapiséw ksiegowych w
dzienniku. Zapisom w ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne
numery pozycji. Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktory definiowany jest
jako zbior dokumentow posiadajgcych wspdlne cechy. Numer dokumentu
ksiegowego w rejestrze ma nastepujgcg strukture: czterocyfrowy numer roku
kalendarzowego /dwucyfrowy numer miesigca/ numer kolejny dokumentu.

12. Ksiegi rachunkowe za poszczegodlne okresy sprawozdawcze ( miesigce), za wyjgtkiem
miesigca grudnia zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw
dotyczacych danego okresu, i nie pozniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca.

13. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe.

1. Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore
wptyng do Wydziatu Finansow po opisie merytorycznym do pigtego dnia miesigca
nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzieh wolny od pracy ( w tym w sobote) —
do ostatniego dnia roboczego pod tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore wptyng po tym
terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego, z
zastrzezeniem ust. 16.

14. Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji
ksiegowej tego roku jezeli wptyng do Wydziatu Finansowego po opisie
merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sg wykazywane w
sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

15. Podstawg zapisoéw ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody ksiegowe:

1) wewnetrzne, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci:
a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,
b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,
c) decyzje administracyjne,
d) listy ptac,
e) rozliczenie delegaciji stuzbowych,
f) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,
g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczgce realizacji zadan finansowanych
z dotacji udzielonych z budzetu,
h) decyzje administracyjne,
2) obce, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) umowy,
b) faktury,
c¢) rachunki,
d) sprawozdania z podlegtych jednostek,
e) wyciagi bankowe,
f) noty ksiegowe,
g) wyroki sgdowe
3) Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym



przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym i podpisany przez osoby upowaznione.

4) Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowodow ksiegowych, stuzgce do dokonywania fgcznych zapiséw zbioru
dowodoéw zrodtowych, ktére zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) wskazanie okresu, ktérego dotyczg dowody objete zestawieniem;
3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

4) podpis osoby sporzgdzajace;.

5) Zestawienie zbiorcze, o kitérym mowa w ust. 4, powinno obejmowaé¢ dowody
dokumentujgce operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych
w nim kwot z dowodami, na podstawie ktdrych zostato sporzgdzone. Zbior
dowododw ksiegowych stanowi dokumentacje ksiegowa.

6) Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg stanowi¢ takze:

1) dokumenty korygujgce — stanowigce podstawe skorygowania poprzednich
zapisow w ksiegach rachunkowych;

2) dokumenty zastepcze — wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do
czasu otrzymania obcego dokumentu zrédtowego, gdy konieczne jest
zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze sporzgdzeniem
sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego
dowodu Zrodiowego, 2z wylgczeniem operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

7) Oryginaty dowodow ksiegowych przechowywane sg w Urzedzie Gminy.

16. Zasady opisu i kontroli dowodow ksiegowych regulujg odrebne przepisy. Potwierdzenie
kontroli merytorycznej powinno zawieraé odnotowanie istotnych cech dokumentu
zakupu. Merytoryczny opis dokumentu zawiera réwniez informacje o naliczeniu kar
umownych i koniecznosci ich potrgcenia z dokonanej ptatnosci.

17. Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd
jest wolny od btedéw formalnych i rachunkowych.

18. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu
musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajgcej.

19. Wolny od btedéw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony
zostaje oznaczeniem miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych.

20. Dekretacja dowoddw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczona do dowodu w
formie wydruku lub luznej karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem
ksiegowym badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

21. Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej Urzedu prowadzi sie zgodnie
z zasadg ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 — ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczanie”.

22. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana
jako przychéd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy.

23. Ponoszone z gory wydatki dotyczg w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletéw, optat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych oraz inne ptatnosci
ponoszone za okres przekraczajgcy jeden miesigc, ale dotyczy danego roku
budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
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miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg
oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i
wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w
ktorym zostat dokonany wydatek.

24. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegdinych
miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposob: dowody
ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za styczenh nastepnego roku
zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy,
dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwoch réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego roku.

25. Naleznosci z tytutu wydatkow niewyegzekwowane do korca roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochoddéw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na
konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia.

26. Na kontach zespotu 1 —Srodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotow i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu
ujemnego.

27. Do konta 130 — ,Rachunek biezacy jednostki” prowadzi sie dodatkowg ewidencje
szczegotowg umozliwiajgcg ustalenie wydatkéw realizowanych w ramach
funduszu soteckiego.

28. Do kont zespotu 2 —Rozrachunki i roszczenia - prowadzone sg konta analityczne
zapewniajgce wyodrebnienie poszczegolnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami oraz rozrachunkow z tytutu dochodow i wydatkéw budzetowych wg
podziatek klasyfikacji. System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzan
wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzgdzenie sprawozdan
budzetowych.

29. Ewidencja szczegdtowa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowej i stanowi integralng czes$¢ ewidenciji ksiegowej Urzedu.

W zakresie rozliczen podatku VAT

30. Nalezny podatek VAT pomniejsza dochody w ktérych zostata sklasyfikowana naleznosc¢
niezaleznie od tego czy nalezno$¢ ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet gdyby
wystgpita wartos¢ ujemna.

31. Na koniec okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlinych dochodéw
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodow wg poszczegdlnych
podziatek klasyfikacji dochodow i jednoczesnie pomniejszane sg wydatki wg
poszczegolnych podziatek klasyfikacji — réznica wynikajgca miedzy podatkiem
naleznym a naliczonym jest odprowadzana do US w przeciwnym przypadku
wystepuje nadptata i przechodzi do rozliczenia w nastepnym miesigcu.

32. Do dnia 15 — tego kazdego miesigca poszczegodlne jednostki organizacyjne gminy
Dabréwno majg obowigzek sktadania deklaracji wraz z przelewem podatku VAT.

33. Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajgcy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci.

34. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujimowana do pozostatych przychodéw
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

35. Wptywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat ubiegtych
stanowig dochdd jednostki.



36. Zasady rozliczen podatku od towardw i ustug VAT oraz sporzgdzania deklaracji VAT-
7 w Gminie i jej jednostkach budzetowych zostaty omoéwione w zarzgdzeniu nr
0r.0050.103.2016 Wojta Gminy Dagbréwno z dnia 10 pazdziernika 2016 r. w
powyzszej sprawie.

§ 3. Ustalam nastepujagce metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenie wyniku
finansowego:

1. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) W przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) W przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztéw wytworzenia,
ktory obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania,

c) W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci
rynkowej, ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych wprowadza sie do ksigg pod datg
ich zinwentaryzowania,

d) W przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu,

e) W sposbéb otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) Warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej — wedlug wartosci netto wynikajgcej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

2. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania — wedlug wartosci
okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny — wedtug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Warto$¢
rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zZuzycia.

3. Programy komputerowe, licencje , prawa autorskie nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowig jego
integralng czesc¢, bez ktérych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powiekszajg one
wartoéci srodka trwatego albo pozostatego srodka trwatego.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania, umarza
sie:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

-Srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu

realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych;

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o

wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym

od oso6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzytkowania.
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5.
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W  przypadku nie istotnej wartosci poczatkowej (o wartosci poczgtkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 500,00 zt) sktadnika majatku spetniajgcego warunki uznania
za srodek trwaty nie zostaje ujety w srodkach trwatych, a jego wartos¢ poczgtkowa
zostaje jednorazowo odpisana w ciezar kosztow pod datg oddania, jednoczesnie
jednak przedmiot objety zostaje ilosciowo-wartosciowg ewidencjg pozabilansowg pod
data oddania do uzytkowania.

Dokonujgc kwalifikacji danego sktadnika majgtkowego o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 500,00 zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprécz ceny
jednostkowej wzig¢ pod uwage trwato$¢ (stopien eksploatacji) i uzytecznosé
(przeznaczenie) zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci.

Odpisem amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegajg s$rodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne.

Pozostate srodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze
srodkéw na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu).
Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt dziatalnosci operacyjnej w catosci ich
wartosci i sg umarzane w catosci w momencie oddania do uzytkowania.

Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie od
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub
wartosci niematerialnej i prawne;.

Dla umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje
sie metodg liniowa.

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.

W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy przekazaniu, itp. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

W przypadku zakupu jednakowych sktadnikéw majgtkowych spetniajgcych definicje
Srodkéw trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 3.500,00 zt, ale tgczna
kwota zakupu przekracza 10.000,00 zt, podlegajg one ujeciu w ewidencji bilansowej
srodkéw trwatych jako sktadniki zbiorczegoobiektu inwentarzowego zespolonego
rodzajowo z jednoczesnym dokonywaniem od nich odpiséw amortyzacyjnych na
zasadach ogolnych.

Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od
istotnej wartosci poczatkowej srodka trwatego, woéwczas uznaje sie je za koszty
biezgcej dziatalnosci

Wycena naleznosci i zobowiazan:
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Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

Wartosé naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty. Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
odrebnych ustaw obcigzajg fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje
sie z uwzglednieniem art.35b ustawy z dnia 29 wrzes$nia1994 r. orachunkowosci. Do
naleznosci watpliwych w Urzedzie Gminy Dgbréwno zalicza sie:

- naleznoéci podmiotu upadtego bgdz postawionego w stan likwidacji do wysoko$ci
naleznosci, ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,



- naleznosci podmiotu, ktérego oddano na wniosek o ogtoszenie upadtosci badz
umorzono postepowanie upadtosciowe, gdyz majgtek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci dokumentow stwierdzono, ze dluznik nie posiada majatku, z ktérego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci,

- naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wtasciwego rejestru
0sOb prawnych — w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci dtuznika niesciggalnych w toku zakonczonego postepowania
upadtosciowego — do wysokosci naleznosci

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej dtuznika
wysokos¢ odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci
wymagalnej do przedziatu czasowego zalegania z ptatnoécig. Przedziatom czasowym
okresow zalegania z ptatnoscig przypisane sg stawki procentowe odpisow
aktualizujgcych wycene naleznosci wedtug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z ptatno$cig na dzien 31 grudnia dla naleznosci
i przypisane im wartosci odpisow aktualizujgcych sg nastepujace:
1) Do 1 miesigca — bez odpisu aktualizujgcego;
2) Powyzej 1 miesigca do 3 miesiecy — odpis aktualizujgcy w wysokosci 30%
naleznosci;
3) Powyzej 3 miesigca do 6 miesiecy — odpis aktualizujgcy w wysokoéci 50%
naleznosci;
4) Powyzej 6 miesiecy do roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 75% naleznosci;
5) Powyzej roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.
Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku
na dzien bilansowy.
Wycene bilansowg naleznoéci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Pozostafe aktywa i pasywa:

16

17
18

19

Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego (w tym materiaty, otrzymane nieodptatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedtug cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszito — pierwsze wyszto (metoda FIFO). Jednostka
co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materiatow
nie przeznaczonych do biezgcego zuzycia. Zakupione materiaty (w tym paliwo, srodki
czystosci, materiaty biurowe) przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w momencie
zakupu i ewidencjonowane w koszty.

Srodki na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej.

Walute obcg wycenia sie wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupnawalut
orazoperacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.
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20 Zobowigzania finansowe wycenia sie¢ w kwocie wymagalnej zaptaty tj. wraz z
naleznymi odsetkami.
21 Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wedtug wartosci nominalnej.

Ustalenie wyniku finansowego

22 Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskoéw i strat na koncie ,Wynik finansowy”.

23 Ustalenie wyniku finansowego polega na:

1) Przeniesienie na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
-poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),
-poniesionych kosztéw amortyzaciji (Wn konta 400),

-poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),
-poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761),
2) przychodéw z tytutu dochodoéw budzetowych (Ma konta 720),
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760).

23. Zasady ewidencji dochoddéw budzetu Gminy Dabréwno nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych =zaliczanych do
przychodéw Urzedu. Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych
jednostek ksiegowane sg pod datg wyciggu bankowego nie pézniej niz na koniec
okresu sprawozdawczego na podstawie sprawozdan innych organéw na stronie Ma
konta 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” w korespondencji z kontem
(130/222/800).

§ 4. Wprowadzam zaktadowe plany kont:
- dla budzetu (zatgcznik nr 1,1a),
- dla jednostki (zatgcznik nr 2, 2a, 2b),
- dla organu podatkowego (zatgcznik nr 3).

§ 5. Dokumenty ksiegowe i zasady ich stosowania zatacznik nr 4

§ 6. Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych w Urzedzie Gminy Dgbrowno, stanowi zatacznik nr 5

§ 7. Gospodarka drukami scistego zarachowania stanowi zatagcznik nr 5.
§ 8. Instrukcja inwentaryzacyjna zatacznik nr 6

§9. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i

przestrzegania w petni zawartych w nich uregulowan.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr Or.0153-255/10 Wéjta Gminy Dgbréwno z dnia



28 grudnia 2010 roku w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego i jednostce urzedu gminy, zarzagdzenie nr. Or.0050.106.2011 Woéjta Gminy
Dabrowno z dnia 30 grudnia 2011 roku, zarzadzenie nr.0r.0050.29.2012 Woéjta Gminy
Dabréwno z dnia 28 maja 2012 r., zarzadzenie nr. Or.0050.45.12.2014 Wodjta Gminy
Dabrowno z dnia 01 lipca 2014 r., zarzadzenie nr. Or.0050.111.2015 Wojta Gminy

Dabréwno z dnia 31 grudnia 2015r., zarzadzenie nr. Or.0050.127.2016 Wdéjta Gminy
Dabroéwno z dnia 30 grudnia 2016 r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
01 stycznia 2018 roku
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PLAN KONT DLA BUZETU GMINY

. Wykaz kont

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznoéci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

1. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Il. Opis kont

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Zatgcznik Nr 1

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéwbankowych, w zwigzku
Zz czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznice wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego

zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,w
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tym réwniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wypfaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondenc;ji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto to wystepuje w korespondencji z kontami:
134,222,223,224,240,250,260,901,902,909.

2) Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutdbw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

3) Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajgcych, w korespondenciji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywacC saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na
rachunku srodkow na niewygasajgce wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidenciji Srodkow pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy s$rodki te
zostatyprzekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;
2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochoddéw budzetowych w przypadkupotwierdzenia wptaty przez bank
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w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu

w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych

w drodze.

5) Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzgd Gminy, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondenciji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzagd gminy , w korespondencji z
kontem 133.
Ewidencje szczegotowg do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczeh z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem gminy z
tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

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

6) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji
z kontem 902.
Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na
ich rachunki srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
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1) rozliczeh dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na
rzeczbudzetu gminy;

2) rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji na zadania zlecone (np.: urzagd wojewodzki);

4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu naleznosci izobowigzan wedtug poszczegolnych tytutbw oraz wedtug
poszczegdélnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

8) 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 sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkéw niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z
tytutu przekazanych im srodkow na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.
Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

9) Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250,
260.
Ewidencja szczegoétowa do konta 240 jest prowadzona w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozrachunkéw wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan
z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

10) Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnoéci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug
tytutébw naleznosci.
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Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzah finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegoélnymi kontrahentami wedtug
tytutébw zobowigzah.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenciji
Z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;
3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;
4) z innych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;
5) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondenc;ji
z kontem 133;
6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych
dochoddéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdanh budzetowych, w korespondenciji
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z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedtug
poszczegolnych wydatkéow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkébw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondenciji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

16) Konto 904 — ,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

17) Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczerh migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okreséw(np. odsetki od zaciggnietych
kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma —
przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzgadu
terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
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960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

19) 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 sie
odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkbw budzetu,
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji
z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z
kontem 901.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodia zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie
na konto 960.

1. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Whn konta 991.

2) Konto 992 — , Planowane wydatki budzetu”
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Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.

3) Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeh z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzah wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wpfaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993
— stan zobowigzan.
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Zatgcznik Nr 2
PLAN KONT DLA URZEDU GMINY

. Wykaz kont
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate $rodki trwate
020 — Wartoéci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkow
europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich

231 — Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia
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405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy
1. Konta pozabilansowe
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
910 - Grunty uzytkowane wieczyscie
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Il. Opis kont
1) Zespot 0 — ,,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidenciji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dtugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia sktadnikow aktywéw trwatych.

2) Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczgtkowej

srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg

ujeciu na kontach: 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkow trwatych,

ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu
gotowych srodkow trwatych lub inwestyciji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych
warto$¢ poczgtkowg srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczgtkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizaciji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 011 w systemie komputerowym ,PUMA

— $rodki trwate” umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych;

2) ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzac;ji,

4) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasno$¢ jednostki samorzgdu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe;.

3) Konto 013 — ,,Pozostate sSrodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, kiére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,
Zz wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 013 w systemie komputerowym ,PUMA-

srodki trwate” umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do

uzywania oraz osoéb, u ktérych znajdujg sie srodki trwate, lub komdrek organizacyjnych,

w ktorych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktoére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych

znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

4) Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 w systemie komputerowym ,PUMA
— srodki trwate” umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i
prawnych, podziat wedtug ich tytutdéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe.

5) Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenc;ji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia

umorzenia wartosci poczgtkowej Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 prowadzi sie ewidencje

szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych,
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wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petne;j
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie
koszty, dotyczgce nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych ,
dotyczgce sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych  otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowacC rowniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektowinwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.

Zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidengii:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
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2) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych s$rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach
pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw

pienieznych oraz krotkoterminowych papieréow wartosciowych.

8)Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku

bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw (wptywdéw) budzetowych objetych planem

finansowym oraz rozliczen podatku od towaréw i ustug dotyczgcych realizowanych

dochodow iwydatkéw urzedu gminy

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéow budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w
korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,(ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w
korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4, 7 lub 8

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem
222;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewnié
mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych Iub innych okreslonych w
odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotéw (np. na
podstawie PK na kontach analitycznych wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw i
wydatkdow oraz koncie analitycznym 130-VAT ujmuje sie m.in. rozliczenia optaty
komorniczej, wynagrodzenia pfatnika, potrgceh naleznosci, rozliczen VAT naleznego i
naliczonego; ktore nie sg zwigzane z przeptywem Srodkow pienieznych i nie powodujg
zmiany stany Srodkow na rachunku bankowym).

W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma
konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodoéw i wydatkéw budzetowych oraz innych tytutdéw nie ujmowanych
wg podziatek np. rozliczeh srodkdbw na realizacje planu wydatkéw,
przekazanychdochodow, srodkéw dotyczacych rozliczen podatku VAT.
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Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest rowniez wg rachunkéw bankowych.

W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje

sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych na

rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

wynikajgcych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu,

oraz saldu rozliczen z tytutu podatku VAT podlegajgcego przekazaniu, ktéry nie stanowi
dochodow i wydatkow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondenc;ji z kontem 222,

3) przekazanie podatku VAT, w korespondencji z kontem 225

9) Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu swiadczeh socjalnych i innych funduszy,
ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkow pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wypfaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

10) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. (proponuje wymienic)

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegodlnosci ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych s$rodkéw pienieznych
z rachunkéw biezgcych, sum depozytowych, kaucji, wadiow i na zlecenie w
korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych w korespondenciji z kontem 240.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 wg kontrahentéw zapewnia ustalenie
stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkéw pienieznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

11) Konto 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidenciji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdélnosci

akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,

jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegodlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdinych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan krétkoterminowych aktywow

finansowych.

12) Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg byé
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta =zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidenciji i rozliczen srodkéow budzetowych, srodkow
europejskich i innych srodkow pochodzgcych ze Zzrodet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa do kont zespotu 2 w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé
wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczeh, ustalenie przebiegu ich
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rozliczeh oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedtug
poszczegodlnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

13) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeh krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie nalezno&ci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

14) Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wiasciwe organy (np. urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na
koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochoddéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

15) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
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zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

16) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowelub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkdw w ramach wspoffinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wptywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspéifinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencii
z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkow

europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu

terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca

roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu

srodkow pienieznych niewykorzystanych do kohca roku, w korespondencji z kontem 130.

17) Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondenciji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

2) wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji
z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodow

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221 na koniec roku.
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Konto 224 nie wykazuje salda.

18) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacii,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

19) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych
rozliczeh z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondenc;ji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegoélnych naleznosci budzetowych.

20) Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdbw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktdérymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

21) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i swiadczeh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolno$ci:

1) wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
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2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych swiadczeh rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
stanow naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
— stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

22) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolno$ci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke s$wiadczen
odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczenh socjalnych;

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich

rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wypfacie zaliczki.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu

naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldoMa — stan zobowigzan wobec pracownikéw.

23) Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzanh nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie nalezno&ci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczeh z poszczegodlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

24) Konto 245 — ,,Wptywy do wyjasnienia”
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Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegodlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

25) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych nalezno$ci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapasow materiatow (konta 310
i 340) i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw i ustug
(konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatow i towarow
znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapasoéw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0s6b, ktérym powierzono
piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow materiatow i towaréw objetych ewidencjg
ilosciowo—wartosciowg — takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

26) Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidenciji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wkasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatoéw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywacC saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow,
w cenachzakupu, nabycia .

Zespot 4 — ,,Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych Kkosztow dokonuje sie na podstawie
dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztéw operac;ji finansowych.

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikaciji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
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oraz w sposbéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych Iub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke.

27) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidenciji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

28) Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materiatdéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzgdu.

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

29) Konto 402 — ,,Ustugi obce”

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

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

30) Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej,
skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw
z tego tytutu na konto 860.

31) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej iinnych umoéow zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
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fizycznym wynagrodzenia brutto (1j. bez potracen z réznych tytutbw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

32) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczenh na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dziefo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutlu ubezpieczenia
spotecznego i Swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzieh bilansowy przenosi
sie je na konto 860.

33) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegodlnosci zwroty
wydatkéow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i =zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdbw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenciji:

1) przychodéw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychoddw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedtug pozyciji planu finansowego oraz stosownie

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

34) Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do
ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje szczego6towg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
Ewidencjonowane sg réwniez dochody z tytutu dotacji, subwencji, udziatow w
dochodach itp.(dochody Organu) w korespondencji z kontem 800. Podstawag
zaewidencjonowania przychodéw Organu jest sporzadzane przez skarbnika PK na
podstawie wykonania dochodow Organu na dzien 31 grudnia danego roku.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

35) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody
z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwitoke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatbw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

36) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci z tytutu operacji finansowych,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwtoke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

37) Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji
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na kontach: 720, 750. W szczegdélnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

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

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity
incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma

konta 860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

38) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie

zwiekszenie stanu produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow
majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondenciji ze strong Ma konta 761,

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong
Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 —  Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

39) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rwnowartosci aktywdw trwatych i obrotowych jednostki i
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
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budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w kohcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

5) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roéznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

8) warto$¢ aktywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartosc¢ objetych akgcji i udziatéw;

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia przyczyn zwiekszenh i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

40) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz sSrodkow z budzetu na

inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuije sie:

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

2) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na

konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

41) Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn
— ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychoddéw roku obrotowego.
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Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢

ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczeh miedzyokresowych przychodéw z poszczegodlnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodéw.

42) Konto 851 — ,,Zakltadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenh zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,

ujmuje sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostate srodki majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci

podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu

z funduszu).

Ewidencja szczegb6towa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczenh socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczeh socjalnych.

43) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

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

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

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

1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na
konto 800.

1. Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygastej.

Ewidencje szczegodtowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych danego

roku budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkdéw budzetowych ujetych do realizaciji

w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartosé¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,

decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania

wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych

wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach

nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto§¢ zaangazowanych wydatkow

budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat

38



przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 3

INSTRUKCJA
EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE GMINY W DABROWNIE

Rozdziat |
Przepisy ogoine — podstawa prawna

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnie obowigzujgcych oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczegolnosci na podstawie:

1)

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2016 r., poz. 1047 z pézn.
zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 201 z
pozn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzgadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. Z 2017 r., poz. 2077 z
pozn. zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.
Dz. U.z 2017 r., poz. 1201 z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze informaciji, ktére muszg by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2005 r., poz. 1373 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzes$nia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztdw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz.1526),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie wiasciwosci
organow podatkowych (Dz. U. z 2017 r. Nr 165, poz.122 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1483).

§ 2

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i optat,
poboru podatkéw, ewidenciji przypiséw i odpisdw, wptat i zwrotéw w urzgdzeniach ksiegowych,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajgcego
przed przedawnieniem naleznosci.

§3

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia
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25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego.

§4

Pracownicy Urzedu Gminy w Dgbrownie zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowieh.

§5

Kazdemu sotectwu w ksiegowo$éci podatkowej przyporzadkowano numer (wieksza mozliwos¢
sporzadzania zestawien wg sotectw): 01 — Sotectwo Brzezno, 02 — Sotectwo Dabréwno,
03 — Sotectwo Elgnowo, 04 — Sotectwo Gardyny, 05 — Sotectwo Jagodziny, 06 — Sotectwo
Lewatd Wielki, 07 — Sotectwo togdowo, 08 — Sotectwo Marwald, 09 — Sotectwo Odmy,
10 — Sotectwo Okragle, 11 — Sotectwo Ostrowite, 12 — Solectwo Samin, 13 — Sotectwo
Tutodziad, 14 — Sotectwo Wadzyn, 15 — Solectwo Leszcz, 16 — Sotectwo Osiekowo, 17
— Sotectwo Wierzbica, 18 - Solectwo Saminek.

Rozdziat Il
Wymiar podatkéw

§ 6

1. Ewidencja podatnikow podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programow
komputerowych opracowanych przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO
Sp z 0.0. w Olsztynie.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace
podatnikéwi przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku leSnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidenciji
podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku led$nego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego
w Ostrédzie, umowy dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych, gruntach oraz lasach oséb fizycznych”, a w przypadku oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowos$ci prawnej deklaracje na podatek
od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, sktadane
przez podatnikéw, ktoérych wzory formularzy okreslone sg uchwalg Rady Gminy w
Dabréwnie.

4. Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od Srodkow
transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek
od srodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe
w Ostrédzie — Wydziat Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach
w danym miesigcu, podlegajgcych opodatkowaniu.

§7

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajgcych
majgcychna celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji)
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich
wypetnienia,niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
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odpowiedzialni za wymiar podatkéw wszczynajg postepowanie wyjasniajgce (art.274a
ordynacji podatkowej).

§8

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku leSnego od os6b
fizycznych
dokonywany jest technikg komputerowg przy uzyciu programu ,Podatki — osoby
fizyczne”.

2. Po dokonaniu wymiaru i potwierdzeniu odbioru decyzji, kwoty i terminy ptatnosci
naleznych zobowigzan podatkowych przekazywane sg automatycznie do systemu
~Windykacji”.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - na terenie wsi
zaposrednictwem Sottyséw, przez pracownikdw urzedu oraz dla podatnikow
zamieszkatych poza terenem Gminy za posrednictwem operatora pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla oséb fizycznych sprawujg kontrole
nad terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku
niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika, pracownicy
wszczynajg postepowanie majgce na celu ustalenie spadkobiercéw. Natomiast
przesytki zwrécone z adnotacjg powtérnego awiza lub o odmowie przyjecia
umieszczane sg w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z art.150 i153 Ordynacji
podatkowe;j.

§9

1. W ciggu roku, na podstawie zawiadomieh Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany
w pozycjach rejestrowych ewidenciji gruntéw i na podstawie indywidualnych zgtoszen
os6b fizycznych o zaistnieniu okolicznosci majgcych wptyw na powstanie lub
wygasniecie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub
budynku pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego osoéb fizycznych dokonujg zmiany decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od s$rodkoéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci
majgcych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonujg
korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

§ 10

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
1) deklaracje podatkowe,

decyzje,

korekty deklaracji podatkowych,

decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnieh podatkowych

polecenia ksiegowania dotyczgce odpisdw naleznosci zakwalifikowanych jako

zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére
zmarly i decyzje wymiarowe nie zostaty im doreczone.

6) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty
stwierdzajgce dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynaciji
podatkowej,

7) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku
poleceniem przelewu do banku lub zaptaty za pomocg innego instrumentu

Ser
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ptatniczego, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, przypisujgce bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynaciji podatkowej.

Rozdziat Il
Pobor podatkow

§ 11

1. Wptaty na poczet podatkow i optat lokalnych mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1) za posrednictwem banku lub poczty,
2) za posrednictwem inkasenta.
2. Do udokumentowania wptat stuzg:
1) kwitariusze przychodowe K 103,
2) wycigg bankowy, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,
4) wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych,
5) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wajta.
3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego
potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okres$lajgce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zapfaty podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych
Srodkow na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu zatgczone do wyciggu bankowego,
jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

§ 12

1. Poboru podatkdéw i optat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie odpowiedniej
uchwaty Rady Gminy Dgbrowno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku lesnego od oséb fizycznych oraz uchwaty w sprawie
optaty targowej.

2. Na wykonywanie funkcji inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji
i ewidencji oraz czynnosci zwigzanych z inkasem podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci i optaty targowej i miejscowe;.

§13

1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedktada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi
ksiegowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega
na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
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4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca przystawia pieczatke, zgodnie z wykazem
pieczeci i wpisuje adnotacje na pieczatce uwierzytelniajgc swoim podpisem.

4 W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Woéjt, na wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§ 14

1. Po catkowitym rozliczeniu sie z zainkasowanej gotowki w kwitariuszu inkasent zwraca druki
Scistego  zarachowania pracownikowi komodrki  podatkowej odpowiedzialnemu
za gospodarowanie drukami scistego zarachowania po kazdej racie.

Kwitariusz pobrany jest przez inkasenta przy nastepnej racie ptatnosci podatkéw.

2. Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania przechowuje sie w zbiorze dowodow

ksiegowych, wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

Rozdziat IV
Ewidencja ksiegowa podatkéw i optat

§ 15

1. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotdéw, przypisdw, odpisow oraz przeksiegowan
odbywa sie w ksiegowo$ci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach
podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;.

2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow i optat lokalnych prowadzone sg, za wyjgtkiem
optaty targowej, przy uzyciu komputera i obejmuja:

e dzienniki obrotéw — naleznosci przypisanych i odpisanych, wptaty biezgce,
zalegtei zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz optate
prolongacyjng, stuzgce do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
ksiegowanych na kontach podatnikow oraz na zbiorczych kontach zobowigzania
pienieznego,

e konta ksigg pomocniczych — stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw
kont ksiegi gtébwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont
podatnikow, kont zbiorczych zobowigzania pienieznego.

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pozniej niz na koniec
roku obrotowego.

4. Ewidencja opfaty targowej prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego FK.

5. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkow i optat
dokonuje sie w okresach miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotdéw, przerachowan) dokonuje sie w okresach kwartalnych.

6. Ksiegowania przypisow lub odpiséw dokonuje sie: w | kwartale danego roku, nastepnie na
koniec kazdego kwartatu dokonuje sie aktualizacji przypiséw oraz naleznych a nie
wptaconych odsetek od zalegtosci podatkowych.

§ 16
1. Ksiegowos$¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,System
windykacja”.
2. Woyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw
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ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§17

Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z rdéznych przyczyn nie mogg byé
zarachowane na wiasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza sie je przejsciowo jako wptywy
do wyjasnienia.

Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wpfaty.

Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wpltywoéw do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszgcym sie do wptywow jeszcze nie rozliczonych.

§18

Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnoéci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wptate te zarachowuje sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke
w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynaciji podatkowe;.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z roznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, Zze podatnik wskaze, na
poczet ktdrego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).
Pracownik odpowiedzialny za ksiegowos¢ podatkowg dokonuje zmiany przeznaczenia
wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli
od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwioke i koszty upomnienia na dowodzie wptaty
wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznos¢ gtéwng, odsetki za zwtoke, optate
prolongacyjng i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.

Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek za zwioke i kosztéw upomnienia
na koncie podatnika pozostaje réznica — naleznos¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia sie
o tym na pismie, w formie postanowienia.W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposéb
zaliczenia wpfaty oraz pozostate na koncie, podlegajgce zapfacie saldo.

. Wptaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw
wykonawczych na kontach podatnikéw ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika,
a roéznice pomiedzy kwotg pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy
stanowigcg koszty postepowania egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowa zalicza
sie do wydatkéw budzetowych, na podstawie sporzgdzonego polecenia ksiegowania.
Potrgcong przez Urzad Skarbowy koszty komornicze zalicza sie do wydatkéw budzetu
jako wydatki za czynnosci egzekucyjne na podstawie polecenia ksiegowania.

. Wysokosc¢ optaty komorniczej ustalana jest przez urzedy skarbowe w postaci postanowien
i stanowi to zobowigzanie wobec urzedu skarbowego. Optata ta zaliczana jest do
wydatkow urzedu.
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Rozdziat V
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§19

Ewidencja podatkéw i opflat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont jako jednostki budzetowe;.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwne;j

b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych,
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow Kkorzysta sie w szczegdlnosci z
nastepujgcych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konto 130 — Rachunek biezgcy jednostki,
2) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
3) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
4) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Operacje na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki, ewidencjonuje sie wptywy i
zwroty z tytutu podatkéw, dokonane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta ksieguje sie:
a) wptaty podatkoéw i optat dokonanych przez podatnikéw na rachunek bankowy,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutlu dochoddéw
budzetowych,
2) na stronie Ma konta ksieguje sie:
b) zwrot nadptat i wptat bedgcych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych (zapis
odwrotny niz wptata i zapis techniczny do konta 130).

Operacje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) Na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat, w korespondenciji ze strong Ma konta
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) naliczone odsetki i inne naleznosci uboczne w kwociewptaconej, w
korespondenciji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,

C) przeniesienie naleznosci z dtugoterminowych do krétkoterminowych, w
korespondencji ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

d) odpis naleznosci podatkowych ze znakiem -, w korespondencji ze strong Ma
konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

e) zwrot nadptat w naleznosciach w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek biezgcy jednostki i zapis techniczny do konta 130.

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzgdu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ze znakiem -, w korespondenciji ze strong
Wn odpowiedniego konta.
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2) Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

a)
b)

c)

wptaty dokonane przelewem lub za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze
strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy jednostki,

odpis naleznos$ci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych,

wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ze strong Wn odpowiedniego konta.
wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art.
65 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodow,

przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu
podatkow, w korespondenciji ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe.

4. Operacje na koncie 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:

1)

2)

na stronie Wn konta ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

na stronie Ma konta ksieguje sie zmniejszenie naleznosci diugoterminowej
w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji z kontem 130 — Rachunek biezgcy
jednostki oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych,
w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

5. Operacje na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

1)

na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,

na stronie Ma konta ewidencjonuje sie:

przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn kontem 221 —
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,

odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty (przelew, wb) — w korespondencji

ze strong Wn konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,

6. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkdw korzysta sie w szczegolnosci =z
nastepujacych pozabilansowych kont syntetycznych:

1)

2)

konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika,

konto 991 — Rozrachunki z inkasentami 2z tytutu pobierania przez nich
podatkow podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Konta analityczne prowadzi sie wg rodzajéw podatkow, konta szczegétowe prowadzi sie
Z podziatem na poszczegodlne osoby trzecie i inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegdétowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
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osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie na podstawie
dokumentu z ktérego wynika petnienie funkcji inkasenta.

Konta pozabilansowe

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o
odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera
sie osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegdtowego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujgc kwote lub kwoty wynikajgce
z decyzji orzekajgcej odpowiedzialnosé osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegotowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd
ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wpfaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych wyzej
ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby
trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wptat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg réwniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowah dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

~— — ~— ~—

Rozdziat VI
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Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§ 20

Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikow,
wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw
i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowg dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych lub innych ulg w
zaptacie podatkow.

§ 21

Mozna podjg¢ dziatania informacyjne wobec podatnika, ktory nie dokonat wptaty podatku,
jezeli jest przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek podatkowy.
Dziatanie to mozna wykona¢ poprzez: telefon, e-mail, faks (krétka wiadomos¢ tekstowa).
Z dziatania informacyjnego, jezeli nie ma potwierdzenia, nalezy sporzadzi¢ krotkg notatke,
w ktérej ujmuje sie: w jakiej formie podjeto dziatanie oraz date jego podjecia.

. W przypadku gdy wysokos¢ naleznosci podatkowych tgcznie z odsetkami przekracza
dziesieciokrotnos¢ kosztéw upomnienia, albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznosci jest krotszy niz 6 miesiecy, pracownik z tytutu powierzonych mu obowigzkéw
niezwfocznie wystawia upomnienie.

. W przypadku podjecia dziatania, o ktérym mowa w § 22 ust. 3, podatnik nie uisci
zobowigzania, wéwczas upomnienie nalezy przestac¢ jednak nie wczesniej niz 7 dni i nie
pozniej niz 21 dni od podjecia dziatania.

Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie pftatnosci podatku lub raty do konca
miesigca, w ktérym przypada ta ptatnosé¢, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza
upomnienie niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci naleznoéci podatkowej, nie pozniej
jednak niz do konca nastepnego miesigca po terminie ptatnosci naleznosci, z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego (art. 15 § 1 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji Dz. U. z 2014 r. poz. 1619).

Upomnienie wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wystania upomnienia na zalegtosci z tytutu | raty podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od osob fizycznych razem z
upomnieniem na Il rate podatkéw.

Nie wysyla sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysokosc¢ zalegtosci fgcznie z odsetkami nie
przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia. W takich przypadkach do dnia 10
grudnia danego roku sporzadza sie jedno upomnienie obejmujgce wszystkie raty.

W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1483).

§ 22

Jezeli zalegtoSci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownicy odpowiedzialni
za ksiegowos¢ podatkowg niezwiocznie sporzgdzajg na kwoty zalegtetytuty wykonawcze,
nie pézniej jednak jak po uptywie 30 dni od dnia doreczenia upomnienia.

. Wystawione tytuly wykonawcze w postaci papierowej przesyta sie organowi
egzekucyjnemu i dotgcza sie ich odpisy po jednym egzemplarzu dla kazdego
zobowigzanego. Jeden egzemplarz tytutu powinien pozosta¢ w aktach sprawy.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacii
tej zalegtodci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.
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§ 23

1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na
raty, pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie decyzji wprowadzajg jg do systemu
celem naniesienia nowych terminéw ptatnosci odroczonego lub roziozonego na raty
zobowigzania podatkowego.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit cze$¢é
wyznaczonej ratywystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli
istnieje obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego urzedu
skarbowego.

3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz opftaty prolongacyjnej nalezy stosowaé
zasady okres$lone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji,
ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pézn. zm.) oraz
Uchwaty Nr 111/23/02 Rady Gminy Dabréwno z dnia 20 grudnia 2002 roku w sprawie
wprowadzenia optaty prolongacyijnej.

Rozdziat VI
Likwidacja nadptat

§ 24

1. Nadpfaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzahn podatkowych, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Nadptaty, ktérych wysokosSC nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwioke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzah podatkowych, chyba ze podatnik
wystagpi o ich zwrot. Pracownik ksiegowos$ci podatkowej sporzgdza wniosek o wyptacenie
kwoty nadptaty do ksiegowosci budzetowe;j.

3. Dziatajgc z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i biezacych
zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.

§ 25

1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca sie kwote
nadptaty, zmniejszajgc odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatkdw na dany rok podatkowy dotgcza sie zawiadomienie o
wysokosci nadptaty figurujgcej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku
podatkowego.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe
sporzgdza sie polecenie ksiegowania, ktére przechowuje sie razem z pozostalg
dokumentacjg dotyczgcg ewidencji podatkéw, we wiasciwym zbiorze dowoddow
ksiegowych.
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3. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu na
nazwisko i adres podatnika. Nadpfate zwraca sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy
wypetnia sie na kwote pomniejszong o kwote optaty pocztowej.

Rozdziat VII
Postepowanie zabezpieczajace

§ 26

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonujg weryfikaciji
sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktérych skutkiem jest przeniesienie prawa witasnosci do majgtku, pracownicy
ksiegowosci podatkowej przygotowujg wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagang dokumentacjg sktadajg do wtasciwego sgdu rejonowego, ktory prowadzi ksiege
wieczystg bedgcej przedmiotem hipoteki.

3. Dla nieruchomosci, ktéra nie posiada zatozonej ksiegi wieczystej pracownicy ksiegowosci
podatkowej sktadajg wniosek do zbioru dokumentéw.

4. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajgcych 2z konkretnego tytutu
wykonawczego — pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzajg w dwdch
egzemplarzach tytut i ewidencje, przy czym jeden egzemplarz ewidencji potwierdzony
przez urzad skarbowy (przyjecie do realizacji) wraca do ksiegowosci podatkowe;j.

5. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ réwniez zabezpieczone na majgtku podatnika przed
terminem ptatnosci, a w przypadku oséb pozostajgcych w zwigzku matzenskim takze
na majatku wspdélnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane,
a w szczegolnosci gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynno$ci, ktérych skutkiem jest utrata prawa wtasnosci do
majatku

6. Whpis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztéw sgdowych za wpis.

§ 27

1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci
windykacyjnych, dokonuje sie odpisu zobowigzania. Odpisu dokonuje sie na podstawie
polecenia odpisu sporzgdzonego na PK zatwierdzonego przez Wéjta. Na okolicznos¢
udokumentowania postepowania wyjasniajgcego i braku winy pracownika sporzadza sie
protokdt, ktéry stanowi zatgcznik do PK.

2. Kwoty zalegtosci podatkowych, ktére zostaty zabezpieczone przez wpis do hipoteki,
przenosi sie do ewidenciji ,zalegtosci zahipotekowanych”.

Rozdziat VIII
Sprawozdawczosé
§ 28
1. Pracownik ksiegowosci budzetowej sporzadza sprawozdanie z wykonania planu

dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynnosci, ktére przekazuje,
w terminie do 10 dnia miesigca nastepnego po uptywie miesigca  skarbnikowi,

51



odpowiedzialnemu za  sporzgdzenie  zbiorczego  sprawozdania Rb-27S -
miesieczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.

Pracownicy ksiegowosci podatkowej w terminie do 10 dnia miesigca nastepnego po
kwartale sporzgdzajg i przedktadajg skarbnikowi informacje za okresy sprawozdawcze
(kwartalne) o:

wysokosci umorzen i przesuniec terminéw ptatnosci podatkow tgcznie z umorzeniami
majgcymi miejsce w urzedach skarbowych a dotyczacych dochodow jednostki
samorzadu terytorialnego,

skutkach obnizki stawek podatkowych,

iloéci wystawionych upomnien i tytutbw wykonawczych oraz o innych
zabezpieczeniach,

wysokosci $ciggnietych zalegtosci z wyszczegdlnieniem zalegtosci lat poprzednich
i zalegtosci Sciggnietych przez urzedy skarbowe.
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Zatacznik nr 4

Do zarzadzenia Nr Or.0050.118.2017

Wajta Gminy Dabrowno
Z dnia 29 grudnia 2017 r.

DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE

1. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzgdzenia wzgledem wptywu
do jednostki az do momentu przekazania go do ksiegowania.
Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw

nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza i najprostszg droga.
W tym celu nalezy stosowac :

Komérka Organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zatatwienia

Biuro obstugi interesanta

Rejestracja w dzienniku
korespondencyjnym lub w rejestrze
przesytek specjalnych (list polecony) i
przekazanie faktury do komorki
ksiegowosci

w dniu otrzymania

Inspektor ds. ksiegowosci

Przekazanie faktur i rachunkow do
odpowiednich pracownikéw celem
opisania i stwierdzenia wykonania

w dniu otrzymania

Odpowiedzialni pracownicy

za poszczegolne zadania

Uzupetnienie dowodow o opis zgodno$ci
Z umowg, zamowieniem, zleceniem,
sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, celowosci, legalnosci,
gospodarnosci zgodnie  z zapisami w
zat. 1 niniejszego zarzadzenia,
dotgczenie odpowiednich zatgcznikéw

1-2 dni

Skarbnik i upowaznieni

pracownicy

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym

niezwiocznie po
otrzymaniu dowodu oraz
ustaleniu terminu ptatnosci

Wojt lub osoba przez
niego upowazniona

Zatwierdzenie do wyptaty

w dniu otrzymania

Komoérka finansowa -
upowaznieni pracownicy
do podpisywania
przelewow,

Sporzadzenie polecen przelewow, w tym
elektroniczne, podpis zgodnie z kartg
wzoru podpiséw

zgodnie z terminem
ptatnosci wynikajgcym z
umowy lub faktury,
rachunku, porozumienia

itp.
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a)

b)

przekazywac¢ na biezgco dokumenty do kompetentnych stanowisk pracy, ktérych dotycza
i korzystajg z zawartych w nich informaciji,

przestrzega¢  systematycznego przekazywania dokumentéw  zainteresowanym
pracownikom w terminie 1-2 dni od dnia ich sporzadzenia (wtasne np. umowy, akty
notarialne, decyzje, wykazy osob, ktore wptacity zaliczke na poczet przygotowania
nieruchomosci do sprzedazy iinne ) lub otrzymania ( obce), dokumenty rozliczeniowe
do dnia 5 nastepnego miesigca (rozchod materiatéw, przypisy i odpisy podatkéw, wypis
z rejestru gruntow) - by umozliwiaty ich zaksiegowanie w miesigcu ktérego dotycza,
zamkniecie miesigca w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie wydrukow za ten miesigc
oraz sporzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien by¢ niezwtocznie
przekazany do komorki finansowo - ksiegowej celem sprawdzenia pod wzgledem
formalno- rachunkowym, umieszczenia wiasciwej dekretacji oraz zaptaty w terminie
okreslonym przez dostawce (zaptata naleznosci w terminie okre$lonym przez dostawce
lub w umowie/ zleceniu).

Niedopuszczalne jest przetrzymywanie faktur przez komérki organizacyjne do terminu

zaptaty dla dostawcy.

Odsetki wynikte z zaptaty po terminie z przyczyn przetrzymania faktur obcigzg osobe
odpowiedzialng merytorycznie za dostarczenie faktury badz innego dokumentu
rozliczeniowego do komoérki ksiegowosci.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow ksiegowych
do ksiegowania i pisemnym jej potwierdzeniu wykonania. Obejmuje ona nastepujgce
etapy:
- segregacja dokumentow,
- sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw (dokumenty nie sprawdzone i nie
akceptowane winny byé zwrdécone do uzupetnienia).

. Wiasciwa dekretacja polega na :

- nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane
w sposob trwaty i widoczny, numer oznaczony w lewym rogu gornej czesci,

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

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach analitycznych,
- okreslenie daty i pozycji ksiegowania,
- zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki lub oséb upowaznionych.

. W celu utatwienia dekretacji dokumentoéw finansowych w komdrce finansowej stosuje sie

pieczagtki wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszego zatgcznika.

W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dowodami, podstawe
zapiséw rachunkowych stanowi jeden z egzemplarzy dowodu.

Dokumenty finansowo - ksiegowe wystepujgce w jednostce to :

- druki $cistego zarachowania, ktére zostaty okreslone w ,Gospodarce drukami
Scistego zarachowania”, stanowigca zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

- dokumenty sprzedazy okreslone zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
do ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym,

- dowody bankowe,
- dokumenty wyptaty wynagrodzen,

- dokumenty pozostate
Przewiduje sie stosowanie dowoddéw zastepczych w udokumentowaniu operaciji
gospodarczych takie jak:

- bilety parkingowe,
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9.

- optaty sgdowe i notarialne,

- akty notarialne.
Faktury, listy wyptat i inne dotyczace ZFSS podpisujg osoby sporzgdzajagce, skarbnik
gminy lub w zastepstwie osoba upowazniona i kierownik jednostki lub w zastepstwie
sekretarz gminy.

Dokumenty finansowe i zasady ich sporzadzania:

1.
a)

Dowody bankowe

bankowy dowdd wptaty - stuzy do udokumentowania operacji kasowo - bankowych
zwigzanych z wptaceniem gotéwki do kasy banku. Bankowy dowod wptaty moze wystawic
pracownik urzedu, kazdy ze swojego zakresu, ktérego optata dotyczy, pracownik banku
lub osoba wptacajgca, w dwoch egzemplarzach.

polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien byC¢ oryginat dokumentu
podlegajgcy zaptacie ( faktura lub inny dowdd ksiegowy) . Polecenia przelewu
sporzadzane sg przez pracownika komoérki finansowej za posrednictwem poczty
elektronicznej, w awaryjnych przypadkach przelew drogg tradycyjna.

wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone przez
skarbnika lub innego pracownika ksiegowosci dokonujgcego dekretacji danego wyciggu
bankowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodni¢ je z oddziatem
banku.

dokonywania operacji elektronicznie zgodnie z umowg zawartg z bankiem.

Faktury i rachunki

a) faktury wewnetrzne - wystawiane sg przez pracownikéw ksiegowosci Urzedu,

b) rachunki i faktury za dostawy materiatéw, robét i ustug podlegajg sprawdzeniu przez
merytorycznych  pracownikow zgodnie z wykazem o0s6b zobowigzanych
i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem Wodjta, pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz
stwierdzenia nalezytego wykonania robét i ustug. Stwierdzenie nalezytego wykonania
ustugi, roboty i dostawy polega na stwierdzeniu, ze robota/ustuga/dostawa zostata
wykonana prawidtowo, zgodnie np. z umowa, ze sztukg budowlang w sposob
oszczedny i zgodnie z zarzgdzeniem Wojta w sprawie udzielania zaméwien na
dostawy ustug i materiatéw.

Dokumenty wyptaty wynagrodzen

Listy ptac sporzgdza komodrka ksiegowosci w 2 egzemplarzach - jezeli listy dotyczg
wyptaty gotéwkowej woéwczas dwa egzemplarze przekazuje sie do banku prowadzgcego
obstuge, po wyptacie kopia wraz z potwierdzonym pobraniem gotéwki wraca do
urzedu.

Jezeli wystepuje kilka list ptac to nalezy ze sporzadzonych list ptac zrobi¢ zbiorcze
zestawienie list, celem dokonania rozliczenia list ptac.

1) Listy ptac winny zawiera¢:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) tacznag sume do wyptaty,
c) nazwisko i imie pracownika,
d) sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne sktadniki
funduszu ptac,
e) sume wynagrodzen netto,
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2)

3)

5)

6)

f)
)

h)

sume potrgcen z podziatem na poszczegodine tytuty,

sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych ( np. dodatek funkcyjny,
stuzbowy),

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis lub przelew na rachunek
ROR pracownika (dwa lub jeden dzien przed terminem wyptaty - w dniu wyptaty
srodki powinny by¢ na rachunku bankowym pracownika).

W listach dopuszczalne jest dokonywanie potracen :

a)
b)
c)
d)
e)

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

zaliczka na podatek dochodowy,

sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

skladek na ubezpieczenia na zycie,

inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na pismie zgoda
(wnioskiem) pracownika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ poprawek.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)
b)
c)
d)

osobe sporzgdzajaca,

osobe sprawdzajgcg , pracownika komoérki stuzb pracowniczych,
gtébwnego ksiegowego,

kierownika jednostki,

Listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane
do kasy banku w celu dokonania wyptaty.
Dla osdb, ktérym wyptata dokonywana jest za posrednictwem banku pracownik

sporzadzajgcy przelewy przekazuje wyptate za posrednictwem ,,polecenia
przelewu”.

Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzadzania list ptac sa:

a)

h)

pismo angazujgce jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace, wystawia je
pracownik ds. kadrowych na podstawie decyzji kierownika jednostki, w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem 1 - oryginat dla pracownika, pierwsza kopia
pracodawca, druga kopia dla komérki ksiegowosci. Pismo angazujgce powinno
zawieraé : date rozpoczecia pracy, okreSlenie stanowiska i warunkéw
wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki,

umowa o prace zlecona,

Zmiany umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace nastepuje na piSmie, na warunkach okreslonych
i powinno okresla¢ date rozwigzania umowy,

karta czasu pracy i zarobkow,

umowa o swiadczenie ustug,

rachunek za wykonang prace, optacany ze srodkéw poza wynagrodzeniem
osobowym,

wniosek o wyptate nagrody.

7) Pozostate listy wyptat w jednostce to:

a) lista wyptat diet radnych - liste sporzgdza pracownik komorki finansowej
sporzagdzajacy listy ptac. Podstawe sporzgdzania listy stanowig listy obecno$ci
radnych biorgcych udziat w posiedzeniach komisji i sesji rady gminy w danym
miesigcu (zgodnie z zasadami zawartymi w uchwale Rady Gminy
w przedmiotowej sprawie). Przewodniczgcy Rady Gminy zawiadamia urzad o
nie ztozeniu os$wiadczen majgtkowych przez radnych w wymaganym terminie
w ustawie,

b) lista wyptat diet sottyséw — liste sporzadza pracownik komorki finansowej
sporzadzajgcy listy ptac, w oparciu o liste obecnosci sottyséw na sesji RG,
wyptaty dokonuje sie nastepnego dnia roboczego po posiedzeniu,

c) lista wyptat za inkaso sottyséw — liste sporzgdza pracownik sporzadzajacy listy
ptac, na podstawie wykazu sporzgdzonego przez pracownika ksiegowoSci
podatkowej (wysokos¢ zainkasowanych kwot z uwzglednieniem rodzajéw

56



podatkéw oraz iloscig podatnikdw). Lista po podpisaniu przez osobe
sporzadzajgcg kierowana jest do zatwierdzenia, wyptata nastepuje w formie
przelewow na rachunki bankowe sottysdw do dnia 10 miesigca nastepnego po
terminie ptatnosci,

d) lista wypfat dla kierowcéw oraz komendanta gminnego OSP- sporzgdza
pracownik sporzadzajgcy listy ptac, przy akceptacji pracownika, ktéremu
podlegajg Ochotnicze Straze Pozarne,

e) lista wyptat ekwiwalentow za udziat w akcjach ratowniczych sporzgdzona przez
pracownika ds. ksiegowosci budzetowej na podstawie zatwierdzonych
wykazow,

8) Przy sporzadzaniu dokumentéw stuzacych do sporzadzania list ptac nalezy
przestrzegac:
— przepisow prawnych odnosnie zaszeregowania pracownikow,
- zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie na wynagrodzenia osobowe
i pozostate,
- Uchwat Rady Gminy i innych przepiséw prawa.
Wylaczna odpowiedzialno$¢ za sprawy ptacowe spoczywa na kierowniku

jednostki.

9) Szczegotowe wytyczne w sprawie naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne
zaktadu pracy i pracownikéw , ich rozliczania , sporzadzania i przekazywania
dokumentéw rozliczeniowych do ZUS okresla ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 295, poz. 1585 ze zm.)

Naliczania podatku dochodowego ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym

od 0s6b fizycznych (tekst jednolity Dz. U. Nr. 51, poz. 307 z 2010 r. ze zm.).

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie tych sktadnikéw ponosi pracownik
sporzagdzajacy listy ptac i wyptat oraz pracownik majgcy sprawy ubezpieczeniowe w
swoim zakresie obowigzkow.

§ 35

Wprowadza sie do obiegu nastepujgce dokumenty finansowo - ksiegowe

1)

Czek gotéwkowy — winien by¢é wystawiony przez upowazniong osobe z komorki
finansowej, w jednym egzemplarzu i podpisany przez upowaznione osoby odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku, zgodnie z kartg wzoru podpiséw, wystawiany jest
na biezgco wedtug potrzeb. Podstawg wystawienia sg dokumenty finansowe rozliczane
gotéwkg Do czeku sporzadza sie Polecenie ksiegowania (PK), w ktérym ujmuje sie
dekretacje podjecia gotéwki. Oryginat czeku trafia do banku prowadzacego obstuge
urzedu.

a) Dokument podlega ewidencji w komorce finansowej,
b) Uwagi: na czeku nie mozna dokonywac¢ poprawek.

2) Czek rozrachunkowy - winien by¢ wystawiony przez upowazniong osobe z komorki

finansowej , w jednym egzemplarzu i podpisany przez upowaznione osoby odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku, zgodnie z kartg wzoru podpiséw, wystawiany jest
na biezgco wedtug potrzeb. Podstawg wystawienia jest faktura, rachunek obcy. Oryginat
czeku otrzymuje dostawca $rodka trwatego, materiatu lub ustugi wymieniony w fakturze
lub rachunku.
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4)

a) Dokument podlega ewidencji w komorce finansowe;.

b) Uwagi: czek nie moze posiadac skreslen i poprawek.

Polecenie przelewu — wystawiany jest w czterech egzemplarzach (recznie lub
maszynowo) lub w jednym egzemplarzu elektronicznie, przez pracownika komorki
finansowej. Podstawg wystawienia sg sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaty
faktur VAT dostawcoéw, rachunki i inne dokumenty wymagajace zaptaty (np. uznaniowe
noty ksiegowe, deklaracje podatkowe, deklaracje rozliczeniowe ZUS), terminem
wystawienia jest termin wynikajacy z faktury bgdz z umowy stron.

a) Dokument podlega ewidencji w komoérce finansowe;j.
b) Przelewy elektroniczne wystawiane sg zgodnie z umowg z bankiem obstugujgcym
budzet.

Bankowy dowod wptaty — wszelkie wptaty na rachunek wtasny do banku dokonywane
sg przy pomocy specjalnych drukéw ,Dowdd wptaty”, ktéry moze byé wystawiony przez
pracownika okreslajgcego rodzaj i wysokos¢ wptaty, petenta lub pracownika banku
prowadzgcego obstuge bankowa.

Dowdd wptaty moze by¢ wystawiony na podstawie zatgcznikéw np. dowody wptat
wystawione przez inkasenta w kwitariuszu K 103.

5) Wniosek o zaliczke — wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
komérki finansowej, na biezgco wedtug potrzeb. Podstawg wystawienia sg
przewidywane wydatki gotéwkowe. Dokument otrzymuje komaérka finansowa, w
ktérej podlega ewidencii.

,Wniosek o zaliczke moze by¢ wystawiony na pracownika urzedu w celu:

e optacenia faktur zwigzanych z dziatalnoscig urzedu (np. optacenie faktury/rachunku za
szkolenie, jezeli jest wymagana ptatnos¢ gotéwkowa, optacenie faktury/rachunku za
zakupione materiaty lub ustugi na potrzeby urzedu)

e wyptaty ekwiwalentu dla czionkébw OSP za udziat w akcjach pozarniczych
i szkoleniowych,

o wyptaty dla pracownikéw z tytutu swiadczen socjalnych lub sfinansowanie zakupoéw
rzeczowych dla pracownikéw w ramach funduszu socjalnego.”

Uwagi: wniosek o zaliczke nie moze posiadac skreslen co do osoby wnioskujgcej i
kwoty zaliczki.

6 Rozliczenie zaliczki — wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
komorki finansowej. Termin wystawienia powinien by¢ zgodny lub wcze$niejszy z
terminem rozliczenia okreslonym we wniosku o zaliczke, ktory jednoczesnie jest
podstawg do wystawienia rozliczenia. Zatgcznikami sg dokumenty
zakupow, wydatkéw gotdéwkowych. Dokument otrzymuje komérka finansowa, w ktorej
podlega on ewidencji.

Uwagi:  w rozliczeniu zaliczki nie mozna dokonywacé skreslen co do osoby rozliczanej

oraz kwoty do wptaty bgdz do wyptaty wynikajgcej z rozliczenia zaliczki
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7. Kwitariusz przychodowy — do kwitariuszy przychodowych zaliczamy miedzy innymi
kwitariusz K-103, ktory stanowi druk $cistego zarachowania, stuzg one do wpfat
gotéwkowych zbieranych przez osoby upowaznione przez Wajta — sottysi, inkasenci optat
lokalnych. Po zuzyciu kwitariusza osoba zobowigzana jest do rozliczenia sie z niego,
wczesniej natomiast powinna rozlicza¢ sie zgodnie z terminami okreslonymi rozliczen
danych opfat (zgodnie z terminami okreslonymi w uchwatach). Dokument wystawiany jest
w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujg: oryginat - wptacajacy; | kopia i Il kopia -
komoérka finansowa. Do wptat podatku rolnego, od nieruchomosci i leSnego kwitariusze
pobierane sg przez soltysow na tydzien przed terminem ptatnosci podatkéw (tgcznego
zobowigzania), natomiast rozliczenie kazdej raty nastepuje nastepnego dnia roboczego
po terminie ptatnosci raty podatkow.

a) Dokument podlega ewidencji w komadrce finansowej wymiaru podatkow,

b) Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i
trwaty. Sporzgdzone wadliwie uniewaznia sie przez dokonanie adnotac;ji przez
kalke ,anulowano” lub ,uniewazniono”.

8. Lista ptac — sporzadzana jest w komorce finansowej w programie komputerowym przez
pracownika majgcego w zakresie czynnoéci sporzadzanie list ptac, w dwdch
egzemplarzach przy wyptacie gotéwkowej i w jednym egzemplarzu przy wyptacie w formie
przelewu. Podstawg wystawienia sg stawki zaszeregowania pracownikéw, umowy
Zlecenia lub wniosek o wyptate nagrdd oraz przy dietach dla radnych podstawg sg listy
obecnosci za udziat w posiedzeniach komisji i obradach sesji. Przy wypfatach
gotowkowych dwa egzemplarze trafiajg do banku przy czym po dokonaniu wyptat kopia
jest oddana tgcznie z wyciggiem bankowym do komoérki finansowej i upieta w
segregatorze list ptac; przy wyptfatach za posrednictwem przelewow oryginat list upina sie
w segregatorze list ptac.

W przypadku wyptat dotyczgcych swiadczen z innych tytutdw niz umowy o prace liste
sporzgdza sie recznie w nagtéwku umieszczajgc tytut, ktérego wyptata dotyczy.

Wystawiana jest w dwoch egzemplarzach (w przypadku wyptaty gotéwkowej przez bank)
lub w jednym jesli ptathos¢ dokonywana jest przelewem przez komoérke finansowa.
Podstawg wystawienia jest np. podpisana umowa, protokot Zaktadowej Komisiji
Socjalnej, lista cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych, lista obecnosci
soltyséw uczestniczacych w obradach sesji RG itp. Dokument sporzgdza i otrzymuje
komérka finansowa, w ktorej podlega rowniez ewidenc;ji.

Uwagi:  na listach ptac oprécz wyptat objetych umowami o prace i umowami zlecenia,
dokonuje sie wyptat z nastepujgcych tytutdw: diety sottyséw, diety radnych, wyptat
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, odszkodowania z tytutu wypadkéw
w pracy, wynagrodzenia inkasentéw podatku i optat lokalnych, odszkodowan,
ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy i pranie odziezy przez pracownikow
gospodarczych, ekwiwalent dla strazakéw OSP, wynagrodzenia bezosobowe np.
zastepstwo procesowe itp.

9. Rachunek kosztéw podrézy — wystawiany jest w jednym egzemplarzu w sekretariacie
urzedu. Dokument jest przyjety w obieg z chwilg wydania polecenia wyjazdy stuzbowego:
dla Wéjta podpisuje Sekretarz, dla pracownikow urzedu, dyrektorow i kierownikéw
jednostek organizacyjnych wyjazd stuzbowy zleca Wéjt lub Sekretarz. Po odbyciu wyjazdu
stuzbowego dokument po wypisaniu danych o wyjezdzie skfadany jest w ksiegowosci, po
czym nastepuje sprawdzenie dokumentu, zadekretowanie, podpisanie przez osoby
upowaznione i przekazanie do wypfaty lub przelana nalezno$¢ na rachunek bankowy
pracownika, zgodnie z wolg pracownika.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) Dokument otrzymuje: komoérka finansowa,
b) Dokument podlega ewidencji w komdrce finansowej

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — wystawiany jest w komérce finansowej
w trzech egzemplarzach w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego w
zwigzku z przekazaniem do innej jednostki organizacyjnej. W dokumencie okresla sie
nazwe $rodka trwalego, charakterystyke, symbol klasyfikacji rodzajowej, numer
inwentarzowy, wartos¢ i warto§¢ umorzenia. Oryginat dokumentu otrzymuje komorka
finansowa; | kopie — odbiorca $rodka; Il kopie — dysponent $rodka trwatego.

Przyjecie srodka trwatego — symbol dokumentu OT, dokument wystawiany jest w trzech
egzemplarzach, oryginat otrzymuje komérka finansowa (dokumenty finansowe); | kopie —
komoérka finansowa (dokumenty dotyczace srodkéw trwatych); 1l kopie — dysponent
srodkiem trwatym. Podstawg wystawienia jest faktura, protokot odbioru inwestycji, umowa
darowizny $rodka trwatego; w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spiséw z natury z wyciggiem z protokotu
rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng , zawierajgcego
wartos¢ inwentarzowag. W dokumencie wskazuje sie miejsce uzytkowania, symbol uktadu
klasyfikacyjnego, numer inwentarzowy oraz osobe, ktérej powierza sie piecze nad
srodkiem trwatym. Dokument podlega ewidencji w komorce finansowe;j.

Przekazanie srodka trwatego — symbol dokumentu PT, dokument wystawia sie w trzech
egzemplarzach, oryginat otrzymuje komodrka finansowa; | kopie — odbiorca $rodka
trwatego; Il kopie - dysponent srodka trwatego. Podstawg wystawienia dokumenty sg
zapisy w statutach jednostek lub decyzja o przekazaniu srodka trwatego.

Dokument podlega ewidencji w komorce finansowe;j.

Likwidacja srodka trwatego — dokument wystawia sie w 2 egzemplarzach w momencie
uzyskania dokumentow o likwidacji (sprzedaz — akt notarialny, protokot likwidacji fizycznej,
orzeczenie techniczne, protokdt postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisje
likwidacyjng, protokét o umorzeniu postepowania w przypadku kradziezy). Jezeli do
dowodu LT nie jest dotgczony protokot fizycznego ztomowania srodka trwatego lub faktura
sprzedazy, dokument LT oznacza, ze srodek zostat postawiony w stan likwidacji i podlega
ewidencji pozabilansowej.

Dokument podlega ewidencji w komorce finansowe;j

Oswiadczenie o korzystaniu z witasnego pojazdu — dokument wystawiany jest przez
pracownika na podstawie umowy o korzystaniu z wtasnego pojazdu do celéw stuzbowych
(ryczalt) i przekazany do komorki finansowej najpdzniej 2 dni po zakonczeniu miesigca.
Podlega ewidencji w komérce finansowe;.

Faktury VAT obce (rachunki) — dokumenty te sg wystawiane przez kontrahentéw, po ich
otrzymaniu sg kierowane do oséb, ktore stwierdzajg wykonanie ustugi, zakup towaru itp.
Dokument ten jest opisywany i podpisany przez osobe do tego upowazniong. Po
dokonaniu opisu potwierdzajgc go swoim podpisem faktura trafia do komorki finansowej i
tu jest sprawdzana, dekretowana po czym zatwierdzana przez osoby upowaznione i
kierowana do wypfaty.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Arkusz spisu z natury — jest to druk Scistego zarachowania, sporzgdzany w dwdch

egzemplarzach, podstawg wydania druku jest zarzadzenie o inwentaryzacji okreslajgce

gdzie, kiedy i kto ma dokonac spisu z natury sktadnikow majgtkowych.

1) Dokument podlega ewidencji w komoérce finansowe.

2) Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobe materialnie
odpowiedzialng i cztonkéw zespotu spisowego. Inwentaryzacje zdawczo — odbiorcze
wg instrukcji w sprawie inwentaryzacji.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — dokument ten jest wystawiany w komérce
finansowej w momencie rozliczania inwentaryzacji i stwierdzenia roznic
inwentaryzacyjnych pomiedzy iloscig ksiegowa a iloscig spisana.

Dokument otrzymuje: oryginat - Komisja Inwentaryzacyjna; kopie komorka finansowa.

Dokument podlega ewidencji w komorce finansowe;.

Protokét rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych — w momencie stwierdzenia roznic
inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokot, w ktérym kierownik jednostki decyduje
o dalszym toku sprawy w zwigzku z wyniktymi roznicami.

Faktury VAT wtasne (rachunki) — wystawiane sg dla podmiotéw na Zzadanie, ktére
dokonujg wptat miedzy innymi z tytutu: dzierzaw, wptat za zuzytg energie itp. Faktury sg
wystawiane przez pracownika prowadzgcego sprawy w zakresie podatku VAT i podlegajg
ewidencji w komorce finansowe;j.

Dowdd wptlaty — symbol dokumentu KP, jest to druk $cistego zarachowania, pobierany
przez osoby wyznaczone jako inkasenci optat (np. miejscowa), rozliczenie powinno
nastepowac na koniec kazdego miesigca. Dokument otrzymuje: oryginat - wptacajgcy,
kopia - pozostaje w bloczku formularzy

Dokument podlega ewidencji w komorce finansowe;j.

Polecenie ksiggowania - symbol dokumentu - PK, wystawiany jest w jednym lub w
dwdch egzemplarzach przez komorke finansowg jako dokument wewnetrzny. Polecenie
ksiegowania wystawiane sg w zakresie: rozliczenia ptac, przyjmowania faktur do zaptaty
bezgotowkowej, dekretacji podjetej gotowki, dekretacji przelewdw ptac, potrgcen, sktadek
ZUS, podatku itp. Podstawa wystawienia — korekta btednego zapisu, przeniesienia
kosztow, otwarcia i zamkniecia ksigg, przypiséw i odpiséw zobowigzan podatkowych (na
koniec kwartatu), rozliczenia wynagrodzen; przyjecie, przekazanie, likwidacja srodkéw
trwatych - na podstawie OT, PT, LT oraz zatwierdzone przez Wéjta lub osobe przez niego
upowazniong pismo lub sprawozdania z realizacji zadan publicznych przez podmioty
otrzymujgce dotacje z budzetu gminy.

Dokument podlega ewidencji w komorce finansowej

Nota ksiggowa — sporzgdzana jest w trzech egzemplarzach przez komérke finansowa,
oryginat otrzymuje kontrahent (pracownik, jednostka); | i Il kopia — komérka finansowa
(pod dowodem wptaty i w teczce rozrachunkdw). Podstawg wystawienia moze by¢ protokét
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, naliczenie kar umownych, obcigzenie pracownikow
lub jednostek organizacyjnych itp.

Dokument podlega ewidencji w komérce finansowe;.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Decyzja w sprawie wymiaru podatkow i optat — wystawiana jest komputerowo
na podstawie wczesniej ztozonych informacji przez podatnikbw w zakresie: podatku
rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci i od srodkéw transportowych. W pozostatych
optatach i podatkach decyzje wystawiane sg na odpowiednich drukach. Wystawienia
decyzji w sprawie podatkéw i optat dokonuje komadrka finansowa wymiaru podatkéow.

Nakaz platniczy — wystawiany jest komputerowo przez komoérke finansowg (wymiar
podatkéw i optat), jezeli ptatnikiem podatkéw: rolnego, od nieruchomoéci i leSnego jest
osoba fizyczna, ktéra wczesniej przedtozyta informacje zgodnie z opracowanymi wzorami
drukéw i zatwierdzonymi przez Rade Gminy. Jezeli w ciggu roku nie byto zmian w
zakresie powierzchni gruntow czy tez budynkéw to podatnik nie ma obowigzku sktadania
informaciji co rok.

Upomnienie — dokument ten jest wystawiany przez osobe prowadzgcg analityczng
ewidencje podatkéw i optat w przypadku gdy wptaty podatkdw nie sg dokonywane
w okreslonym terminie. Upomnienie wysytane jest za potwierdzeniem odbioru.

Wezwanie do zaptaty — dokument jest wystawiany przez osoby prowadzgce ewidencje
analityczng naleznosci niepodatkowych, w przypadku gdy wptaty nie sg dokonywane
w okreslonym terminie réwniez wysytane jest do oséb zalegajgcych w zaptacie,
za potwierdzeniem odbioru.

Dowody wyptat - dokument ten wystawiany jest przy zakupach lub ustugach, na ktére nie
otrzymujemy potwierdzenia zakupu, wéwczas wystawiamy dokument ,Kasa wypftaci” KW,
w ktérym okreslamy: kto dokonat zakupu, rodzaj zakupu, w jakim celu oraz kwote. Takze
stosuje sie ten dokument w przypadku zwrotu wadium, nadptat podatnikéw w podatkach
lub innych nalezno$ciach, okresla sie w nim kogo dotyczy nadptata i z jakiego tytutu oraz
jej wysokosc¢, nastepnie dokonuje sie dekretacji i kieruje sie do wyptaty gotowkowej w
banku, dokument ten stanowi zatgcznik pod czek.

Rejestr wymiarowy — podobnie jak decyzje prowadzony jest komputerowo dla podatnikow
od os6b fizycznych w zakresie: podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku
lesnego i podatku od $rodkdéw transportowych. W tym dokumencie prowadzone sg zapisy
przypisu i ich zmian (odpisy, umorzenie) majgcych miejsce w danym roku.

Tytut wykonawczy — wystawiany jest komputerowo przez osobe prowadzgcg ewidencije
analityczng naleznoéci podatkowych. Wystawiany jest wéwczas gdy podatnik zalega
w optatach i nie reaguje na wysytane mu upomnienia, kierowany jest do wtasciwego urzedu
skarbowego.

Noty przerachowania — sg wystawiane na skutek btednego zatytutowania wptaty przez
osobe wptacajgcg, po kontakcie z tg osobg osoba twierdzi, ze wptata ta dotyczyta innego
tytutu niz wskazano w dowodzie wptaty. Wéwczas osoba prowadzaca ewidencje wystawia
note przerachowania naleznosci lub jej czesci na inng naleznosé.
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31. Karta drogowa — jest to druk Scistego zarachowania, podlegajgcy ewidencji w komodrce
finansowej i wystawiany jest przez osobe do tego upowazniong w jednym egzemplarzu.
Podstawg wydania druku jest rozliczenie sie z poprzednio pobranej karty. Karta
wystawiana jest na osobe, ktorej powierzono srodek transportu.

32. Raport dystrybutora — jest to ewidencja kart drogowych prowadzona przez osobe
upowazniong. Upowazniony pracownik pobiera z komorki finansowej bloczek kart
drogowych i w raporcie dystrybutora ewidencjonuje je. Nastepnie wydajac karte
pracownikom obstugujgcym srodki transportu i sprzet stuzgcy do wywozu nieczystosci,
dowozu uczniéow, remontow sieci wodociggowych i kanalizacyjnych itp., pracownicy kwitujg
odbiér karty drogowej w rejestrze.

Powyzsze dokumenty sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym i zatwierdzane przez odpowiednich pracownikéw, ktérych wykaz oséb
zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym tj. celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz zgodnosci z ustawg o
zamowieniach publicznych, zostat ustalony odrebnym zarzgdzeniem.

Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr Or.118.17
Wajta Gminy Dabréwno

z dnia 29 grudnia 2017 r.
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Wykaz

programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie

L. URZAD GMINY W DABBOWNIE STOSUJE NASTEPUJACE SYSTEMY
KOMPUTEROWE W KOMORCE FINANSOWEJ BADZ W POWIAZANIU Z
FINANSAMI:

1. System ,,PUMA” wersja 02.951
Opracowany przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ,ZETO” w Olsztynie,
data rozpoczecia eksploatacji - 2009 rok:
1) Finanse i ksiegowos$¢ FK, wersja 04.117
Budzet,wersja 02.512
Ptace, wersja 02.380
Kadry, wersja 02.377
Podatek od srodkéw transportu, wersja 03.455
Podatki — osoby fizyczne wersja 05.516
Podatki — stownik, wersja 03.243
Kontrahenci, wersja 03.298
Zaswiadczenia, wersja 01.563
10) Symulacje podatkowe, wersja 01.375
11) Paliwa, wersja 01.537
12) Windykacja, wersja 04.661
13) Podatki — osoby prawne wersja 03.374
14) Srodki trwate wersja 02.991

LerIJegLter

2. System ,,Program Platnik”, wersja 10.01.001
Opracowany przez firme Prokom Software S.A. (przekazany przez ZUS),
data rozpoczecia eksploatacji — grudzien 2001 r.

3. System Corporate Internet Banking
data rozpoczecia eksploatacji — 5 stycznia 2012 rok”.

4. System ,,e-PFRON 2 OffLine” wersja 1.3.2
Opracowany przez PFRON DRQ,

data rozpoczecia eksploatacji grudzien 2003 rok.

5. System ,Besti@” wer. 3.01.028
Opracowany przez firme Sputnik Software,

data rozpoczecia eksploatacji — styczen 2006 rok:

1) Uchwaly,
2) Sprawozdania,
3) Wieloletnia Prognoza Finansowa.

6. Faktury wersja 03.410
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7. System ustug komunalnych Qnet JPK wersja v.1.8.4.36

Il OPIS SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

System ,,PUMA” (Platforma Uruchomieniowa Modutéw Aplikacyjnych) — to
zintegrowany system informatyczny wspomagajgcy dziatalno$¢ jednostek samorzgdu
terytorialnego. System zostat wykonany w technologii klient/serwer, co umozliwia
zwiekszenie wydajnosci systemu przez przeniesienie operacji obstugi danych na serwer
bazy danych.

Scentralizowanie danych istotnie wptywa na ich bezpieczenstwo. PUMA zawiera pakiety
modutdéw obstugujgcych i ufatwiajgcych prace wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego. Moduty te stanowig logicznie wyodrebniong czes¢ PUMY. Sg ze sobg
wzajemnie zintegrowane poprzez wymiane i udostepnienie danych, co znaczgco redukuje
czas konieczny na obstuge spraw w urzedzie i eliminuje mozliwos¢ popetnienia btedéw
zwigzanych z recznym wpisywaniem danych.

Firma ZETO Olsztyn gwarantuje, ze system PUMA jest zgodny z przepisami prawa, a w
szczegolnosci z ustawg o rachunkowosci i wymaganiami w zakresie bezpiecznego

przetwarzania danych osobowych.

Charakterystyka modutow:

2.1.1. Finanse i ksiegowos¢ FK
Data rozpoczecia eksploatacji: 2009 rok

Opis:

Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania. Modut ma dwie podstawowe
czesci:

1) Finanse i ksiegowos$¢ budzet,
2) Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowe.

Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezgce dowody

ksiegowe.
Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czesci:

1) Konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
2) Konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi sie zapisy jednostronne.

Stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad
budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzgdzania wykazéw obrotéw i stanéw kont
w ujeciu analitycznym i syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzgdzania wymaganych
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przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg
zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowos$ci. Modut umozliwia kompleksowg obstuge
sprawozdawczosci z mozliwoscig wczytania sprawozdan jednostek budzetowych.

Gtowne funkcje:

rejestrowanie zadan,

zaktadanie planu kont,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz réznorodnych wykazow i wydrukdw,
z uwzglednieniem wybranego planu, na podstawie danych zarejestrowanych
zadaniach,

ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont

ewidencja planu dochodow i wydatkow oraz zmian

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych

mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw
na poszczegolnych zadaniach

jednoczesna obstuga wielu jednostek bez koniecznosci wykonywania wielu instalacji
oprogramowania

Sledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie deklaracji

kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretow

kontrola przekroczenia planu

bezpieczenstwo i integralno$¢ danych

szybki dostep do stownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie
dekretacji

swoboda w modyfikacji wprowadzonych danych, a jeszcze nie zatwierdzonych
mozliwos¢ przegladania dokumentow juz zatwierdzonych

wyszukiwanie dokumentow wedtug pozycji, daty lub kwoty

obstuga dowodow ksiegowych

a) rejestracja, przegladanie i usuwanie dowoddéw ksiegowych - niezaksiegowanych

b) aktualizacja zaangazowania

obstuga kont
a) ksiegowanie dowoddéw ksiegowych

b) zamykanie okreséw obrachunkowych
c) rejestracja i powielanie kont
d) bilans otwarcia

wykonywanie réznego rodzaju wydrukdéw.

2.1.2. Budzet
Data rozpoczecia eksploatacji: 2010 rok

Opis:

Celem modutu jest informatyczne wspomaganie urzedu w pracach zwigzanych z tworzeniem
projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacjg uchwalonego budzetu. Modut pozwala
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zaprojektowac i ewidencjonowac¢ w ciggu roku wszystkie zmiany w przyjetym budzecie oraz
prezentowa¢ wykonanie tego budzetu.

Budzet opracowany jest z podziatem na plany finansowe wszystkich jednostek budzetowych.

Wspoétpracuje Scisle z modutem Finanse i Ksieggowo$¢. Dane o wszystkich zmianach i
korektach budzetu sg widoczne w module FK.

W zakresie tego modutu utworzono jednostki budzetowe:

001 Urzad Gminy (UG - jednostka organizacyjna)

003 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (GOPS)

004 Publiczna Szkota Podstawowa w Dabréwnie (PSP Dabréwno)
005 Publiczna Szkota Podstawowa w Elgnowie (PSP Elgnowo)

006 Publiczna Szkota Podstawowa w Marwatdzie (PSP Marwatd)

21.3. Place
Data rozpoczecia eksploatacji: grudzien 2009 rok.

Opis:

Celem modutu jest ewidencja czasu pracy, rozliczenia ptac pracownikéw fizycznych,
umystowych:

e usprawnienie rejestracji sktadnikow ptacowych,
e zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.
Modut ten wspoétdziata z systemem ,Kadry”.

Gtéwne funkcje:

zatozenie kartoteki statych danych ptacowych pracownikéw,

zatozenie zbioru zawierajgcego opis sktadnikéw ptacowych wystepujgcych w systemie,
zatozenie zbioru statych dodatkéw i potrgcen o pracowniku,

aktualizacja informacji zawartych w zbiorach statych zgodnie z kierunkiem zmian,
zaktadanie zbioru miesiecznych danych ptacowych,

zatozenie zbioru bankdéw urzedu i pracownikow,

obliczanie poszczegdlnych skfadnikow ptacowych, sporzgadzanie list pfac,
wyprowadzenielist ptac i innych zestawien wynikowych, aktualizacja kartoteki
zarobkowej.

W module tym sporzadza sie wydruki: list ptac dla pracownikoéw fizycznych, umystowych,
publicznych, interwencyjnych; zbiorczego zestawienia list ptac oraz szereg innych zestawien
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na zgdanie w ukfadzie miesiecznym i narastajgco (kartoteki ptac pracownikéw, potrgcone
zaliczki, sktadki ubezpieczeniowe itp.).

Modut zapewnia:

szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,

automatyczne sporzadzanie zestawien,

duzg elastyczno$¢ systemu poprzez parametryzacje zmiennych tabel itd.,
szybka i wygodna mozliwo$¢ zabezpieczenia danych,

szybka i wygodna mozliwos$¢ odtworzenia zbiorow po ewentualnych awariach
komputera.

2.1.4. Kadry
Celem modutu jest wspomaganie prac zwigzanych z ewidencjonowaniem zatrudnionych

pracownikéw. Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest Scista wspotpraca z modutem
.Place”.

Modut umozliwia:

e prowadzenie petnej kartoteki osobowej kazdego pracownika,
e sporzgdzanie wielu zestawien wedtug zadanych parametréw,
¢ automatyczne zaktadanie kartoteki pracownikéw w module ,Ptace”.

2.1.5. Podatek od srodkéw transportu
Data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2010 rok

Opis:

Zadaniem tego systemu jest informatyczna obstuga podatnikow podatku od posiadania
srodkéw transportu (osoby fizyczne i prawne). Program ten wspotpracuje z systemem
ewidencji ludnosci.

Gtéwne funkcje:

prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji i ewidencji srodkoéw transportowych,
naliczania podatku na podstawie ztozonych deklaraciji,

ewidencja wpfat podatku od srodkéw transportu,

rozliczanie wpfat podatku,

naliczanie odsetek od podatkéw nie ptaconych w terminie,

rejestracja kosztow upomnien i egzekuciji,

selektywne wybieranie potrzebnych informaciji o pojazdach i wtascicielach pojazdéw,
automatyczne wystawianie decyzji dla wtascicieli pojazdéw,

automatyczne wystawianie upomnien dla wtascicieli pojazdow.

2.1.6. Podatki — osoby fizyczne
Data rozpoczecia eksploatacji 2009 rok
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Opis:

Stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian
i naliczania zwigzanych z nimi przypiséw i odpiséw, wystawianie nakazow ptatniczych, decyziji
po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji
deklaracji podatkowych od oséb fizycznych.

Gtéwne funkcje:
e ewidencja gospodarstw osob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia
podatkow:
a) podatku lesnego,
b) podatku od nieruchomosci,
c) podatku rolnego,
wymiar tgcznego zobowigzania pienieznego,
wydruk decyzji i rejestracja ich potwierdzenh odbioru,
rejestr przypisow,
zmiany numeréw gospodarstw zwigzane z nowym podziatem terytorialnym gminy
na sotectwa.
W systemie tym jest mozliwos¢é wykonywania szeregu zestawien statystycznych.
Modut ten Scisle wspdtdziata z ponizszymi programami.

2.1.7 Podatki - stownik
Data rozpoczecia eksploatacji:2009 rok

Opis:
Stuzy do wprowadzania stawek podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci.

2.1.8 Kontrahenci
Data rozpoczecia eksploatacji:2009 rok

Opis:

Stuzy do ewidencji osob fizycznych i oséb prawnych w zakresie niezbednym do naliczania
podatkow.

2.1.9 Zaswiadczenia

Data rozpoczecia eksploatacji:2009 rok

Opis:

System ten wspédtdziala z modutem - podatki — osoby fizyczne. W ramach tego
oprogramowania jest mozliwosé emisji zaswiadczen o wielkosci gospodarstw i niezaleganiu
w podatkach poszczegdlnych podatnikéw na podstawie bazy danych podatkowych.

2.1.10 Symulacje

Data rozpoczecia eksploatacji:2009 rok

Opis:
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System ten pozwala na wyliczenie podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego i lesnego
wedtug trzech wariantéw. Program dostarcza dane do analizy wysokos$ci podatku przy réznych
stawkach oraz podaje réznice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowej.

Gtéwne funkcje:

e naliczenie skutkbw umorzen podatku udzielanych przez gmine,
e naliczanie skutkow ulg i zwolnien ustawowych.

2.1.11 Paliwa
Data rozpoczecia eksploatacji:2009 rok
Opis:

Modut ten zawiera funkcje obstugi uzytkownikéw edycji danych jednostki organizacyjnej ,
obstugi stownikéw wspolnych. Wspotdziata z systemem Podatki — osoby fizyczne i stwarza
mozliwo$¢ wprowadzania ztozonych wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie paliwa wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Gtéwne funkcje:

e rejestracja wnioskdw o zwrot akcyzy,
e naliczanie kwoty zwrotu akcyzy na podstawie danych o gospodarstwie rolnym
za wartych w modele Podatki — osoby fizyczne,

e wystawianie decyzji,
e lista wyptat naleznego zwrotu w kasie (gotowka),
e lista przelewow na konta rolnikow.

2.1.12 Windykacja
Data rozpoczecia eksploatacji:2009 rok
Opis:

Modut ten stanowi kontynuacje windykacji naleznosci podatkowych i wspétdziata z
modutami w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego zaréwno od
os6b fizycznych jak i prawnych.

Gtéwne funkcje:

ksiegowanie i rozliczenie wptat z tytutu tgcznego zobowigzania

wydruk kwitariuszy dla inkasentow,

wydruk upomnien,

przegladanie i uzupetnianie ewidencji wydanych upomnien dotyczgcych zalegtosci
podatkowych,
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e wystawianie i wydruk tytutéw wykonawczych.

2.1.13. Podatek — osoby prawne
Data rozpoczecia eksploatacji:2010 rok

Opis:

Stuzy do obstugi oraz zwigzanych z naliczaniem i windykacjg optat z tytutu podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i lesSnego od oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nie majgce osobowosci prawnej. Na podstawie kartoteki ptatnikdw i deklaracji podatkowych
skladanych przez podatnikéw do urzedu naliczane sg wymiary podatkowe stanowigce
podstawe rozliczeh z urzedem.

Gtéwne funkcje:

ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych,

naliczanie wymiarow podatkéw na podstawie deklaracii,

zmiany wymiaru podatkéw po nabyciu/zbyciu nieruchomo$ci, gruntéw lasow,

korespondencja z ptatnikami (wezwania do ztozenia deklaracji, zawiadomienia o

stawkach podatkowych, zawiadomienia o btedach w deklaracjach),

upomnienia

e windykacja (rejestracja wptat podatkéw, naliczanie odsetek),

e wystawiane/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci,
roztozeniu na raty

e symulacje podatkowe,

e generowanie raportow na podstawie istniejgcych danych.

2.1.14 Srodki trwate

Data rozpoczecia eksploatacji: lipiec 2014 rok
Opis:

Modut ten stuzy do ewidencji srodkéw trwatych wedlug obowigzujgcej klasyfikacji srodkéw
trwatych (grupy, podgrupy) z uwzglednieniem daty zakupu $rodkéw, oséb odpowiedzialnych
materialnie za $rodki trwate, stawek umorzeniowych i wartosci umorzenia poszczegdinych
srodkow trwatych itp.

Gtowne funkcje:

¢ funkcja obstugi $rodkéw trwatych,

e obstuga grup srodkéw trwatych,

e sporzadzanie raportéw i danych stownikéw dla srodkéw trwatych,

e mozliwos¢ generowania danych pogrupowanych srodkéw trwatych do sprawozdan.

2.2. Platnik
Data rozpoczecia eksploatacji:2001 rok

Opis:
Petny opis oprogramowania znajduje sie na stronie Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych -

71



http://e-inspektorat.zus.pl/

Gtéwne funkcje:

rejestracja ptatnikow sktadek,

rejestracja ubezpieczonych,

importowanie danych z systeméw zewnetrznych,

tworzenie dokumentow zgtoszeniowych,

tworzenie dokumentow rozliczeniowych,

tworzenie raportow miesiecznych dla ubezpieczonych,
tworzenie dokumentéw ptatniczych,

przekazywanie dokumentéw do ZUS drogg elektroniczng lub tradycyjna,
utrzymywanie wieloletniego archiwum,

wymuszana comiesieczna zmiana hasta dostepu do systemu.

2.3 ,System CORPORATE INTERNET BANKING”

Data rozpoczecia eksploatacji 5 styczen 2012 rok
Opis:

System ten jest udostepniony przez Bank Spoétdzielczy w Olsztynku, ktéry jednoczesnie
prowadzi obstuge bankowg i kasowg urzedu. W ramach tego systemu swiadczone sg ustugi
bezposrednio w siedzibie urzedu w zakresie sktadania dyspozycji powodujgcych zmiane
stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych. Operacje takie sg mozliwe wtedy, gdy
komputery znajdujgce sie w banku i w siedzibie urzedu spiete sg jakimkolwiek rodzajem sieci
— w przypadku urzedu — sieC internetowa. Aplikacja moze pracowac¢ jedno Ilub
wielostanowiskowo, przy wykorzystaniu sieci. W urzedzie do korzystania z Systemu CIB sg
upowaznione 4 osoby, ktére sg jednoczesnie zaopatrzone w karty mikroprocesowe.

Gtéwne funkcje:

e sporzadzanie przelewow, w tym: sktadki ZUS i podatki dla urzedu skarbowego,

e realizacja polecen zaptaty,

e dyspozycje zaktadania lokat terminowych,

e obstuga rachunkéw kredytowych,

e pobieranie informacji o stanie zlecanych zadan, o stanie wszystkich kont wtasnego
rachunku.”

2.4 e-PFRON 2 OffLine”
Data rozpoczecia eksploatacji: grudzieri 2003 rok

Opis:

System ten zapewnia petne bezpieczehstwo i poufnosé danych poprzez wykorzystywanie
szyfrowania, zastosowanie haset i podpisu elektronicznego.

System pozwala na tworzenie dokumentoéw w postaci elektronicznej i wysytanie ich przez
Internet.

Gtéwne funkcje:
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e sktadanie Zarzgdowi PFRON deklaracji wpfat,

e Skfadanie informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu Ilub dziatalnoSci na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych przez pracodawcow podlegajgcych obowigzkowi wpftat na
fundusz.

25 BeSTi@”
Data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2006 rok
Opis:

System zostat stworzony w ramach umowy twinningowej nr PL2002/IB/F1/03 oraz kontraktu
na pomoc techniczng nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL w ramach projektu Phare 2002/000-
580.01.09. Umowe obejmujgcg opracowanie i wdrozenie informatycznego systemu obstugi
budzetéw samorzgddéw terytorialnych, realizuje na zlecenie Fundacji Fundusz Wspotpracy
konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP. Beneficjentem
kontraktu jest Ministerstwo Finanséw, ktore jest wtascicielem wszystkich praw autorskich i
majgtkowych. System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego.

2.5.1 Budzet
Data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2008 rok
Opis:

Modut ten stuzy do wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem budzetu, uchwaty
budzetowej, uchwat i zarzgdzen wptywajgcych na budzet, a takze planéw finansowych wraz
z odpowiednimi zatgcznikami. Aby wykorzysta¢ catg funkcjonalno$¢ modutu nalezy
wprowadzi¢ wszystkie jednostki organizacyjne gminy (jednostki budzetowe, zaktady
budzetowe, fundusze celowe, wyodrebnione rachunki dochoddw). Jest mozliwos$é
wprowadzenia planow finansowych i zatgcznikdw do budzetu w uktadzie kazdej jednostki.

Gtowne funkcje:
e okreSlenie szczegotowosci zatgcznikow do budzetu,

e sporzgdzanie zatgcznikow do budzetu z mozliwoScig wyodrebnienia dochodow i
wydatkow majgtkowych, wydatki biezgce, w tym w szczegofowosci: wynagrodzen i
pochodnych od wynagrodzen, dotacji, wydatkbw na obstuge dtugu jednostki
samorzgdu terytorialnego, wydatki na $wiadczenia spoteczne,

e sporzgdzenie uchwaty budzetowej, uchwat i zarzgdzen zmieniajgcych budzet,

e sporzgdzanie zatgcznikow dotyczgcych zmian budzetu, ktore generujg jednoczesnie
plan przed zmiang i plan po zmianie.

2.5.2 Sprawozdania

Data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2006 rok

Opis:

Modut ten stuzy do obstugi sprawozdawczosci budzetowej oraz obstugi sprawozdan
finansowych (bilans z wykonania budzetu, bilanse jednostek, zestawienie zmian w funduszu
jednostki, rachunek zyskéw i strat jednostek organizacyjnych). Mozliwy jest import sprawozdan
z programow zewnetrznych.

Gtowne funkcje:
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e sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zagregowanie ich lub zaimportowanie
sprawozdan jednostkowych lub sprawozdania zbiorczego z programow
zewnetrznych,

e mozliwos¢ sporzgdzania korekt sprawozdan,

o weryfikacja sprawozdan z planami finansowymi oraz w oparciu o zaimplementowane
reguty kontrolne,

e wysylanie sprawozdan do regionalnej izby obrachunkowej pocztg elektroniczna.

2.5.3 Wieloletnia Prognoza Finansowa
Data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2011 rok

Modut ten stuzy do przygotowania Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki samorzgadu
terytorialnego. Zadaniem modutu jest obstuga przeprowadzenia oceny sytuacji finansowej
jednostki samorzady terytorialnego.

Gtowne funkcje:
e sporzgdzenie uchwaty Wieloletnia Prognoza Finansowa,

e sporzgdzenie zatgcznikow do uchwaty: Wieloletnia Prognoza Finansowa i zatgcznik
0 przedsiewzieciach,

e mozliwos¢ dokonywania zmian uchwaty Wieloletnia Prognoza Finansowa
i zatgcznikow,

o weryfikacja zatgcznikow,
e ocena zdolnosci kredytowej poprzez wyliczenie wskaznikow,
e elektroniczna wysytka powyzszych materiatow do regionalnej izby obrachunkowe.
2.6 Faktury
Data rozpoczecia eksploatacji: lipiec 2014 rok

Opis:

Modut ten stuzy do prowadzenia rejestru dokumentow sprzedazy i rejestru dokumentow
zakupow. Dane z rejestréw stuzg do rozliczenia podatku VAT od zakupow i sprzedazy.

Gtéwne funkcje:

e ewidencja sprzedazy towarow i ustug,
e ewidencja zakupdw zwigzanych z dziatalnoscig opodatkowana podatkiem VAT.

2.7 System ustug komunalnych
Data rozpoczecia eksploatacji: lipiec 2014 rok. Rozszerzony o wersje 1.18.0212 data
rozpoczecia eksploatacji luty 2017 Qnet JPK stuzy do przesytania faktur sprzedazy i zakupow
do Ministerstwa Finansow.
Opracowany przez QNetProces Sp. z o.0.
1) Kontrahenci

a) Kartoteki,

b) Faktury VAT,

c) Korekty,

d) Rejestry VAT,

e) Noty odsetkowe,
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2) Liczniki:
a) Ewidencje,
b) Struktury,
c) Odczyty,
d) Hydrofornie,
3) Dokumenty:
a) Wezwania,
b) Upomnienia,
c) Umowy,
4) Windykacja:
a) Wezwania,
b) Tytuty wykonawcze,
c) Pozwy.

Opis:

System ten stuzy do obstugi zagadnien zwigzanych z odptatnosciami za pobdr wody, Sciekow
oraz wywozu nieczystosci ptynnych. Za pomocg tego systemu mozna importowa¢ dane
uprzednio zaewidencjonowane w innym systemie. Import danych przeprowadzony jest z
poziomu bazy danych. W systemie tym naleznosci mogg by¢ rozliczane jako naleznosci z
tytutu ustug licznikowych (przeliczane na podstawie odczytow licznikéw), ustug statych
(abonament, wywoz nieczystosci ptynnych itp.) oraz ustug okresowych (np. ryczatt za pobor
wody z uwzglednieniem norm i okresu).

Gtowne funkcje:

sporzgdzanie umoéw na pobdr wody, na odprowadzanie $ciekow kanalizacyjnych,
generowanie anekséw do uméw,

naliczanie naleznosci i wystawianie dokumentéw sprzedazy (faktury),

mozliwosc¢ zbiorczego wystawienia dokumentéw,

ewidencja naleznosci,

windykacja nalezno$ci, wystawianie wezwan do zaptaty,

rozliczanie poszczegolnych kontrahentéw,

mozliwosci generowania wystawionych faktur przez urzadzenie mobilne i wgranie do
systemu.

Szczegodtowy opis algorytmow i parametréw danych statych, a takze wykaz zbioréw danych
tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawierajg instrukcje
uzytkowania poszczegodlnych programow, znajdujgce sie przy stanowiskach pracy
wyposazonych w poszczegoélne programy.

3. OCHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sg na serwerze sieciowym, do ktérego dostep
ma informatyk Urzedu i osoby przez niego upowazniane na czas jego nieobecnosci.

Przetwarzanie danych odbywa sie na stacjach roboczych, ktére wyposazone sg w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majg tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu.
Administrator nadaje im hasta dostepu zmieniane w cyklu miesiecznym (do komputera, do
systemu sieciowego, do aplikaciji)
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Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.

Pokoje w ktdrych przetwarzane sg informacje zamykane sg na zamek patentowy.

Informatyk zobowigzany jest do systematycznego sporzadzania kopii zapasowych danych
i zainstalowanych aplikacji, ktére przechowywane sg w kasie pancernej (odrebne
pomieszczenie — pokdj nr 4). Prowadzi ewidencje kopii zapasowych.

Pracownicy znajg swoje obowigzki odnosnie zabezpieczenia i poufnosci danych.

Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sg w niszczarkach.

Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg w nastepujgcy
sposob:

1)

2)

4.

kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzi¢ hasto na poziomie logowania
do systemu,

aby zalogowac sie do serwera nalezy wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto do niego
przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania z okreslonych
zasobow na serwerze,

po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swojg nazwe i
hasto, co pozwala mu wej$¢ do programu i korzystanie z niego w ramach uprawnien,
ktére wczesniej zostaty ustalone przez administratora programu,

wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sg tylko
uprawnionym pracownikom urzedu. Pracownik zobowigzany jest do zmiany hasta co
30 dni.

SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH

1. petna dokumentacja systemow znajduje sie na stanowiskach roboczych,

2. dokumentacja systemow aktualizowana jest na biezgco, opis wszystkich zmian dostepny
jest rowniez bezposrednio w systemach,

3. wprowadzane dane sg zgodne z dokumentacjg papierowa,

4. systemy automatyczne sprawdzajg dane pod wzgledem kompletnosci,

5. stosowana jest polityka ochrony danych.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr Or.0050.118.2017
Wojta Gminy Dgbrowno

z dnia 29 grudnia2017 roku

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Gospodarkg drukami scistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki,
ktore
podlegajg kontroli iloSciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotéwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe (symbol K-103),

c) arkusz spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej lub innej upowaznionej osobie,

d) faktury VAT, rachunki i noty korygujgce z chwilg ich ponumerowania,

e) dowody wyptat (symbol KW),

f) dowody wptat (symbol KP).

g) Karta drogowa

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ pod zamknieciem w szafach,
kasetach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikéw. Ewidencje wyzej wymienionych drukéw nalezy prowadzi¢ biezgco w
ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Ksiege drukow nalezy ponumerowaé. Ksiege wraz z dowodami przychodowymi
i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowujg pod zamknieciem
odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Oznaczenie drukéw nalezy wykonaé niezwtocznie po ich otrzymaniu. W przypadku
wiekszej ilosci przyjetych drukdbw mozna oznaczaé¢ ich czes$¢, a pozostatg ilos¢
odpowiednio zabezpieczyC.

a) druki Scistego zarachowania wypetnione w kilku egzemplarzach oznacza sie
tym samym numerem na oryginatach i na kopiach tego samego dowodu. Przy
numerowaniu drukow nalezy zachowac ciggtos¢ numeracji dla kazdego rodzaju
formularzy.

b) narzedzia stuzgce do oznaczania drukéw Scistego zarachowania ( pieczatki,
numeratory ) nalezy przechowywaé pod zamknieciem.

. Wydanie drukéw scistego zarachowania dokonuje wyznaczona (odpowiedzialna)

osoba.

Odpowiedzialnos¢ wynika z zakresu obowigzkdéw.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec
kazdego roku ze stanem faktycznym. O wszelkich r6znicach zawiadamia niezwtocznie
Woijta lub gtdwnego ksiegowego. W razie zagubienia, kradziezy drukow Woijt
przeprowadza dochodzenie, wyciggajgc odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do
0sOb winnych.
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8.

10.

11.

W razie zagubienia Ilub kradziezy blankietdw czekéw gotéwkowych lub
rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomié¢ oddziat banku. Blankiety czekéw
gotéwkowych przechowuje pod zamknieciem osoba majgca w zakresie czynnosci,
ktéra ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Pracownik lub osoba pobierajgca druki obowigzani sg rozliczy¢ sie z uprzednio
pobranych drukéw.

Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do kohca w roku kalendarzowego,

podlegajg rozliczeniu do 31 grudnia. Pozostate w kwitariuszu pokwitowania mozna
wykorzystaé w roku nastepnym.

Druki Scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego wedtug zasad okreslonych w instrukcji inwetaryzacyjne;j.
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Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr Or.118.17
Wojta Gminy Dgbrowno

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 zpdzn. zm.),

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie
w jednostce - Urzad Gminy w Dgbrownie.

Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcych w
jednostce zasad rachunkowosci.

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenia zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji pasywow i aktywow.

CEL INWENTARYZACJI
Celem inwentaryzac;ji jest:

1. Dokonanie weryfikacji stanu aktywéw i pasywow wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki.

Sprawdzenie danych ujetych w ewidencji ksiegowej i poréwnaniu ich ze stanem
rzeczywistym (ewentualne sprostowanie, skorygowanie zapiséw ewidencyjnych).
Wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn.

Rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego im mienia.

Ocena gospodarcza przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki.

Ujawnienie i wycena stanu tych zapasow, ktére w ciggu roku nie sg objete ewidencjg
ilo§ciowo — wartosciowa.

Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

no

ook w

~

RZECZYWISTY STAN AKTYWOW | PASYWOW

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie droga:
1) spisu z natury, wyceny ich ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,
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uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald na dzien
inwentaryzacji,

sprawdzenia zapiséw ksiegowych z dokumentacjg zrédtows i weryfikacja realne;j
wartoséci tych sktadnikow.

Zasady inwentaryzacji na podstawie spisu z natury:

powotanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, przygotowanie i doreczenie
zarzadzen, formularzy, materiatéw koniecznych do spisu — przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej,
przeprowadzenie spiséw z natury — zespot spisowy,
kontrola prawidtowo$ci spisow — przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej,
wycena wartosci spisywanych skfadnikow majatku — osoba prowadzaca ewidencje
ilosciowo — warto$ciowg majatku,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych — skarbnik gminy,
wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz postawienie wnioskéw co do
sposobu ich rozliczenia — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
zaakceptowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace sie w granicach norm lub zawinione — Wojt
Gminy,
ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
— skarbnik gminy,
ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majgtkowych objetymi spisami,
postawienie wnioskdw w sprawie zagospodarowania zapasow zbednych
i nadmiernych — przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnieh sald z kontrahentami:

sporzgdzenie i wystanie do kontrahentéw zawiadomieh o wysokosci sald —
pracownik prowadzgcy ewidencje kontrahentow,

potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanych
przez kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci — skarbnik gminy,

ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie w ksiegach rachunkowych —
skarbnik gminy przy wspotpracy osob z komérki finansowe;j.

Sprawdzenie zapisow ksiegowych z dokumentacjg zroédtowa:

poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych
aktywow i pasywow, ktorych stan podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami,

uzgodnienie standéw pienieznych na rachunkach bankowych, stanu kredytow
i pozyczek, przeprowadza na biezgco pracownik prowadzgcy urzgdzenia
ksiegowe w tym zakresie.

PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

1.

2.

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidenciji aktywa i pasywa jednostki,

a w szczegolnosci:

a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie: Srodki trwate,

b)  warto$ci niematerialne i prawne,

c) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - materiaty,

d) aktywa finansowe, w tym: $rodki pieniezne — krajowe i zagraniczne: czeki,
weksle ptatne do 30 miesiecy, srodki pieniezne na rachunkach bankowych i
inne aktywa pieniezne,

e) naleznosci i zobowigzania,

f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacjg nalezy objgc¢:

80



a) znajdujgce sie w jednostce obce skfadniki aktywow, ktére zostaty powierzone
do przechowywania, przetwarzania, sprzedazy lub uzytkowania,

b) wilasne sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu
ich przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

PRZEDMIOT, SPOSOB | TERMINY INWENTARYZACJI

e " Sposoéb N "
Przedmiot inwentaryzaciji inwentaryzaci Terminy inwentaryzacji
Aktywa pieniezne(z wyjgtkiem
gromadzonych na rachunkach ) .
bankowych), papiery spis za natury 31 grudnia
wartosciowe (weksle, czeki obce)
31 grudnia (inwentaryzacje
Zapasy nie objete ewidencjg . mozna rozpoczgc w IV
ilosciowo - wartosciowg Spis z natury kwartale i zakonczy¢ do 15
stycznia nastepnego roku)
Zapasy znajdujace sie na raz w ciggu dwoch lat, a w
strzezonych sktadowiskach, . roku w ktérym nie
. . o spis z natury . .
objete ewidencjg ilosciowo - przeprowadza sie spisu z
wartosciowg natury — droga weryfikaciji

raz w ciggu czterech lat,
Nieruchomosci spis z natury a w pozostatych latach w
drodze weryfikaciji

Srodki trwate inne niz
nieruchomosci, maszyny i
urzgdzenia wchodzgce w skiad | spis z natury
srodkow trwatych znajdujgcych
sie na terenie niestrzezonym

31 grudnia (inwentaryzacje
mozna rozpoczgé w IV
kwartale i zakonczy¢ do 15
stycznia roku nastepnego

Srodki trwate inne niz

nieruchomo$ci, maszyny i raz w ciggu czterech lat, aw
urzgdzenia wchodzgce w skiad spis z natury pozostatych latach w
srodkow trwatych znajdujgcych drodze weryfikaciji

sie na terenie strzezonym

Pozostate aktywa i pasywa:
grunty, srodki trwate, do ktérych | w drodze weryfikaciji
dostep jest znacznie utrudniony, | poprzez poroéwnanie

naleznosci i zobowigzania z danych w ksiegach na ostatni dzien kazdego
réznych tytutdbw inwestycje rachunkowych z roku

rozpoczete, wartosci danymi wynikajgcymi

niematerialne i prawne, z dokumentow

przychody przysztych okresow.
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RODZAJE | METODY INWENTARYZACJI

1. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i
pienieznych sktadnikow majatku:

a) inwentaryzacje okresowg (w tym roczng, przeprowadzong zgodnie z
postanowieniami ustawy o rachunkowosci),

b) inwentaryzacje zdawczo — odbiorczg (okolicznosciowg) przeprowadzong na
okolicznos$é zmiany oséb materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu
okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za inwentaryzacje roczng),

c) inwentaryzacje niezapowiedziana,

d) inwentaryzacje z przyczyn losowych, w wyniku ktérych nastgpito naruszenia stanu
sktadnikow majgtkowych (pozar, wtamanie itp.).

2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Wojt Gminy na wniosek
skarbnika gminy.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Wojt Gminy na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej w skfadzie co najmniej trzech osob
— pracownikéw zaktadu.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie spisowe zespoty
sposréd pracownikow jednostki.

Zespot spisowy musi sie sktada¢ co najmniej z dwdch oséb, przy czym nie mogg to by¢
osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtku. Sktad zespotow
spisowych ustala na wniosek przewodniczgcego komisji wojt.

ZASADY SPISU Z NATURY

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikédw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistych ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow
majatku winny by¢ wskazane nastepujgce okolicznosci spisu:

a) nazwa jednostki,

b) okreslenie rodzaju inwentaryzaciji,

c) imiona i nazwiska os6b przeprowadzajgcych spis z natury,

d) imie i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majgtku oraz jej podpis ztozony

na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu,

e) data rozpoczecia i zakohczenia spisu,

f) ilos¢ stwierdzona w wyniku pomiaru,

g) wiasnoreczne podpisy oséb dokonujgcych spisu z natury,

h) tres¢ (nazwa przedmiotu, symbol, nr inwentarzowy itp.).
3. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majatku
ustala

sie poprzez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych sktadnikéw majgtku
przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan, pod
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warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym. Materiaty
magazynowane w pryzmach (np. wegiel) nalezy inwentaryzowac¢ w oparciu o obliczenia
techniczne, ktére winny by¢ uwidocznione jako zatgcznik do inwentaryzacji. Inwentaryzacja
paliwa w zbiornikach samochodéw polega na tym, Zze zbiorniki bedg zatankowane do petna
na dzien 30 — 31 grudnia danego roku i to bedzie stan paliwa w zaleznosci od pojemnosci
zbiornika. W przypadku akcji ratowniczych w okresie od 30 grudnia do pierwszego dnia
roboczego w styczniu zbiornik paliwowy zostanie zatankowany do petna i na podstawie
iloéci zakupionego paliwa w stosunku do pojemnosci zbiornikow ustalony zostanie stan na
dzien 31 grudnia.

4. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo

- odbiorczej trzeci egzemplarz kseruje sie. Oryginat otrzymuje ksiegowosc¢ za
posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba zdajgca i
przejmujaca.

5. Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia (indeksy materiatdw, numery inwentarzowe srodkéw trwatych).

6. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury.

WYCENA SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury komérka finansowa dokonuje wyceny spisanych

sktadnikow majatku oraz poréwnania ilosci i warto$ci poszczegolnych sktadnikéw
ustalonych w toku spisu z iloscig i wartoscig tych sktadnikéw wynikajgcych z ewidenc;ji
ksiegowe.

2. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie srodkéw trwatych — wartos¢ poczatkowg zwiekszong o
przeszacowanie, jezeli takie miato miejsce,

b) przy wycenie pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu — warto$¢ poczatkowa
z ewidenciji ksiegowej,

c) przy wycenie srodkéw trwatych w budowie — wysoko$¢ kosztéw bezposrednio
zwigzanych z ich nabyciem lub wytworzeniem,

d) przy wycenie udziatébw w jednostkach podporzgdkowanych i w innych jednostkach
— wedtug ceny nabycia,

e) przy wycenie rzeczowych sktadnikéw obrotowych — wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia,

f) przy wycenie zobowigzan — w kwocie wymagajgcej zaptaty.

3. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie réznic inwentaryzacyjnych
sg przekazywane przez komérke finansowg przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.
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3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych.

4. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego jest notatka komisji
inwetaryzacyjnej (moze by¢ sporzadzona na arkuszu réznic inwentaryzacyjnych), w ktérej
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

5. Rbznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie akceptacji Waéjta, podjetej na
whniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanego przez skarbnika
gminy.

6. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH INWENTARYZACJI | ROZLICZENIA
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materiatéw inwentaryzacyjnych
(oswiadczenia) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie skarbnikowi przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

3. Wycena spiséw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej - Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

4. Powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych oswiadczen przez te osoby.

5. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres pieciu lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

POZOSTALE METODY INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg
pracownicy komorki finansowo — ksiegowej w zakresie sald z kontrahentami, ujetych
w ewidencji.

2. Uzgodnienie standw srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezgco pracownik prowadzgcy urzgdzenia ksiegowe obrotu
pienieznego.
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3. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzaciji tych aktywéw

i pasywow, ktérych stan podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w

drodze uzgodnienia z kontrahentami.

4. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzgcy podlegajgce
weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

ZALACZNIKI
1. Zatgcznikami do niniejszej instrukcji sa:
1) oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) potwierdzenia salda naleznosci z kontrahentami,
3) protokot z inwentaryzaciji przeprowadzonej metodg weryfikacii.
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Zatacznik Nr1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

/ nazwisko i imie / /miejscowosé,
data /

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszelkie zrealizowane dochody, przychody i rozchody inwentaryzacyjnych
sktadnikow majgtkowych zostaly ujete w ewidencji szczegdétowej oraz przekazane do dziatu
ksiegowosci.

Ponadto oswiadczam, ze zadnych sktadnikow majgtkowych poza wskazanymi pomieszczeniami
nie posiadam.

Zgtaszam nastepujgce okolicznosci moggce mie¢ wptyw na wyniki wyliczenia:

/podpis/



Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Dabréwno,

(adresat)

Potwierdzenie salda naleznosci

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz.1047 ze zm.) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania pisma na kopii zgodnoéci salda podatku od nieruchomosci figurujgcego w naszych
ksiegach na dzien 30 listopada 200... roku i wynikajgcego z ponizej przedstawionych pozycji:

Deklaracja za 20.... r. (PLN) Whptaty (PLN) Saldo (PLN)



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot

z weryfikacji aktywoéw i pasywow
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 20.... roku

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1 - przewodniczacy,

2 s - cztonek,

e - - cztonek

na posiedzeniu W dniu .........cceveeiiiiiieiieeee e dotyczgcym inwentaryzacji w

aokona’fa weryfikacji aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury i uzgodnieniem sald:
1.1.5r00Ki trWate W DUGOWIE .......veeeveeeieeeeeeeteeeeeeee ettt seeeee et e st enete e eeeeneeennesseeneaeens



1.2. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny srodkéw trwatych w budowie ......................cc,
2) ustalony stan w/g dokumentéw zrédtowych srodkéw trwatych w budowie .....................

1.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* roznic inwentaryzacyjnych.
2.1. Naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw:

2.2. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw ............cccccccee.....

2.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.



3.1. Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne:

3.2. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji w zakresie naleznos$ci i zobowigzan
publicznoprawnych

1) ustalony stan ewidencyjny zobowigzan publicznoprawnych -

3.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

4.1. Rozrachunki z budzetami
1) rozrachunki z budzetami — wartos¢ ewidencyjna

4.2. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny zobowigzan z budzetem

4.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

5.1. Salda na rachunkach bankowych:



5.2. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji Srodkéw na rachunkach bankowych
1) ustalony stan w/g dokumentow zrodtowych srodkow pienieznych na rachunkach budzetu

3) ustalony stan w/g dokumentéw zrédtowych srodkéw pienieznych innych rachunkéw
o 7= 0] (014 o1 o U

5.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

6.1. Pozostate rozrachunki i naleznosci z tytutu podatkow
1) pozostate rozrachunki — warto$¢ ewidencyjna

6.2. Rozrachunki z tytulu kredytéw i pozyczek
1) ustalony stan kredytow wg dokumentéw zrédtowych



6.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

6.4. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) ustalony stan ewidencyjny pozostatych rozrachunkéw

7.1. Zapasy i srodki trwate inne niz nieruchomosci, maszyny i urzgdzenia wchodzgce w skfad
srodkéw znajdujgce sie na terenie strzezonym:

7.2. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) ustalony stan ewidencyjny:
@) ZAPASOW ot
D) SrodKOW trwatyCh ...
C)  OIUNEOW Lot
2) ustalony stan wedtug dokumentéw zrédtowych:
a) zapasow



c) gruntéw

7.3. Stwierdzono/nie stwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

8. Weryfikacja powyzszych skfadnikow obejmuje stan na dzien

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy:
T
(przewodniczgcy komisiji)
2
(cztonek)
3.

........................................ Zatwierdzitk
(cztonek)



Zatgcznik nr 1a
do zarzadzenia nr Or.0050.118.2017
Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 29 grudnia 2017 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT BUDZETU GMINY

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami syntetycznymi dla
budzetu Gminy Dabréwno

Symbol .
. . " Oznaczenie
konta Zasady prowadzenia ewidencji . ..
Nazwa , . ewidencji
syntetyczn szczegolowej . .
analitycznej
ego
Ewidencje analityczng prowadzi sie dla|133 nazwa konta
Rachunek wszystkich rachunkéw bankowych
133 . otwartych w ramach konta ksiegowego 133 133-n
budzetu . ;
(W tym subkonto _ nlewygasaja_cyCh ............................
wydatkow, lokat terminowych )
. : : . . 134-01 nazwa
Ewidencje analityczng nalezy prowadzic .
Kredyty ) . banku i
134 dla kazdego pobranego przez gmine .
bankowe kredytu bankowego zadanie
y g 134 -n.......
. : Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ ?40_0:1 grupa
Srodki . s . . srodkow
. odrebnie dla kazdej grupy srodkow Lo
140 pienigzne w ienieznych w drodze (wg tytutdw pienieznych w
drodze p e', y 9y drodze 140-n -
srodkoéw)
Ewidencja analityczna prowadzona 222-001 nazwa
. |oddzielnie dla kazdej jednostki budzetowej | jednostki
Rozliczenie (GOPS; szkoty - kazda szkota posiada
222 dochoddéw . y P , budzetowej
. swoje konto; UG) z tytutu rozliczeh ze
budzetowych . . ;
zrealizowanych przez nie dochodow 222-n
budzetowych |
Ewidencja analityczna prowadzona
Rozliczenie |odrebnie dla rozliczen dokonywanych z 223-001 nazwa
223 wydatkow kazdg jednostkg budzetowg objetg jednostki
budzetowych | budzetem Gminy tzn. GOPS, szkoty-kazda | budzetowej
szkota odrebnie, UG




Ewidencje analityczng nalezy prowadzié¢
oddzielnie dla poszczegdlnych diuznikow i

224-1 dtuznik lub
wierzyciel — tytut

224 Roz.rachunk| wierzycieli, wedtug poszczegolnych naleznosci lub
budzetu . C . , . ,
tytutdbw naleznosci i zobowigzan oraz wg | zobowigzan 224-n
poszczegoélnych budzetéw |
Rozliczenie . , : . ., 225 nazwa
. .| Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ |jednostki budzetu
niewygasajg o ] .
225 wg stanu rozliczen z poszczegolnymi
cych . . . . 2251 -
. jednostkami budzetowymi
wydatkow
Ewidencja analityczna oddzielna dla 240-01 kontrahenjt
Pozostate . . — tytut rozrachunkéw
240 . | kazdego tytutu rozrachunkéw oraz wedtug
rozrachunki . 240 -n
kontrahentow
250-1 kontrahent —
.. . | Ewidencja analityczna oddzielna dla tytut naleznosci
250 Naleznosci kazdego kontrahenta wg tytutow
finansowe ) 9 . 9ty 250-n
naleznosci
. . | Ewidencja analityczna oddzielnie dla 260-01 nazwa
Zobowigzani s L, . .
260 . kazdej zaciggnietej pozyczki przez gmine, | kontrahenta- tytut
a finansowe . . :
wedtug kontrahenta i zadania zadania
Ewidencja analityczna powinna by¢
prowadzona W sposob 901 - nazwa dziatu,
Dochody e . . .

901 budzetu umozliwiajgcy ustalenie poszczegdlnych rozdziatu , paragrafu
dochodéw budzetu, wedtug podziatek i zadania
klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja analityczna prowadzona 902 - nazwa dzialu,
Wydatki oddzielnie dla poszczegolnych wydatkew | F0Zdziatu i paragrafu
902 budzet budzet ol dziatek klasyfikacji
udzetowe u %e u, er ug podziatek klasyfikaciji wg podziatu
budzetowe;. Klasyfikacji
_ Ewidencja analityczna prowadzona _
203 Niewykonan | ,44zielnie dla poszczegélnych wydatkew | 203 - nazwa dziatu,
e wydatki rozdziatu i paragrafu

budzetu. Podstawg jest warto$¢
niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych




do realizacji w latach nastepnych (
Uchwata Rady Gminy)

wg podziatu
klasyfikacji

Ewidencja analityczna prowadzona
oddzielnie dla kazdej jednostki budzetowe;j
na podstawie sprawozdan budzetowych,

904 - nazwa dziatu,
rozdziatu i paragrafu

904 Elele\,\i,vyg:ti?a oprocz jednostki urzedu gminy, ktorej
y ewidencje prowadzi sie bezposrednio na | Wg podziatu
koncie 904 w uktadzie klasyfikacji klasyfikacii
budzetowe;j
Rozliczenia | o g e cia analityczna wedhug tytutow 909 — dziat,
9209 miedzyokres C L
owe rozliczer miedzyokresowych rozdziatu i paragraf
Skumulowan
960 y wynik Ewidenciji analitycznej nie prowadzi sie
budzetu
Wynik Wyodrebnia sie w opisie zrédta zwigkszen,
961 wykonania |rodzaje zmniejszen wyniku Ewidencji
budzetu analitycznej nie prowadzi sie.
Wynik na
962 pozostatych | Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.
operacjach

Konta pozabilansowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie
w systemie komputerowym z

Planowane |uwzglednieniem podziatek
991 dochody klasyfikacji budzetowe;j
budzetu (zwiekszenia planu - zapis czarny;
zmniejszenia — zapis ze znakiem
)
Ewidencje analityczng prowadzi sie
Planowane | na kartotekach z uwzglednieniem
992 wydatki podziatek klasyfikacji budzetowe;j
budzetu (zwigkszenia planu - zapis czarny;

zmniejszenia — zapis czerwony)







Zatacznik Nr 2a

do zarzadzenia nr Or.0050.118.2017

Woéjta Gminy
z dnia 29 grudnia 2017 r.

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

Symbol
konta
syntetyc
znego

Nazwa

Zasady prowadzenia ewidencji
szczegotowej
(ksiag pomocniczych)

Oznaczenia ksiag
pomocniczych
(ewidencji analitycznej)

1

2

3

4

011

Srodki trwate

Ewidencje szczegotowg Srodkow
trwatych stanowig ksiegi
inwentarzowe i karty srodka trwatego
(analitycznie).

Ewidencja musi zapewnia¢ ciggtosc
numeracji obiektéw inwentarzowych,
ustalenie komoérek odpowiedzialnych
za ich stan oraz miejsce uzytkowania
$rodka trwatego.

Ewidencja musi umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczgtkowej oraz nalezyte
obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ksiega srodkow trwatych -
wg klasyfikacji rodzajowej
Srodkow trwatych (numer
inwentarzowy 011-000-
grupa rodzajowa)

Karty srodka trwatego
okreslajg: date wpisu, numer
inwentarzowy, nazwe
srodka trwatego, wartosc
poczatkowg, wartosé po
aktualizacji, symbol, stawke
amortyzacyjng, rok budowy
lub produkcji, miejsce
uzytkowania i osobe
odpowiedzialna.

013

Pozostate Srodki
trwate

Ewidencje szczegdtowg stanowig
ksiegi inwentarzowe dla sSrodkéw
ujmowanych w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej, kartoteki analityczne
dla srodkd1)w ujetych w ewidencji
ilosciowej.

Ewidencja musi umozliwi¢ ustalenie
wartoéci poczatkowej oraz oséb lub
komorek organizacyjnych, u ktorych
znajdujg sie pozostate srodki trwate

Ksiegi inwentarzowe wedtug
miejsca uzytkowania
pozostatych srodkow
trwatych (numer
inwentarzowy numer z
ksiegi/ strona/rok

020

Wartosci
niematerialne i
prawne

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa w
ksiedze inwentarzowej, umozliwia
obliczenie umorzenia, podziat wg
tytutéw i osdb odpowiedzialnych.

020-000; 020-n

- wartosci niematerialne i
prawne podlegajgce
umorzeniu w 100%

- podlegajace stopniowemu
umarzaniu

071

Umorzenie
Srodkow
trwatych oraz
wartos$ci nie-
materialnych i
prawnych

Odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) prowadzi sie na
kartach analitycznych $rodkéw
trwatych (wykaz stawki % umorzenie
i wysokosci umorzen)

071-000 — nazwa konta
071-n

-umorzenie wg grup
srodkow trwatych

- umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych




Ewidencje prowadzi sie wg zasad
podanych do kont 011 i 020

072 Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzi
pozostatych sie - wykaz (umorzenie wartosci
Srodkow niematerialnych i
trwatych oraz prawnych)
wartosci
niematerialnych i
prawnych
080 Inwestycje Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie | 080- n
(Srodki trwate w | w ukfadzie zadah (dla -nazwa obiektu,
budowie) poszczegoélnych obiektéw). przedsiewziecia
inwestycyjnego
130 Rachunek Ewidencja analityczna dochoddw i 130- wg klasyfikacji
biezgcy wydatkow wg klasyfikaciji budzetowej i zadan
jednostek budzetowe;.
135 Rachunki Ewidencja analityczna wg 135- ZFSS wg pozyciji planu
srodkow poszczegodlnego funduszu
funduszy
specjalnego
przeznaczenia
139 Inne rachunki Ewidencja szczegotowa wg podziatu | 139-000 — nazwa konta
bankowe wydzielonych srodkéw na rodzaje i 139-n
wg kontrahentow. - ,sumy depozytowe”
- sumy na zlecenie
- czeki potwierdzone.
140 Krétkoterminowe | Ewidencja szczegétowa do konta 140-000 — nazwa konta
papiery 140 umozliwia ustalenie : 140-n
wartosciowe i wartosci krotkoterminowych - &r. pieniezne w drodze —
inne papieréow wartosciowych i innych dochody
Srodki pieniezne | srodkow pienieznych powierzonych |- $r. pieniezne w drodze
poszczegdblnym osobom za nie sumy
odpowiedzialnym depozytowe
201 Rozrachunkiz | Ewidencje analityczng prowadzi sie | 201-000 — klasyfikacja
odbiorcami i wg poszczegolnych kontrahentow. budzetowa nazwa
dostawcami kontrahenta
201-n
221 Naleznosci z Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie | 221- rodzaj naleznosci wg
tytutu dochodow | wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
budzetowych klasyfikacji dochodow
Szczegobtowe opisy zawarte w planie
kont dla organu podatkowego.
222 Rozliczenie Ewidenciji szczegoétowej nie prowadzi
dochodow sie
budzetowych
223 Rozliczenie Ewidencji szczegotowej nie prowadzi
wydatkow sie
budzetowych




224

Rozliczenie
dotacji
budzetowych
oraz ptatnosci z
budzetu srodkow
europejskich

Ewidencje szczego6towg prowadzi sie
wg klasyfikacji budzetowej i
podmiotu otrzymujgcego dotacje

224-klasyfikacja-n (po
paragrafie)

225 Rozrachunki z Ewidencje szczegdtowqg prowadzi sie | 225-klasyfikacja budzetowa
budzetami odrebnie dla kazdego tytutu - podatek dochodowy od
rozrachunku z budzetem: wynagrodzen i od umow
- podatku dochodowego od 0sb6b zlecenh i uméw o dzieto
fizycznych — wg klasyfikacji - opfaty za udostepnienie
budzetowe;j, danych
- dochody budzetu panstwa (optaty osobowych
za - rozliczenie podatku VAT
udostepnienie danych osobowych)
- podatek VAT nalezny
226 Dtugoterminowe | Ewidencje szczegotowg prowadzi sie | 226-klasyfikacja budzetowa-
naleznosci wg rodzajow naleznosci i naleznosci dlugoterminowe
budzetowe kontrahentow kontrahentow
229 Pozostate Ewidencje szczegdbtowqg prowadzi sie | 229-klasyfikacja budzetowa
rozrachunki W SposoOb zapewniajgcy mozliwosé
publicznoprawne | ustalenia stanu naleznosci i Zestawienie miesieczne
zobowigzan wg tytutdw sktadek ZUS
rozrachunkow oraz podmiotow z - ubezpieczenie emerytalne,
ktérymi dokonywane sg rozliczenia. |- ubezpieczenia rentowe
- ubezpieczenie zdrowotne,
- ubezpieczenie
wypadkowe,
- ubezpieczenie chorobowe
- Fundusz Pracy
- PFRON
231 Rozrachunki z Ewidencje szczego6towg prowadzi sie | Karty wynagrodzen
tytutu dla kazdego pracownika odrebnie na | pracownikdw
wynagrodzen kartach wynagrodzen z - wynagrodzenie osobowe
uwzglednieniem wymogow ustawy o |- zasitki chorobowe
rachunkowosci oraz przepiséow ZUS i | - nagrody jubileuszowe
przepiséw podatkowych. - dodatkowe wynagrodzenie
Ewidencje prowadzi sie rowniez w roczne
uktadzie klasyfikacji budzetowe;. - odprawy emerytalne
i rentowe
- iinne
234 Pozostate Ewidencje szczegdtowqg prowadzi sie | 234-00-00n- klasyfikacja
rozrachunki z odrebnie wg oséb (pracownikéw) budzetowa - nazwisko
pracownikami i tytutdw zadtuzenia. pracownika
Ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia naleznosci, roszczen
i zobowigzan w rozbiciu na
poszczegoélnych pracownikow.
240 Pozostate Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie | 240-000 — nazwa konta
rozrachunki




wg tytutdw poszczegdinych
kontrahentow i 0sob

240-n- subkonta wg tytutow

rozrachunkéw np.:

- inne rozliczenia

- zwigzki zawodowe

- sumy do wyjasnienia —
dochody

- PKZP

- PZU

- odsetki

i inne wedtug potrzeb

Odpisy Ewidencje szczegdétowg prowadzi 290-klasyfikacja — odpisy
290 aktualizujgce sie wg klasyfikacji dochodéw aktualizujgce — przypisane a
naleznosci nie wpfacone
290-n
Materiaty Ewidencja szczego6towa wg komoérek | Ksiega materiatowa i
310 organizacyjnych lub oséb, ktérym kartoteki ilosciowo-
powierzono . wartosciowe
Amortyzacja Ewidencja szczeg6towa prowadzona |400-000-nazwa konta
400 na kartach analitycznych srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.
Zuzycie Ewidencja szczegétowa prowadzona | 401- klasyfikacja budzetowa
401 materiatow i jest wg klasyfikacji budzetowej
energii
402 Ustugi obce Ewidencja szczegétowa prowadzona |402- klasyfikacja budzetowa
jest wg klasyfikacji budzetowej
403 Podatki i optaty | Ewidencja szczegétowa prowadzona |403- klasyfikacja budzetowa
jest wg klasyfikacji budzetowej
404 wynagrodzenia | Ewidencja szczegotowa prowadzona | 404- klasyfikacja budzetowa
jest wg klasyfikacji budzetowej
Ubezpieczenia | Ewidencja szczegdtowa prowadzona | 405- klasyfikacja budzetowa
405 spoteczne i inne |jest wg klasyfikacji budzetowej
Swiadczenia
409 Pozostate koszty | Ewidencja szczegétowa prowadzona |409- klasyfikacja budzetowa
operacyjne jest wg klasyfikacji budzetowej
720 Przychody z Ewidencja szczegbtowa prowadzona | 720- klasyfikacja budzetowa
tytutu dochodéw | jest wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych
751 Koszty Ewidencja szczegdtowa prowadzona | 751- klasyfikacja budzetowa
finansowe jest wg klasyfikacji budzetowej
760 Pozostate Ewidencja szczegdtowa prowadzona | 760- klasyfikacja budzetowa
przychody jest wg klasyfikacji budzetowej
operacyjne
761 Pozostate koszty | Ewidencja szczegétowa prowadzona | 761- klasyfikacja budzetowa
operacyjne jest wg klasyfikacji budzetowej
800 Fundusz Ewidencja szczego6towa prowadzona | 800-00 — nazwa konta
jednostki jest w podziale wg rodzaju funduszy |zgodnie z pozycjami w

(wg pozycji okreslonych w
sprawozdaniu ,Zestawienie zmian
funduszu jednostki”

LZestawieniu zmian
funduszu jednostki”
800-n; np.




- zysk bilansowy za rok ub.,
- zrealizowane wydatki
budzetowe,
- dotacje i ér. na inwestycje,
- nieodpfatne otrzymane
srodki
trwate i inwestycje
- inne zwiekszenia
- strata za rok ubiegty
- zrealizowane dochody
budzetowe
- rozliczenie wyniku
finansowego
i Srodkéw obrotowych za
rok

810 Dotacje Ewidencja analityczna prowadzona |810 — nazwa rodzaju
budzetowe oraz |jest wydatku
srodki z budzetu | w rozbiciu na dotacje i na wydatki np.
na inwestycje inwestycyjne 810 — 1 dotacje
810 — 2 wydatki
inwestycyjne
810 — n (rozszerzenie w
miare
potrzeb)
840
Rezerwy i Ewidencja szczegétowa prowadzona | 840-1 nazwa konta
rozliczenia w uktadzie tytutu rezerwy
miedzyokresowe
przychoddw
851 Zaktadowy Ewidencja szczegétowa w uktadzie |851-000 — nazwa konta, np.
fundusz tytutu przychoddw i wydatkow 851-1 odpisy;
Swiadczen 851-2 odsetki;
socjalnych 851-3 wczasy pod grusza;
851-4 wycieczki;
851-5 pozostate;
851-n.... (rozszerzenie
analityki wg
potrzeb)
860 Wynik finansowy | Ewidencji szczegétowej jednostka 860 — nazwa konta
nie prowadzi
Konta pozabilansowe
976 Wzajemne Ewidencje prowadzi sie na stronie 976 - jednostki
rozliczenia WN konta.
miedzy W koncu roku obrotowego przenosi
jednostkami sie wytgczenia na strone MA




980 Plan finansowy | Ewidencja szczegétowa prowadzona | 980-klasyfikacja budzetowa,
wydatkow W szczegotowosci planu zadanie
budzetowych finansowego wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy | Ewidencja szczegotowa prowadzona | 981-000-0000-0000 —
niewygasajgcyc |w szczegotowosci planu nazwa konta
h wydatkéw finansowego niewygasajgcych
wydatkow.
998 Zaangazowanie |Ewidencje szczegotowg prowadzi sie | 998-dzial-rozdz.-§
wydatkow wg podziatek klasyfikacji wydatkow.
budzetowych
roku biezgcego
999 Zaangazowanie |Ewidencje szczegotowg prowadzi sie | 999-dzial-rozdz.-§

wydatkow
budzetowych
przysztych lat

wg podziatek klasyfikacji wydatkow.




Zatacznik nr 2b

WYKAZ PIECZECI STOSOWANYCH W KOMORCE FINANSOWEJ
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