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WPROWADZENIE

1. Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w jednostce samorzadu
terytorialnego - Gminie Maszewo oraz jednostce budzetowej — Urzedzie Miejskim
w Maszewie:
a. okreSlenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw
sprawozdawczych,

b. metod wyceny aktyw6w i pasywdéw oraz ustalania wyniku finansowego,

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym rozliczed okresu
przejSciowego po zakornczeniu roku budzetowego i szczegOlnych zasad
ewidencji ksiegowej,

d. systemu stuzagcego ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapiséw,

e. zasad windykacji nalezno$ci,

f. zebranie wszystkich obowigzujgcych instrukeji

2. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowieri zasad (polityki) rachunkowosci
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej, wtasciwa ochrone
majatku  jednostki oraz prawidlowe i rzetelne sporzadzenie sprawozdan
jednostkowych i tacznych gminy.

3. Postanowienia zawarte w zasadach (polityce) rachunkowosci dotycza wszystkich
pracownikow wykonujgcych zadania okre$lone w zakresach czynnoci.

4. Nieprzestrzeganie postanowiei zasad (polityki) rachunkowosci stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych, za ktére w stosunku do o0séb winnych beda wyciggane
wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy i regulaminach
pracy.

S. Pracownicy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszych zasad
(polityki) rachunkowosci i sg odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.



ROZDZIAL I - OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. OGOLNE ZASADY

Podstawy prawne wprowadzenia polityki rachunkowo$ci w Gminie Maszewo oraz
jednostce budzetowej — Urzedzie Miejskim w Maszewie:

1) (dalej: ,polityka”) stanowig w szczego6lnoSci:

a. ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019 poz351 z
p6zn.zm),

b. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019 poz. 869
z pozn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi tych ustaw.

2) W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce rachunkowosci znajdujg
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgce.

3) Celem polityki rachunkowoéci Gminy Maszewo oraz jednostki budzetowej — Urzgdu
Miejskiego w Maszewie: jest state, zgodne z prawem uzyskiwanie obiektywnego
obrazu jednostki samorzadu terytorialnego i jej sktadnikéw organizacyjnych,
koniecznego dla realizacji jej cel6w i zadan, wynikajgcych z przepiséw prawa.

4) Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a. jednostce — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Maszewie,

b. organie — rozumie si¢ przez to Gmine Maszewo,

¢. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika — rozumie sig
przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza oraz Skarbnika, Zastepce Skarbnika.

ROZDZIAL I1 - OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
2. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktérych
sporzgdza sig:
1) w jednostce budzetowej:
a) deklaracje ZUS,

b) deklaracje czastkowa o podatku od towaréw i ustug VAT,

¢) miesieczne sprawozdania budzetowe (Rb-27S i Rb-285),
2) w organie:

a) zbiorczg deklaracje o podatku od towardéw i ustug VAT,

b) miesieczne sprawozdania budzetowe (Rb-27S i Rb-28S),

W okresie kwartalnym sporzadza sie:

1) w jednostce budzetowej: sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-
50 — o dotacjach i wydatkach), sprawozdania w zakresie operacji finansowych
(Rb-Z, RbN, Rb-ZN),



2) w organie: zbiorcze sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S, Rb-277Z7, Rb-34S,
Rb-NDS, Rb-50 o dotacjach i wydatkach), sprawozdania w zakresie operacji
finansowych (Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN),

W okresie pétrocznym sporzgdza sie:

1) wjednostce budzetowej: sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-
50 — o dotacjach i wydatkach), sprawozdania w zakresie operacji finansowych
(Rb-Z, RbN, Rb-ZN),
2) w organie: zbiorcze sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-34S,
Rb-50 — o dotacjach i wydatkach), sprawozdania Rb-NDS i Rb-PDP, sprawozdania
w zakresie operacji finansowych (Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN),
Natomiast w okresie rocznym sporzgdza sie:

1) w jednostce budzetowej:

a) deklaracjg roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4R),

b) sprawozdania budZetowe (Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50 o dotacjach
i wydatkach), sprawozdania w zakresie operacji finansowych (Rb-Z, Rb-N, Rb-
ZN), c) sprawozdanie finansowe (bilans jednostki budzetowej, rachunek
zyskow
I strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacja dodatkowa);

2) worganie:

a) zbiorcze sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-34S, Rb-50 —
o dotacjach i wydatkach), sprawozdania Rb-NDS, Rb-PDP, Rb-ST, sprawozdania
w zakresie operacji finansowych (Rb-Z, Rb-N, Rb-UN, Rb-UZ, Rb-ZN),

b) sprawozdanie finansowe (bilans z wykonania budzetu, tgczny bilans jednostki
budzetowej, taczny rachunek zyskéw i strat, taczne zestawienie zmian w
funduszu jednostki oraz faczna informacja dodatkowa),

c) bilans skonsolidowany.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetowg sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz.U. 2020 poz. 1564 ze zm) dla jednostki budzetowej i dla organu
jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Sprawozdawczo$¢ w zakresie operacji finansowych sporzgdza sie na podstawie
przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1773). Sprawozdanie jednostkowe sporzgdzane jest na podstawie
ksigg rachunkowych w ztotych i groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadza¢ rzetelnie i
prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym w sposéb
czytelny i trwatly. Podpisy na sprawozdaniach sktadajg kierownik jednostki (Burmistrz)
oraz gtéwny ksiegowy (Skarbnik) lub osoby przez nich upowaznione.

5. Sprawozdawczo$¢ finansowg sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci
oraz planow kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
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jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (DzU. 2020 poz. 342 ze zm.) - dla jednostki
budzetowej i organu jednostki samorzadu terytorialnego.

W jednostce budzetowej sprawozdanie finansowe sporzgdza sie na dzien zamknigcia

ksiag rachunkowych, to jest na dzier 31 grudnia.
1) W jednostce budzetowe;:

d.

d.

bilans jednostki budzetowej sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zatgczniku
nr 5 do rozporzadzenia,

rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy) sporzadza
sie wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 10 do rozporzadzenia,

zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej sporzadza sig wedtug wzoru
zawartego w zatgczniku nr 11 do rozporzadzenia,

informacje dodatkowg sporzadza sie uwzgledniajgc informacje
w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do rozporzgdzenia.

Powyzsze sprawozdania jednostki budzetowe] sporzadza sie do dnia 31 marca roku
nastepujgcego po roku obrotowym. Sprawozdania podpisuje kierownik jednostki

(Burmistrz) i Skarbnik.

2)

a.

3)

W jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zalgczniku
nr 7 do rozporzgdzenia,
taczny bilans jednostek budzetowych sporzadza sig wedlug wzoru zawartego
w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia,
skonsolidowany bilans gminy sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego W
zataczniku nr 9 do rozporzgdzenia
taczny rachunek zyskoéw i strat jednostek budzetowych sporzadza si¢ wediug
wzoru zawartego w zatgczniku nr 10 do rozporzadzenia, taczne zestawienie zmian
w funduszu jednostek budzetowych sporzadza sig wedlug wzoru zawartego
w zataczniku nr 11 do rozporzadzenia,
informacja dodatkowa obejmujgca dane wynikajace z informacji dodatkowych
podlegtych jednostek budzetowych w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do
rozporzadzenia.
Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich
wzajemnych rozliczeri pomigdzy jednostkami. Wytaczenia wzajemnych rozliczen
dotyczg w szczegdlnosci:
a. wzajemnych naleznodci i zobowigzan oraz innych rozrachunkow o
~ podobnym charakterze, ustalonych na podstawie sald rozrachunkow z
kontrahentami na kontach zespotu ,2” na koniec roku obrotowego,
b. wzajemnych przychodéw i kosztéw migdzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskéw i strat, ustalonych na podstawie obrotow konta
pozabilansowego 976 ,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”,

7



4)

S)

6)

7)

8)

9)
a)

b)

c. korekty zwiekszen i zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu jednostki
spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami
objetymi tgcznym sprawozdaniem, na podstawie informacji z protokotow
przekazania do uzytkowania, uméw darowizny itp.

Wytaczen dokonuje sie na podstawie informacji przekazanych przez jednostki
budzetowe w formie informacji uzupetniajacej do jednostkowych sprawozdan
finansowych.

Sporzgdzajgc taczny bilans nalezy przestawi¢ w informacji uzupetniajgcej do tego
sprawozdania dane o wysokosci $érodkéw na $wiadczenia pracownicze
zabezpieczone

w wieloletniej prognozie finansowej gminy.

Zasady obowigzujgce przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych objetych
konsolidacjg zawarte sg w rozdziale IX.

Laczne sprawozdania finansowe sporzadza sie w ztotych i groszach, a podpisuje je
Burmistrz oraz Skarbnik Gminy. tgczne sprawozdania finansowe jednostki
samorzadu terytorialnego oraz bilans z wykonania budzetu Burmistrz przekazuje
Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku nastepujgcego po roku
obrotowym. Skonsolidowany bilans gminy przekazywany jest do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepujgcego po roku
obrotowym,

Szczegotowe sposoby sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych
i finansowych okre$lono w Zarzadzeniu Burmistrza Maszewa wydanym w tej
sprawie.

Zasady poprawiania sprawozdania finansowego:

popetnione w danym roku obrotowym btedy, wykryte po sporzgdzeniu rocznego
sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem przez organ stanowigcy,
uznane przez jednostke za istotne, wymagaja korekty w ksiegach rachunkowych
danego roku obrotowego i odpowiedniej zmiany rocznego sprawozdania
finansowego,

jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego przez organ
stanowigcy jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, ktére majg istotny
wptyw na to sprawozdanie, lub powodujacych, Zze zatozenie kontynuowania
dziatalno$ci nie jest uzasadnione, to ich skutki ujmuje w ksiegach rachunkowych
roku obrotowego, w ktérym informacje te otrzymata.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

ROZDZIAE 111 - ZASADY I TECHNIKI PROWADZENIA EWIDENCJI
KSIEGOWE]

1. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Maszewo oraz
jednostki budzetowej — Urzgdu Gminy Maszewo prowadzone sg w ich siedzibie w
Maszewie przy ul. Plac Wolnosci 2.
Ksiegi rachunkowe (ewidencja ksiggowa) prowadzona jest modutowo przy pomocy
urzadzen komputerowych w jednolitym $rodowisku informatycznym (systemie
ksiegowym i sieci).
Ustala sie, ze w Urzedzie Miejskim w Maszewie prowadzi sie nastgpujgce ksiggi
rachunkowe przy uzyciu komputera:

a. gtowna ksiega rachunkowa- ,0rgan”,

b. gléwna ksiega rachunkowa- ,Urzad gminy, jako jednostka budzetowa”.
Ustala sie wykaz programéw, przy pomocy, ktérych prowadzone sg gtéwne ksiegi
rachunkowe Urzedu Miejskiego w Maszewie. Wykaz programow dopuszczonych do
stosowania w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowoéci w Urzedzie Miejskim
w Maszewie.

Opis przeznaczenia, stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych programoéw,
sposo6b ich dziatania, w tym migdzy innymi:

a. Reguly obliczen,

b. Reguty ewidencji,

c. Reguty kontrolj,

d. Okre$lenie wersji oprogramowania,

Zasady wydruku danych oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych,
zostaly okreélone bezposrednio w programach komputerowych w zaktadce
informacyjnej-pomoc.

Ksiegi rachunkowe musza by¢ prowadzone:

a. rzetelnie — dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

b. bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiggowe
dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu oraz Zapewniono
ciagtos¢ zapiséw i bezbtednoéé stosowanych procedur obliczeniowych,

c. sprawdzalnie, — jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnoéci dokonanych
zapiséw, standw (sald) oraz dziatania procedur obliczeniowych,

d. biezaco, — jezeli:

a) zapewnione jest terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych, deklaracji podatkowych, wszelkich wymaganych prawem rozliczen



7)

8)

9)

finansowych i zestawien oraz terminowo wprowadzanie sg okreslone
przepisami zapisy operacji gospodarczych,

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporzgdzanie nie rzadziej niz
na koniec miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdZniej niz do 85
dnia po dniu bilansowym,

¢) ostatecznego rocznego zamkniecia ksigg rachunkowych dokonuje sie w ciggu 15
dni od daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu oraz
sprawozdania finansowego przez Rade Miejska w Maszewie.

Po dokonaniu zamknigcia ksiag rachunkowych niedozwolone jest wprowadzanie
jakichkolwiek  operacji  gospodarczych w zamknietych  okresach
sprawozdawczych. Korekty mogag by¢ dokonywane jedynie poprzez wystawienie
dowodu ksiegowego
i wprowadzenie do ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegOtawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego (ksiggowanie jest dokonywane po tej samej
stronie i w tej samej kwocie, co na koncie syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest
analityka). W Urzedzie Miejskim w Maszewie ewidencje analityczng I stopnia stanowig
naste¢pujgce ksiegi:

a. podatek rolny, lesny i od nieruchomosci dla os6b fizycznych,

podatek rolny, lesny i od rachunkowo$ci dla 0séb prawnych,
podatek od $rodkéw transportowych

optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ewidencja i rozliczanie innych optat

ptace,

kasa,

ewidencja umow,

faktury,

j.  koncesje alkoholowe,

k. ewidencja srodkéw trwatych oraz pozostatych ér. trwatych.

Do prowadzenia ewidencji analitycznej do kont ksiegi gtéwnej jednostki przyjmuje sie
nastepujgce zasady:

ewidencje analityczng $rodkéw pienieznych, naleznosci, zobowigzan, przychodéw
i kosztéw oraz funduszy prowadzi sie na kontach analitycznych przewidzianych
w wykazie kont jednostki w systemie komputerowym;

ewidencja analityczna wartoéci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych uwzglednia podziat na wartosci
niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od kwoty 10.000,- zt (odpisy
umorzeniowe dokonywane za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty ($rodki te moga
by¢ umarzane jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesigcu wydania ich do
uzytkowania). Majac na uwadze zasade istotnoéci jedynie warto$ci niematerialne
I prawne o wartodci poczatkowej wyzszej niz 500, - zt ujmuje si¢ w ewidencji

@M e e T
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iloéciowo-wartoéciowej, ktérg prowadzi si¢ w module JSrodki trwate”;

c. ewidencje analityczna, ilo§ciowo-warto$ciowg prowadzi sig dla rzeczowych aktywow
trwatych (konto 011), tj. $rodkéw trwatych o warto$ci poczatkowej powyzej kwoty
10.000,- zt.Ewidencje prowadzi sig¢ z podziatem na grupy, w module ,Srodki trwate”,
zgodnie z klasyfikacja $rodkéw trwatych okre$long w aktualnym rozporzgdzeniu
Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST). Odpiséw
umorzeniowych dokonuje sie za okresy roczne. Ponadto ewidencje srodkow trwatych
prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych
za poszczegoblne $rodki trwate;

d. ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwatych (konto 013), tj.
ksigzek i1  zbioréw  bibliotecznych,  $rodkéw dydaktycznych,  odziezy
i umundurowania, mebli i dywanéw, inwentarza zywego oraz §rodkéw o wartoSci
poczatkowej nizszej lub réwnej kwocie 10.000,- zt, ktérych umorzenie moze byc
odpisane jednorazowo w koszty w miesigcu wydania do uzytkowania. Ewidencje
prowadzi sie w programie komputerowym ,Wyposazenie”. Majac na uwadze zasade
istotnoéci pozostate $rodki trwate o warto$ci poczatkowej wigkszej niz 500, - zt
ujmuje sie w ewidencji iloSciowo warto$ciowej, natomiast érodki o nizszej warto$ci
mogg by¢ réwniez ujmowane w tej ewidencji;

e. ewidencje analityczng inwestycji (§rodkéw trwatych w budowie) prowadzi si¢ na
kontach analitycznych, okre$lonych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych
jednostki,

f. ewidencji analitycznej ilo§ciowo-warto$ciowej rzeczowych aktywow obrotowych nie
prowadzi sie. Zakupione materiaty do biezacej dziatalnoSci jednostki, tj. materiaty
biurowe, rodki czystoéci i inne odpisuje si¢ w petnej wysoko$ci w koszty;

10) Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

11) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej i ksiag pomocniczych sporzgdza si¢ na
koniec kazdego miesigca. Obroty zestawienia s3 zgodne z obrotami dziennika.

2. ZASADY PROWADZENIA KSIAG

1) Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunkach dochodoéw budzetu,
realizacji wydatkéw dokonuje si¢ na rachunku wydatkow budzetu. Prowadzi sie
odrebne rachunki bankowe dla podatkéw i opfat lokalnych, dla optat za
gospodarowanie odpadami i odrebny rachunek wydatkow.

2) W celu uproszczenia dokonywania zapiséw ksiggowych dopuszcza sie stosowanie art.
4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, o ile takie uproszczenie nie wywiera ujemnego
wplywu na realizacje zalozen sprawozdawczych jednostki.

Przyjete uproszczenia:

a. Nie dokonuje sie pieczeci dekretacji klasyfikacji budzetowej na dokumentach
wewnetrznych PK, WB. Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach
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rachunkowych jest umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub
dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.

. Noty odsetkowe nie podlegajg opisaniu pod wzgledem merytorycznym.

Refundacje przez Powiatowy Urzad Pracy wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne
pracownikow  publicznych, interwencyjnych i absolwentéw, pracownikéw
spotecznie uzytecznych - ksigguje sie zmniejszajac konto 404, 405 - koszty i konto
130 - wydatki.

Inne refundacje wynikajgce z uméw/porozumien zawartych przez gmine
poniesionego wydatku przez urzad ksieguje si¢ na zmniejszenie kosztow
1 wydatkow.

- Zwrot nadptaty z tytutu nalezno$ci budzetowych, podatkowych lub optat dokonuje
sie na podstawie ztoZonego wniosku przez podatnika, wniosek ten zatwierdza pod
wzgledem merytorycznym pracownik odpowiedzialny w tym zakresie, nastepnie
przekazuje dokument do ksiegowo$ci na podstawie, ktérego realizowana jest
wyptata.

Jesli pracownik delegowany jest w podréz stuzbowa publicznymi $rodkami
lokomocji, jednak z wilasnej wygody podréz odbedzie samochodem prywatnym,
przystuguje mu zwrot kosztéw przejazdu przejechanych kilometréw przez stawke
za jeden kilometr przebiegu, niezaleznie od pojemnoéci skokowej samochodu w
wysokosci ustalonej zarzadzeniem Burmistrza.

Osoba, ktorej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w ramach Gminnego Programu
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii, niebedaca pracownikiem
samorzadowym, otrzymuje zwrot poniesionych kosztéw na podstawie stwierdzenia
I opisu zaistniatego faktu przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.
Dotgczanie dowodéw/ rachunkéw /biletéw nie jest obowigzkowe.

. Sporzadzajgc sprawozdania z zaciggnietych zobowigzan, sprawozdanie Rb-28S
(pozycja zobowigzania ogétem oraz wymagalne), do obliczen bierze sie
zaewidencjonowane umowy faktury i rachunki skutkujace powstaniem
zobowigzania, oddane do ksiegowosci do 3 dnia nastepnego miesigca, w ktorym
istnieje obowigzek sporzadzania sprawozdan, a w przypadku sprawozdar rocznych
do dnia 20 stycznia). Odpowiedzialno$¢ za niedostarczanie faktur w terminie,
przetrzymywanie faktur na stanowiskach, ponosza pracownicy opisujacy faktury
pod wzgledem merytorycznym. Faktury oddane do ksiegowosci po wyznaczanym
terminie skutkujg ksiggowaniem ich na koncie rozrachunkowym w nastepnym
miesigcu.

Ponoszone z gory wydatki dotyczgce w szczegélnosci kosztéw zakupu prenumeraty,
biletéw, optat abonamentowych, ubezpiecze majatkowych i rzeczowych oraz inne
ptatnodci ponoszone za okres poprzedzajacy jeden miesigc, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczeti miedzyokresowych kosztow ze
wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego.
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3)

4)

5)

6)

7)

Operacje te ujmuje sie w catodci w kosztach miesiaca, w ktorym zostat dokonany
wydatek.

j. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii i innych

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$¢ kwot w
poszczegdlnych miesigcach ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob:
dowody ksiegowe za peitny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do
kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe
za okres rozliczeniowy przypadajagcy w dwoch réznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na
dokumencie rozliczeniowym.

Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych zgodnie z planem
finansowym rozlicza si¢ na podstawie miesiecznych sprawozdan budzetowych
przekazywanych w formie papierowej - za poérednictwem kont rozrachunkowych
ujetych w planie kont.

Rachunek biezacy jednostki budzetowej prowadzi bank obstugujacy budzet,
wytoniony

w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Szczegotowy ewidencje dochodow
i wydatkéw odzwierciedlaja zapisy na koncie 130, 139 i 133 ktorego uzgodnione
obroty

z ksiega gtéwng w Urzedzie Gminy przenosi sig na fundusz jednostki.

Bank obstugujacy budzet Gminy dokonuje réwniez wypfat gotowkowych. Podstawg
do wyptaty s3 dowody ksiegowe (KW) .Wyptata gotowkowa zobowigzan wobec
pracownikéw z tytutu wydatkéw wytozonych przez nich w imieniu jednostki powinna
by¢ potwierdzona odpowiednim upowaznieniem (zaméwienie, wniosek o zaliczkg,
delegacja stuzbowa).

W Urzedzie Miejskim w Maszewie funkcjonujg stanowiska obstugi terminali
ptatniczych, przyjmujace wptaty bezgotowkowe z tytutu podatkéw, optat i innych
naleznoéci gminy. Wptaty w terminalach ptatniczych wptywaja na rachunek bankowy
jednostki po potwierdzeniu prawidtowoSci transakcji przez agenta rozliczeniowego,
zgodnie =z zawart3 2z nim umowa. Szczegbtowe zasady przyjmowania
i dokumentowania transakcji bezgotéwkowych okreéla Instrukcja przyjmowania
wplat bezgotéwkowych stanowigca zatgcznik do zarzadzenia nr 146A/2019
Burmistrza Maszewa z dnia 2 lipca 2019 r.

Uzyskane przez jednostke wptywy, ktore wplynety, jako zwroty dokonanych
wydatkéw w tym samym roku budzetowym przyjmowane s3 na subkonto wydatkow i
zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym, z wyjatkiem:

zwrotu kosztoéw upomnien w postepowaniu egzekucyjnym,

zwrotu kosztéw budowy,

przytaczy kanalizacyjnych w ramach rozbudowy sieci kanalizacji sanitarnej na terenie
Gminy Maszewo,

zwrotu podatku od towaréw i ustug VAT oraz wptat zalegtego podatku VAT, ktore
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wplywajg na subkonto dochodow.

8) Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych wptywajg na subkonto dochodéw.

9) Zwroty dotacji otrzymanych przez jednostke za rok biezgcy pomniejszajg dochody z
tego tytutu w danym roku. Zwroty dotacji otrzymanych przez jednostke dokonywane
do 31 stycznia nastepnego roku pomniejszaja dochody z tego tytutu wykonane w
poprzednim roku. Zwroty dotacji otrzymanych przez jednostke dokonywane po 31
stycznia nastepnego roku dokonywane sg z wydatkéw budzetu.

10) Refundacje kosztéw robét publicznych i prac interwencyjnych oraz $rodkéw
z krajowego funduszu Szkoleniowego z Urzedu Pracy otrzymang w danym roku
kalendarzowym ujmuje sie, jako na pomniejszenie wydatkow w danym roku
budzetowym.

11) Zwroty dotacji udzielonych przez urzad za rok biezacy pomniejszajg wydatki
z tego tytutu w danym roku. Zwroty dotacji udzielonych przez jednostke dokonywane
w nastepnym roku ujmuje sie po stronie dochodéw budzetu.

12) Majagc na uwadze racjonalno$é gospodarowania &rodkami publicznymi,
upomnienie dotyczace naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez
jednostke wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajgcej wysoko$¢ kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, po 15 marca, 15 maja,
15 wrzes$nia oraz po 15 listopada roku podatkowego.Koszty upomnienia wynikajace z
nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych (konto 221) ksieguje sie w kwocie
wplaconej, na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji z kontem 720.

13) Pracownicy jednostki, prezesi ochotniczych strazy pozarnych (lub osoby przez
nich upowaznione), sottysi, a takze cztonkowie komisji funkcjonujgcych przy
jednostce, mogg angazowac swoje prywatne $rodki finansowe w celu realizacji zadan
jednostki. Zwroty wydatkéw dokonanych ze $rodkéw prywatnych dokonywane sg na
podstawie prawidtowo opisanych i sprawdzonych dokumentéw ksiegowych,
niezwtocznie po ich otrzymaniu przez referat ksiegowo$ci budzetowe;.

3. SZCZEGOLOWE ZASADY EWIDENC]JI W ZAKRESIE PODATKU VAT

1) Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarejestrowanym w urzedzie
skarbowym jest Gmina Maszewo zwana dalej "gming".

2) Gmina rozliczajgc podatek VAT wypetnia za poszczegblne miesigce deklaracje
podatkowg VAT-7 na podstawie miesiecznych deklaracji czastkowych sktadanych
przez poszczegblne jednostki.

3) Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzedem skarbowym s3 dokonywane za
pomoca rachunku budzetu gminy (133) i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
budzetu gminy, z uwzglednieniem wydzielonego rachunku bankowego dla potrzeb
podzielonej ptatnosci VAT (split payment).

14



4) Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow
finansowych, w tym dokumentéw sprzedazy na Trzecz os6b  fizycznych
nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej w module Fakturownie.

5) Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuzg konta:

a. w organie — konto 224 (Rozrachunki budzetu), konto 224-(Rozrachunki
z jednostkami z tytutu VAT);

b. wjednostce — konto 225 (Rozrachunki z budzetami).

6) W zakresie ewidencji przychodéw i dochodow budzetowych zwigzanych ze sprzedazg
opodatkowang, objetych planem finansowym Urzedu Miejskiego w Maszewie
i realizowanych w formie bezpo$rednich wptat na rachunek budzetu gminy przyjmuje
sie nastepujace rozwigzania:

a. przychody z tytutlu sprzedazy opodatkowanej VAT (przypis) ujmuje sig
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto,

b. kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje sie
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto.

c. kasowo realizowane wydatki budzetowe ujmuje si¢ W odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto.

7) Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych sprzedazy:

a. w jednostce:

e wartoéé faktury — Wn konto 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma
konto zespotu 7 (warto$¢ netto wg podziatek klasyfikacji budzetowej) oraz 225
(warto$é¢ naleznego podatku VAT), _ zaptata faktury — Wn konta 130, Ma
konta 221 (warto$¢ netto wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Wn konta 130
(rachunki biezace-VAT), Ma konta 221 (VAT nalezny),

b. w organie gminy:

o zaplata faktury: netto - Wn konto 133, Ma konto 901/222 (otrzymane
dochody),

e VAT - Wn konto 133 Ma konto 224- (Rozrachunki z jednostkami z tyt.VAT)

8) Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych zakupu do odliczenia:

a. wartoéé brutto faktury — Wn konto zespotu 4 (warto$¢ netto wg podziatek
klasyfikacji budzetowej) Ma konto 201 oraz Wn konto 225, Ma konto 201
(wartoé¢ podatku VAT naliczonego).

b. zaptata faktury brutto Wn konto 201, Ma konto 130 (Rachunek biezgcy
wydatkow)

9) Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7:
wn konto 224, Ma konto 133.

10) Ewidencja ksiggowa miesigcznej deklaracji czastkowej VAT-7 urzedu:

a. przeksiegowania na kontach 225 VAT naleznego i 225 VAT naliczonego na
konto225 (Rozliczenia z budzetem),

b. przeksiegowanie podatku VAT wptaconego do budzetu: Wn konta 225
(Rozliczenia z budzetem), Ma konta 130 (rachunki biezgce-VAT),
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11)W jednostce na stronie Ma 225 (Rozliczenia z budzetem) ujmuje sie réwniez
przeksiggowania VAT naliczonego (na podstawie faktur zakupu) w korespondencji
z kontem 130 (Rachunek biezacy - dochody).

12) Ewidencja ksiggowa deklaracji czastkowych VAT jednostek w budzecie gminy:

C. przypis podatku na podstawie ztoZonych deklaracji czastkowych przez
jednostki budzetowe: Wn konta 224- (jednostki budzetowe), Ma konta 224,

d. przelewy podatku VAT dokonane na podstawie deklaracji czastkowych przez
jednostki budzetowe: Wn konta 133 (rachunki budzetu), Ma konta 224
(jednostki budzetowe),

e. przelew do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7 w
czgSci dotyczacej jednostek budzetowych: Wn konta 224, Ma konta 133
(rachunki budzetu).

13) VAT nalezny od dochodéw wymagalnych, ktére nie zostaly uregulowane przez
nabywcéw do ostatniego dnia miesigca (zaleglosé VAT), w momencie zaptaty do
urzgdu skarbowego, stanowi wydatek (wedtug klasyfikacji wydatkéw), a w chwili, gdy
zalegto$¢ zostanie uregulowana przez nabywce, warto$¢ wptaty ksieguje sie na
dochody, jako nalezno$¢ gtéwna, z jednoczesnym przeksiegowaniem przypisu. Z
dniem 31 grudnia przeksiggowuje przypis pozostatego zalegtego podatku VAT na
przypis naleznosci gtéwnej.

14) Korekty podatku VAT wynikajace z lat ubiegtych oraz podatek VAT nalezny od
zamiany dziatek stanowig wydatek gminy wedtug klasyfikacji wydatkéw

15) Szczegblowe wytyczne w zakresie stosowania i weryfikacji platnosci
dotyczacych dokumentéw Vat okreslono w Zarzadzeniach Burmistrza Maszewa
wydanym w tym zaKkresie.

4. DOKUMENTOWANIE ZAPISOW W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

1) Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowdd ksiegowy)
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, zwany ,dowodem Zrédtowym”.

2) Dowody ksiegowe przed ich zaewidencjonowaniem podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez osoby do tego
upowaznione oraz podlegajg zatwierdzeniu do zaptaty i zaksiegowania.

3) Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa odbywa sie zgodnie z obowigzujaca
w jednostce Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
stanowiacej zalgcznik nr 6.

4) Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiegowego
nalezy potwierdzi¢ skréconym podpisem (parafg) osoby dokonujgcej kontroli wraz
z pieczecig imienng lub czytelnym podpisem.

5) Gtowny ksiggowy (Skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis obok
podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo potwierdzajac, Ze nie zglasza zastrzezen, co
do prawidtowosci operacji i jej zgodno$ci z prawem, nie zglasza zastrzezen, co do
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6)

7)

8)

9)

kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoéci i prawidtowos$ci dokumentow
oraz potwierdza, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym jednostki.

Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zaptaty dokonuje kierownik jednostki
(Burmistrz) lub osoba przez niego upowazniona.

Ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ z datg wystawienia
tego dowodu, z wyjatkiem zewnetrznych dowoddéw ksiegowych (faktur, not
ksiegowych), ktére ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z datg wptywu do referatu
finanséw i budzetu. Zgodnie z zasada memoriatu dowody ksiegowe dotyczgce
poprzedniego miesigca/roku ksigeguje si¢ z ostatnim dniem miesigca/roku
poprzedzajgcego.

Stosownie do nadrzednych zasad rachunkowosci, w tym zasady memoriatu, w trakcie
roku budzetowego, z ostatnim dniem miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe
stwierdzajace poniesienie kosztu lub osiggnigcie przychodu, na podstawie dowodow
ksiegowych otrzymanych nie poZniej niz do 3 dnia nastepnego miesiaca.

Na przetomie roku, w ksiegach rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia ujmuje
sie wszystkie osiggniete przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi
przychodami, na podstawie dowodow ksiegowych otrzymanych nie pézniej niz do
20 stycznia nastepnego roku, bez wzgledu na wynik finansowy jednostki i termin
platnosci.

10) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ rowniez sporzadzane przez

w

.

25
3.

jednostke zbiorcze dowody ksiegowe stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (art. 20 ust.,, 3 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci).

ROZDZIAL IV - WYKAZ OBOWIAZUJACYCH PLANOW KONT
Urzedzie Miejskim w Maszewie obowiazujg nastepujgce plany kont:

1. Zaktadowy plan kont budzetu gminy (organ) stanowigcy zatacznik nr 1 do polityki,

2. Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej ( Urzedu Miejskiego w Maszewie)
stanowigcy zatgcznik nr 2 do polityki,

3. Zakladowy plan kont jednostki budzetowej ( Urzedu Miejskiego do ksiegowania
podatkéw i optat) stanowiacy zatgcznik nr 3 do polityki,

ROZDZIAL V - METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA
SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

Metody, sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy
o rachunkowoéci oraz z Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikéw majatku stanowiacej Zalacznik nr 4 do polityki.
Sktad komisji inwentaryzacyjnej w jednostce ustalany jest Zarzgdzeniem Burmistrza.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
17



majgtku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie =z bankami i kontrahentami naleznoéci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnoéci ich
stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjanienie i rozliczenie ewent.
roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartoéci tych sktadnikéw.

- Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji.

- Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznos$ci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom, a takze papierow warto$ciowych w formie
zdematerializowanej (tj. wystepujgcych w zapisach komputerowych). Potwierdzenie
zgodnoSci stanu podpisuje kierownik jednostki i skarbnik.

. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywoéw
niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

- Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych okreélono w zalaczniku nr
4,

ROZDZIAL VI - OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I
PASYWOW

1. Przy wycenie aktywéw i pasywéw obowigzujg zasady okre§lone w ustawie
o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci,
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, a takze zasad okreélonych
W niniejszym zarzadzeniu, co, do ktérych ustawa pozostawia jednostce prawo
wyboru.

2. WartoSci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w
szczegolnoSci  autorskie prawa majatkowe, licencie (w tym na programy
komputerowe), koncesje, prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych
oraz know-how.

3. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw ewidencjonuje sie w
cenie nabycia natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie protokotu
przekazania w wysokosci okre§lonej w tym protokole, za$ otrzymane w drodze
darowizny w wartoéci wynikajgcej z umowy darowizny.
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8.
1) §rodki trwate, w tym:

Wartoéci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwotg
10.000 7zl umarza sie stopniowo zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej réwnej lub nizszej od
kwoty 10.000 zt albo ich nieodlgczne czeéci, stanowigce pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki biezace
umarza sie jednorazowo spisujac cala warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do
uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, uznawana jest za
ulepszenie sktadnika warto$ci niematerialnych i prawnych (modyfikacja o wartoci
powyzej 10.000 z1), albo zaliczana jest bezpo$rednio w koszty.

Wartoéci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji $rodkéw trwatych
i wartoéci niematerialnych i prawnych najpézniej w miesigcu przekazania ich do
uzywania. PéZniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie Srodka
trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

_ podstawowe $rodki trwate,
_ pozostate srodki trwate,

2) inwestycje ($rodki trwate w budowie),
9.

Srodki trwate to sktadniki aktywoéw o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, w tym otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

10.Srodki trwate obejmuja w szczeg6lnosci:

1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego guntu
2) budowle,

3) budynki,

4) lokale bedgce odrebng wtasnoscia,

5) maszyny i urzadzenia,

6) $rodki transportu i inne rzeczy,

7) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

8) inwentarz zywy.

11.Do érodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace

sie w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust4 ustawy o rachunkowosci, jesli
wystepuje ona, jako ,korzystajacy”.

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

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktérg sktada si¢ cena zakupu

powiekszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, opfat notarialnych oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem sktadnika majgtku do uzywania. Przy nabyciu gruntow
przyjmuje sie warto$¢ ustalong przez Referat Budownictwa (operat szacunkowy).
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2) w przypadku darowizny — wedtug warto$ci okreslonej w umowie darowizny,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartoéci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny aktualnie
obowigzujgcej na rynku takiego samego badz podobnego $rodka trwatego,

4) w przypadku nieodpfatnego otrzymania od innej jednostki — wedtug wartoéci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu.

13.Na dzien bilansowy S$rodki trwate wycenia si¢ wedtug wartosci netto tj.
z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie
dotyczy to gruntéw, ktére nie podlegajg umorzeniu.

14.Warto$¢ poczatkowg Srodkéw trwatych zmniejszajg odpisy umorzeniowe, a odpisy
amortyzacyjne obcigzajg fundusz jednostki.

15.Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku, gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb
I terminy aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych. Skutki aktualizacji wyceny
$rodkéw trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.

16.Wartos¢ poczatkowa Srodka trwatego mogg powiekszaé takze koszty jego ulepszenia,
jezeli spetnione zostang tacznie dwa warunki: _ koszt ulepszenia bedzie wyzszy niz
10.000 zt, _ nastgpi zwiekszenie wartoéci uzytkowej w wyniku ulepszenia, ktére
polega na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji i modernizacji.

17.Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji $rodkéw trwatych i wartoéci
niematerialnych i prawnych najpézniej w miesigcu przekazania ich do uzywania.
Pézniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie $rodka trwatego lub
wartosci niematerialnej i prawne;j.

18.Podstawowe $rodki trwale obejmuja:

1) $rodki trwate o warto$ci poczgtkowej powyzej kwoty 10.000 zt

19.Podstawowe $rodki trwate finansowane s3 w szczegélnoéci ze $érodkéw na
inwestycje.

20.Podstawowe S$rodki trwate o warto$ci wigkszej lub réwnej 10.000 zt umarza sie
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych, natomiast podstawowe §rodki trwate o wartosci
nizszej niz 10.000 zt mozna umarzac jednorazowo.

21.0dpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania. W przypadku ujawnienia $rodka
trwatego nieobjetego dotychczas ewidencjg, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie
poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym Srodek zostat
wprowadzony do ewidencji srodkéw trwatych.

22.W jednostce przyjeto liniowa metode amortyzacji dla wszystkich $rodkéw trwatych.

23.Ksiggowania odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres catego
roku pod datg 31 grudnia kazdego roku, odpowiednio do okresu uzywania
Srodkow.
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24.Pozostate $rodki trwale obejmujg:
1) érodki trwate o warto$ci poczgtkowej nieprzekraczajacej 10.000 zt.
25.Majac na uwadze zasade istotno$ci, do pozostatych $rodkoéw trwatych mozna nie
zaliczaé érodkow o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 500 zt.
26.Pozostate érodki trwate finansowane sg ze $rodkéw biezacych s3 umarzane
jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
27.$rodki trwale w budowie (inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow
trwatych oraz koszty nabycia pozostatych érodkow trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw wbudowane na state w ich konstrukcje zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakofczenia inwestycji, w tym rowniez:
1) koszt obstugi zobowigzan (m.in. odsetki od kredytow, pozyczek) zaciagnigtych
w celu sfinansowania inwestycji i zwigzane z nimi roznice kursowe,
poniesionych do dnia przyjecia $rodka trwatego powstatego z inwestycji do
uzytkowania,
2) optaty notarialne, sgdowe i inne zwigzane z inwestycjg.
28.Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sig kosztow ogloszen, przetargéw i innych
zwigzanych z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem
zamoOwien zwigzanych z jej realizacjq.
29.Do kosztoéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujgce koszty:
1) dokumentacji projektowej,
2) nabycia gruntéw i innych sktadnikow maj atku, zwigzanych z budows,
3) badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych  okre$lenia ~ whasciwosci
geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
5) optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
6) zatozenia stref ochronnych i zieleni,
7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
9) inne koszty bezpos$rednio zwigzane z budowsa.
30.Dlugoterminowe aktywa finansowe obejmuja:
1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
2) akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane, jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia
(nabyte w celu uzyskania przychodow w formie odsetek, dywidend i innych
pozytkéw).
31.Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ W ksiegach rachunkowych na dzien ich
przyjecia w cenie nabycia.
32.Na dzieA bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych
jednostkach, wyceniane s3 w cenie nabycia.
33.Ewidencja szczegbtowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej
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poszczegolnych rodzajéw dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

34.Nalezno$ci dtugoterminowe obejmujg naleznoéci, ktérych termin sptaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie
wymagajacej zaptaty zgodnie z zachowaniem ostroznoéci oraz wedtug art. 35b ust. 1
ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniem w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych.

35.Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznoéci z tytutu dostaw i ustug,
bez wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg sie wymagalne w
ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej fgcznie
z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokoSci
netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych
dotyczgcych nalezno$ci watpliwych.

36.Naleznoéci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

37.Pozostajagce do splaty salda naleznoéci i odsetek w kwocie nieprzekraczajgcej
czterokrotno$ci  wartoéci oplaty dodatkowej pobieranej przez panstwowe
przedsighiorstwo uzytecznoéci publicznej Poczta Polska za polecenie przesytki
listowej podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe na
podstawie zestawienia potwierdzonego przez kierownika jednostki.

38.USTALA SIE NASTEPUJACE ZASADY DOKONYWANIA ODPISOW
AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI:
1) Odpiséw aktualizujacych wartoéé naleznoéci dokonuje sie w przypadkach okreélonych w

art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowoéci, uwzgledniajgc stopient prawdopodobienstwa ich
zaptaty, w odniesieniu do:

a. naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci
oraz w stosunku, do ktérych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne
lub zostat ztozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu
o zatwierdzenie uktadu - do wysokosci naleznoéci nieobjetej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu -
komisarzowi w postepowaniu upadtoéciowym lub umieszczonej w spisie
wierzytelno$ci w postepowaniu restrukturyzacyjnym,
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2)

3)

4)

b. naleznoéci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadtoéci, jezeli majgtek dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania upadto$ciowego - w pelnej wysokosci
naleznosci,

¢. naleznoéci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplata dtuznik
zalega, a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata
naleznoéci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,

d. naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku, do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego -
w wysokoéci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e. naleznoéci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieristwa nie$ciggalno$ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnoéci lub strukturg odbiorcéw - w wysoko$ci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne nalezno$ci.

f. Za ocene sytuacji majgtkowej 1 finansowej dtuznika oraz stopnia
prawdopodobienistwa niesciggalnosci nalezno$ci przyjmuje si¢ negatywny
wynik postepowania egzekucyjnego w stosunku do catosci lub czgdci
naleznosci.

Ustala sie metode wyceny naleznosci z uwagi na ich wiek, zaleznie od okresu

zalegania z ptatnoécia w miesigcach. Zasade powyzsza stosuje sie do podatkow

i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat za

najem i dzierzawe sktadnikéw majgtkowych:

a. do 180 dni zalegania z ptatnoscig - bez
odpisu aktualizujgcego,

b. powyzej 180 dni zalegania z ptatno$cia - odpis aktualizujgcy w wysokosci
100% naleznosci,

c. platnoéé powyzej roku zalegania w wysokosci do 10 7} - odpis aktualizujgcy w
wysoko$ci 100% naleznoSci.

Nie stosuje sie zasady okre$lonej w pkt. 2 do nizej wymienionych nalezno$ci

a. naleznoéci od dtuznikéw alimentacyjnych - odpis aktualizujgcy wynosi 100%
w przypadku dtuznikéw, ktérzy nie dokonali w danym roku zadnej wptaty,

b. naleznoéci z tytutu trwatego zarzadu, uzytkowania i uzytkowania wieczystego
nieruchomoéci,  przeksztalcenia ~ prawa  uzytkowania  wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnoSci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ powyzszych naleznoéci zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleZznie od
rodzaju naleznos$ci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.Odpis aktualizujgcy naleznos$¢
gtéwna wraz z nalezno$ciami ubocznymi dokonuje si¢ na koniec kazdego potrocza,
czyli na dzied 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku po 180 dniach
przeterminowania.
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5) Odpisom aktualizacyjnym podlegaja nizej wyszczegélnione grupy nalezno$ci:
a. nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

b. naleznosci od dochodéw z tytutu uméw
cywilnoprawnych,

c. rozchody budzetu,

d. naleznoéci dotyczace tworzonych funduszy,

e. inne nalezno$ci, w tym rozliczenia z pracownikami.

6) nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci oraz
nalezno$ci spornych kwestionowanych przez dhuznikow dochodzonych na drodze
sagdowej — 100 %.

7) Pracownicy referatu finanséw i budzetu dokonujg na pi$mie oceny sytuacji
majgtkowej 1 finansowej dtuznika, ktérego naleznosé podlega odpisowi
aktualizujgcemu warto$¢ nalezno$ci. Nastepnie dokonuja odpisu aktualizujgcego
wartos¢ nalezno$ci na podstawie zbiorczego zestawienia po zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

8) Odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznosci dokonuje sie do korica miesigca lutego
roku nastepnego, wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku. Jednakze majgc na
uwadze zasadg ostroznej wyceny, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci powinny
réwniez uwzglednia¢ te przyczyny ich dokonania, ktére wystapity po dniu
bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansuy, np. zgon
kontrahenta, postanowienie o upadtosci.

9) Podstawg do ujecia odpiséw aktualizujacych wartoéé naleznodci w ksiegach
rachunkowych referatu finanséw i budzetu jest wystawiony dokument wewnetrzny

»polecenie ksiggowania” w oparciu o wyliczone wartoéci okreélone
w zalgcznikach do pk- zestawienie naleznoéci.

10) Dokonane odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoéci majg znaczenie wyltgcznie dla
celow bilansowych. Dokonanie odpiséw aktualizujgcych wartoéé¢ naleznosci nie ma
zadnego wptywu na warto$¢ naleznoéci wykazywanych w ksiggach rachunkowych.
Naleznos$¢ nadal bedzie figurowaé na koncie 221 i bedzie podlega¢ wykazaniu w
sprawozdaniu budzetowym Rb - 27S.

11) Dokonane odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci beda pomniejszane o wartosé
otrzymanych wptywow z tytutu naleznoéci. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub
niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich warto$cé.

12) Nie podlegajg odpisowi aktualizujgcemu naleznoéci zabezpieczone hipoteka lub
zastawem skarbowym.

13) Dokonanie odpiséw aktualizujgcych wartoéé naleznosci nie zwalnia od dziatan
zmierzajgcych do wyegzekwowania tych naleznoéci.

14) Nalezno$ci umorzone, przedawnione, nie$ciggalne, od ktorych nie dokonano
odpiséw aktualizacyjnych ich warto¢ lub dokonano odpiséw w niepenej wysoko$ci,
zalicza sig odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych.
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15) Jezeli po dokonaniu odpisu nastgpi umorzenie naleznoéci lub jej przedawnienie
albo naleznoé¢ taka zostanie uznana za nieéciggalng, w ewidencji ksiggowej nastgpi
zmniejszenie odpisu aktualizujgcego z jednoczesnym wyksiegowaniem konkretnego
dtuznika na podstawie zestawienia.

39. PRZEDAWNIENIE NALEZNOSCI dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego przez
prawnika zestawienia zawierajgcego dane dotyczace kwoty przedawnienia oraz
innych istotnych informacji np. pisma od komornika itp.

40.Naleznoéci wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartosci nominalne]j zgodnie
z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

41.Naleznoéci warunkowe, to naleznosci pozabilansowe, ktére powstajg na skutek
zdarzef przesztych, ale nie powiekszaja naleznoci bilansowych, poniewaz nie
nastapito spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢
oraz moment wptywu érodkéw pienigznych. Nalezno$ci warunkowe tworzy sie w
zwigzku
z otrzymanymi od dostawcéw i odbiorcéw gwarancjami i poreczeniami
majatkowymi
w wysoko$ci udzielonej gwarancji czy poreczenia.

42.Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartoSci
nominalnej.

43.Walute obca sie¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego na dzien bilansowy. W ciagu roku operacje sprzedazy
i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci i zobowigzan w walutach obcych
wycenia sie po kursie $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski z dnia poprzedzajgcego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej, lub
w przypadku platnosci przelewem — po kursie ustalonym na dzien przeprowadzenia
operacji przez bank, z ustug, ktorego korzysta jednostka.

44, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow — to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przysztych okres6w sprawozdawczych oraz rezerwy na wydatki przysztych okresow.
Wycenia sie je wedtug wartoéci nominalnej.W jednostce ewidencjonuje si¢ jedynie
rozliczenia miedzyokresowe, ktore sa istotne dla przedstawienia kosztéw okresu
sprawozdawczego.

45.70bowigzania z tytutu dostaw i ustug wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

46.70bowigzania wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartoéci nominalnej
przeliczonej zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

47.7obowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

48.Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienistwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowo4ci.

49.7obowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na
skutek zdarzen przesztych, ale nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz
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nie nastgpito spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich
warto$¢ oraz moment wptywu $rodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe
tworzy si¢ w zwigzku z udzielonymi przez Gmine gwarancjami i poreczeniami
majatkowymi w wysoko$ci udzielonej gwarancji czy poreczenia, a takze w zwigzku z
wystawionymi przez Gming wekslami stanowigcymi zabezpieczenie zaptaty
zobowigzan (w tym kredytéw i pozyczek).

50.Przychody przysztych okreséw to przychody, ktére wystepujg w jednostce
budzetowej z tytutu dtugoterminowych naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych.

51.Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym
niesptacone z lat ubiegtych, obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego i
lat nastepnych.

ROZDZIAL VII - USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

. W jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wedtug rodzajéw kosztéw i jednoczeénie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.
Wynik finansowy netto sktada sie z:

e wyniku z dziatalnoéci podstawowej,

e wyniku z dziatalno$ci operacyjnej,

e wyniku z dziatalno$ci finansowe;.
Rachunek zyskéw i strat jednostek (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik do rozporzagdzenia w sprawie zasad rachunkowoéci
oraz planéow kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek
budzetowych.

. W organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

(deficyt lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany
jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw niewykonanych z koficem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901
»Dochody budzetu”, 902 "Wydatki budzetu” oraz 903 »Niewykonane wydatki”, z
wyjatkiem operacji szczegdlnych, okre$lonych w odrebnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktére nie wptywajg na zwiekszenie wydatkéw i dochodéw danego
roku budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodéw i kosztéw
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na
koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy Gminy saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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ROZDZIAEL VIII - ROZLICZENIE W OKRESIE PRZEJSCIOWYM PO
7AKONCZENIU ROKU BUDZETOWEGO

W celu zaliczenia operacji dokonanych z koicem roku budzetowego wprowadza sie okres
przej$ciowy dla operacji na rachunkach bankowych organu finansowego po zakonczeniu
roku budzetowego:

1. W okresie do dnia 8 stycznia roku nastgpnego po roku budzetowym, zalicza si¢ na
rachunek bankowy organu roku ubiegtego: dochody pobrane do 31 grudnia przez
jednostki samorzadu terytorialnego lub podlegte im jednostki, zwigzane z realizacjg
zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

2. do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym organ finansowy
dokonuje zwrotu niewykorzystanych dotacji celowych na rachunek biezacy
whaéciwych dysponentéw $rodkéw budzetu panstwa; rozliczenia te dokonywane s3
pod data 31.12 roku ubiegtego,

3. do dnia 20 stycznia roku nastgpnego po roku budzetowym Urzedy Skarbowe
przekazujg $rodki z tytutu ostatecznego rozliczenia dochodéw naleznych gminom i
udziatéw w dochodach budzetu paristwa ustalonych w odrebnych przepisach
jednostkom samorzgdu terytorialnego; dochody te zalicza si¢ do wykonania budzetu
roku ubiegtego,

4. do dnia 31 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowych przekazywane sg
jednostce samorzadu terytorialnego $rodki z tytutu ostatecznego rozliczenia naleznych
udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych; dochody te zalicza sig¢ do
wykonania budzetu roku ubiegtego,

5. w okresie przejsciowym dokonuje sig takze ksiegowan memoriatowych migdzy
jednostkami budzetowymi a organem obciazajacych budzet roku ubiegtego i
dotyczacych wykonanych dochodéw budzetowych i zrealizowanych wydatkow
budzetowych.

ROZDZIAEL IX - OBOWIAZUJACE ZASADY PRZY SPORZADZANIU
SPRAWOZDAN FINANSOWYCH OBJETYCH KONSOLIDACJA

1. Gmina Maszewo, jako jednostka samorzadu terytorialnego jest jednostka dominujaca,
ktéra jako grupa kapitatowa sporzadza skonsolidowany bilans jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

2. Konsolidacji podlegajg bilanse sporzadzone na dzieni koriczacy rok obrotowy, tj. na

dziet 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

3. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzgdzany

w zlotych i groszach oraz przekazywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej w
terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajgcego
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konsolidacji w formie papierowej. W przypadku Gminy Maszewo jest to 30 czerwca
danego roku budzetowego.

4. Przez bilans jednostki dominujgcej rozumie sie taczny bilans, ktory obejmuje dane
finansowe z bilansu z wykonania budzetu gminy oraz dane finansowe z bilanséw
jednostek budzetowych, instytucji kultury I zaktadu budzetowego.

5. Konsolidacja zostaje objety bilans jednostki dominujgcej i bilanse jednostek
podporzadkowanych.

6. Dla jednolito$ci grupowania zdarzen gospodarczych oraz wyceny aktywéw i pasywéw
stosuje si¢ przepisy rozporzgdzenia w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont
dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego.

7. Etapy sporzgdzania skonsolidowanego bilansu gminy:

1) sporzadzanie w ztotych i groszach tacznego bilansu obejmujgcego dane finansowe
z bilansu z wykonania budzetu gminy, z tacznych bilanséw jednostek budzetowych,
instytucji kultury, zaktadu budzetowego.

2) sporzadzanie w zlotych i groszach tacznego bilansu metodg petng polega na
sumowaniu, w petnej warto$ci, poszczegdlnych pozycji odpowiednich sprawozdan
finansowych jednostki dominujgcej i jednostek zaleznych, uwzgledniajgcego bilans
sfery budzetowej i bilanse zaktadu komunalnego.

3) skonsolidowany bilans podpisuje Burmistrz i Skarbnik.

8. Dokumentacja konsolidacyjna obejmuje:

1) wykaz jednostek powigzanych w grupie kapitalowej tworzonej przez samorzad,

2) arkusz konsolidacyjny bilanséw jednostek budzetowych tworzacych sfere
budzetowg
w sktad, ktérego wchodza:

a) bilans z "'wykonania budzetuy,

b) zbiorczy bilans jednostek budzetowych,

¢) zbiorczy bilans instytucji kultury,

d) bilans jednostkowy zaktadu budzetowego.

e) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL X - SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI PRZY REALIZACJI PROJEKTOW ZE SRODKOW
EUROPEJSKICH I SRODKOW POCHODZENIA ZAGRANICZNEGO
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

Ustala sie¢ szczeg6towe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla $érodkéw
europejskich oraz zaktadowy plan kont do ewidencji wykorzystania §rodkéw europejskich
zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do polityki.
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ROZDZIAL XI - WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE

1. Wiaéciwe stosowanie programéw komputerowych zapewnione jest na podstawie
nadzoru autorskiego wynikajacego z uméw zawartych z firmami sprawujacymi nadzor
nad programami.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu program6w komputerowych
autorstwa firmy RECORD POMORZE Sp.Z o.0. Szczecin. Zestaw ten obejmuje moduty
wymienione w zatgczniku nr 7 do polityki - L, Wykaz modutéw ksiegowych”.

3. Dokumentacja programéw zawiera schemat przetwarzania danych, tabele kodow, typy
dokumentéw, zadan, zZrédla dochodéw i wydatkéw i ich klasyfikacji, ktére umieszcza
sie przy wprowadzaniu danych i dekretacji dokumentow.

4. Dokumentacja opisujaca oprogramowanie posiada klauzule, ze jest zgodna
Z wymogami ustawy o rachunkowoci.

5. Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji
przechowywanej w formie elektronicznej na stanowisku informatycznym.

obstugi programu,

6. Szczegbtowy opis systemu przetwarzania danych, w tym zasady stosowania
algorytméw 1  parametrow poszczegblnych ~ programow zostaly  opisany
w dokumentacji technicznej, przechowywanej w formie elektronicznej na stanowisku
informatycznym.

7. Gmina ponadto korzysta z:

1) programu BeSTi@ udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw przy
wspétpracy RIO do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych
i finansowych drogg elektroniczng,

2) programu Platnik udostgpnionego przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych do
sporzadzania i przesytania deklaracji ubezpieczeniowych,

3) systemu bankowosci internetowej Internet Banking udostepniony przez Bank
do dokonywania ptatnosci za zobowigzania.

8. Prowadzenie ksiag rachunkowych za pomocg komputera powinno zapewnia¢ peing
sprawdzalno$¢  zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania danych przy
zastosowaniu programu komputerowego oraz dowoddw ksiegowych przez:

1) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej peiny
wglad
w budowe i przebieg stosowanego programu,

2) zapewnienie —mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien
ewidencyjnych,

3) przechowywanie optycznych noénikéw informacji (CD) do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposoéb chronigcy przed zniszczeniem lub
znieksztatceniem tych danych,
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4) prowadzenie biezaco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe przechowywane na dyskach optycznych (CD) z okre$leniem ich
identyfikatoréw i zawarto$ci.

=]

. Uzytkowane programy sg nowelizowane i dostosowywane do zmieniajgcych sie
przepiséw ustawy o rachunkowo$ci, ustawy o finansach publicznych oraz innych
ustaw i przepiséw wykonawczych.

ROZDZIAL XII - ZASADY OCHRONY DANYCH OCHRONA ZBIOROW
KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochronge przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to alarmy
zamontowane w pokojach, w ktérych przechowywane sg dokumenty ksiegowe oraz
dokumenty z danymi osobowymi, a takze calodobowa ochrona mienia przez osoby
dozorujgce budynek urzedu.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie

szafy lub sejfy.
3. Szczeg6lnej ochronie poddane sa:

[y
.

1) sprzet komputerowy,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapis6w ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

4. W jednostce stosuje sie trzystopniowe zabezpieczenie dostepu do danych, kierujac sie
zasadg ograniczenia dostgpu do tych funkcji systemu, ktére sa niezbedne w celu
realizowania zadan powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku pracy.

5. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na
dodatkowym dysku na koniec kazdego dnia pracy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na
réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwoé¢ réznicowania dostepu do
baz danych i dokumentéw w zaleznoéci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

3) profilaktyke antywirusowa opracowane 1 przestrzegane procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce,

4) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

5) systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

6. Osobg odpowiedzialng za wyzej wymienione czynno$ci jest administrator systemu
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informatycznego.

. Dostep do komputeréw majg pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie

poszczegblnych ewidencji. Komputery podczas nieobecnoci pracownikéw sg

wytaczone.

. Bezpieczenstwo danych:

1) kopie bezpieczenstwa sa robione na dysku sieciowym z trzystopniowym
zabezpieczeniem dostepu do nich tylko przez osoby uprawnione.

2) zbiory robocze wraz z programem archiwizowane sg w trybie tygodniowym lub
czeéciej w razie potrzeby. Dodatkowo na koniec kazdego miesigca wykonywane sg
kopie bezpieczefnstwa ze wszystkich systeméw eksploatowanych w  pionie
ksiegowym przez informatyka.

3) zapewnienie wlasciwego stosowania programow:

a. za poprawne dziatanie programu odpowiedzialny jest autor programu,

b. za poprawne dziatanie sprzgtu komputerowego odpowiedzialny jest
informatyk,

c. za poprawne wykorzystanie programu odpowiedzialni sg poszczegdlni
pracownicy  obstugujacy dany program.

4) zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych:

a. wszelkie automatyczne operacje przetwarzania danych jak i daty
wprowadzanych danych lub ich zmian przechowywane s3 w odpowiednich
polach bez systeméw komputerowych, ktére dostepne sg tylko dla informatyka.

1. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

. W celu zabezpieczenia dowodoéw zrédtowych stanowiacych podstawe do zapisow w
ksiegach rachunkowych oraz wydrukéw ksiegowych nalezy przechowywac je w
zamknietych szafach w pomieszczeniach biurowych. Wazne dokumenty (m.in. druki
§cistego zarachowania), pieczatki, podpisy elektroniczne, ktorymi postuguja sig
pracownicy nalezy przechowywac w sejfie.

. Dokumentacja ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie, ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowywane sg przez okres nie krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktorym
pracownik przestat pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich wazno$ci,
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3) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotycza.

2. UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

. Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce

w siedzibie jednostki za zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby.

. Udostgpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce
wyltgcznie po uzyskaniu zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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ZALACZNIK NR 1 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

ZAKEADOWY PLAN KONT-BUDZET GMINY- ORGAN

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. KONTA BILANSOWE

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajacych wydatkow
140 — Srodki pieniezne w drodze

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

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznoéci finansowe

260 — Zohowigzania finansowe

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

2. KONTA POZABILANSOWE

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami



ZASADY EWIDENCII KSIEGOWEJ- BUDZET GMINY-ORGAN
KONTA BILANSOWE

KONTO 133 — ,, RACHUNEK BUDZETU”

1. Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

2. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie
z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgca z btedu odnosi sie na konto 140, jako
»btedne obcigzenie i korekty BS”. Rdinice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

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

4. Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budietu, w tym réwniez
wyptaty 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 korespondencji z kontem 134.

5. Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

KONTO 134 — , KREDYTY BANKOWE”

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

2. 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.

4. Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutéw kredytéw
zaciggnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umoéw kredytowych.



KONTO 135 — ,, RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI”

1. Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace wydatki.

2. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wyfacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem.

3. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek
érodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondenciji z kontem 133.

4. Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondenciji z kontem 225.

5. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

KONTO 140 — ,,SRODKI PIENIEZNE W DRODZE”

1. Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) érodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem
bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

2. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania Srodki pieniezne moga byc
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
3. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkdéw pienieznych

w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

4. Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych

w drodze.

KONTO 222 — ,,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH”

1. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budietowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdar tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

3. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.



Ewidencjg szczegotowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami
obstugujgcymi organy podatkowe 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 urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

KONTO 223 — ,,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki 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 wynikajacej z okresowych sprawozdar tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na
ich rachunki $rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

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

KONTO 224 — ,ROZRACHUNKI BUDZETU”

1.
1)

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczegélnoéci:
rozliczeri dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji;
rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznodci i

zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéw.

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.



KONTO 225 —,,ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW”

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

2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

3. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic mozliwos¢
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

5. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow

KONTO 240 — ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI”

1. Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224.

2. Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegélnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

3. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

KONTO 250 — ,,NALEZNOSCI FINANSOWE”

1. Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic mozliwos¢
ustalenia stanu naleznoéci z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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



KONTO 260 - ,,ZOBOWIAZANIA FINANSOWE”

1. Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzai finansowych
dotyczacych przychodéw budzetu paistwa.

2. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosé sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sig warto$¢ zaciagnietych zobowigzar finansowych,

3. Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn a oznacza stan nadptaconych
zobowiazan finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzari finansowych.

KONTO 901 — ,,DOCHODY BUDZETU”

1. Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdar innych organéw w zakresie dochodéw budzetow 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 tytutéw, w szczegolnosci  subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133;
5) pochodzace ze 7rédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondenciji
z kontem 133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,
3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
4. Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jst za dany rok.
5. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

KONTO 902 — ,WYDATKI BUDZETU”

1. Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki: jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w koresp. z kontem 223;z tytutu rozrachunkéw
z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,wtasne, w korespondencji z kontem
138.

3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

4. Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki sam. teryt. za dany rok.

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



KONTO 903 — ,,NIEWYKONANE WYDATKI”

1. Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych
wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem
904.

2. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.

KONTO 904 — ,NIEWYGASAJACE WYDATKI”

1. Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

2. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225 przeniesienie
niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

3. Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.

4. Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

KONTO 909 — ,,ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE”

1. Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260),

3. Na na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow
(np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

4. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

5. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

KONTO 960 — ,,SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU”

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

2. Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.



3.

4.

1.

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

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

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
przeniesienie poniesionych w ciaggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji
z kontem 903.

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

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sig¢ zrédta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

KONTO 962 - ,WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH”

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuije sie w szczegélnosci 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 oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

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



KONTA POZABILANSOWE
KONTO 991 — ,,PLANOWANE DOCHODY BUDZETU”

1. Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

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

5. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje sig na
stronie Wn konta 991.

KONTO 992 —,,PLANOWANE WYDATKI BUDZETU”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

3. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

4. Saldo Wn konta 992 okreéla w ciggu roku wysokosc planowanych wydatkow
budzetowych.

5. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumeg réwna saldu konta ujmuje sig na
stronie Ma konta 992.

KONTO 993 — ,,ROZLICZENIA Z INNYMI BUDZETAMI”

1. Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

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

3. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wpfaty
naleznogci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

5. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 —

stan zobowigzan



ZASTOSOWANE AUTOMATYZACIE PRZY KSIEGOWANIU
W BUDZECIE GMINY MASZEWO

Przeksiegowanie wydatkdéw 902/223 oraz dochodéw 222/901 z rozbiciem na jednostki
budzetowe, klasyfikacje budzetows odbywa sig poprzez zaciagnigcie not ksiegowych ze
sprawozdah z programu ,Budzet” firmy Ratusz. Noty te wchodzg w poszczegdlne
miesigce do rejestru SB-sprawozdania budzetowe z rozbiciem na dochody ,,SPD” i
wydatki ,, SPW”,

W ramach przeksiegowan wewnetrznych dotyczacych prawidtowego rozbicia na wydatki
biezgce 223 i inwestycje 223 na podstawie sprawozdanie Rb-28s tworzone jest
w rejestrze ,PKM” — przeksiegowanie miesieczne.

Ksiegowania na kontach pozabilansowych 991 ,Planowane dochody budzetu”, 992
~Planowane wydatki budzetu” odbywaja sie poprzez zaciggniecie not ksiegowych z planu
z programu ,Budzet” firmy Ratusz. Noty te wchodza w poszczegdlne miesigce do
rejestru PF- Plany finansowe z rozbiciem na ,URM”- Uchwata Rady Miejskiej, ,ZBM”-
Zarzgdzenia Burmistrza.

Na koniec roku budzetowego program ,Finanse i ksiggowo$¢” w organie dokonuje
przeksiggowan rocznych dotyczacych: dochodéw-901/961, wydatkéw 961/902- rejestr
»PKR” oraz zamkniecia kont pozabilansowych 991/992- rejestr ,PRP”.
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ZALACZNIK NR 2 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWE)
URZAD MIEJSKI W MASZEWIE

1. ZESPOL 0 — MAJATEK TRWALY

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2. ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

3. ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publiczno — prawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasdnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci



4. ZESPOL 4 — KOSZTY WEDtUG RODZAIOW | ICH ROZLICZENIE

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

411 — Pozostate obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztow

5. ZESPOL 6 — PRODUKTY
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

6. ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

720 — Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

7. ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 — Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczer socjalnych

860 — Wynik finansowy

8. KONTA POZABILANSOWE

291 - Zobowigzania warunkowe

910 — Podatki i skutki

911 — Obce $rodki trwate i pozostate

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkdw

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tyt. Ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przepisaniu na konta podatnikdw.

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych .

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.



10. USTALONE KONTA SYNTETYCZNE sg wprowadzane do urzadzen ksiegowych Urzedu
w miare potrzeb w momencie zaistnienia operacji  ksiegowej wymagajacej
utworzenia danego konta.

11. PLAN KONT DLA JEDNOSTKI moze by¢ uzupefniany w miare potrzeb o wtasciwe
konta planu kont dla jednostek budzetowych.

12. PIERWSZE TRZY znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

13. KAZDE KONTO KSIEGI GLOWNEJ MOZE POSIADAC KSIEGE POMOCNICZA
7 ROZSZERZENIEM LICZBOWYM, BADi LICZBOWO-LITEROWYM.

ZASADY EWIDENCII KSIEGOWEJ | WYCENY MAJATKU TRWALEGO

1. Na kontach Zespotu 0 — Majatek trwaty ewidencjonuje sig:
1) rzeczowe aktywa trwate,
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) dtugoterminowe aktywa finansowe,
4) umorzenie srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,
5) inwestycje,
6) odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe.
2. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
1) s$rodki trwate,
2) inwestycje rozpoczegte.

3. $rodki trwate okreéla art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoéci. Zalicza sie do nich

w szczegolnosci:

1) nieruchomosci,

2) maszyny i urzadzenia,

3) srodki transportu,

4) inne przedmioty, kompletne i zdatne do uzytku w momencie ich przyjecia
5) do uzytkowania,

6) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

4. $rodki trwate oddane do uiywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze stron
umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

5. Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji w wartoéci poczatkowej, to jest w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia (art. 28 ust. 213 ustawy o rachunkowoéci). Cena nabycia obejmuje:

1) cene zakupu nalezng sprzedajagcemu (tacznie z podatkiem VAT, gdy jednostka nie
jest pfatnikiem tego podatku) pomniejszong o rabaty, upusty, inne podobne
zmniejszenia i odzyski,

2) cloiinne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne),

3) koszty przystosowania, montazu,

4) odsetki za zwtoke i réznice kursowe,

5) koszty nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

6) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

6. Jezeli érodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji), warto$¢ poczatkowa tych érodkéw powieksza sig o sume wydatkow na
ulepszenie bez wzgledu na ich wartosc.

7. ¢rodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego podmiotu,
przyjmuje sie do ewidencji w wartoéci historycznej.

8. $rodki trwate nabyte w drodze spadku lub darowizny wycenia sig w wartosci rynkowej
z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu



10.

11.

12,

13.

14.

15

16.
17.

okredla te warto$¢ w nizszej wysokogci (art. 16g ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku

dochodowym od oséb prawnych).

Srodki trwate ujawnione w toku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej

z posiadanych dokumentéw lub w aktualnych cenach rynkowych, a gdy ich brak - na

podstawie ekspertyzy uwzgledniajacej dotychczasowe zuzycie.

Na koniec roku obrotowego lub na inny dzier bilansowy srodki trwate wycenia sie

wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia uwzgledniajac aktualizacje wyceny

I pomniejszajac je o dotychczasowe umorzenie.

Podstawa ksiegowania przychodu érodkéw trwatych s3 dowody przyjecia OT, PT-

wystawione na podstawie ponizszych dowodéw ksiegowych:

1) faktura lub rachunek,

2) akt darowizny lub spadku,

3) akt notarialny,

4) zestawienie nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zmniejszenie stanu srodkéw trwatych nastgpuje pod datg likwidacji sSrodka trwatego,

ujawnienia niedoboru lub szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Likwidacja oznacza trwate wycofanie érodka trwatego z eksploatacji, spowodowane jego

zniszczeniem, przestarzatoscia lub nieoptacalnoscig dalszego uzywania.

Podstawg likwidacji zuzytych $rodkéw trwatych jest wniosek o postawienie é¢rodka

trwatego w stan likwidacji zawierajgcy co najmniej:

1) date,

2) szczegbtowa specyfikacje srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji,

3) przyczyny likwidacji (ocena techniczna),

4) propozycje dotyczace sposobu przeprowadzenia likwidacji,

5) propozycje zawierajace sposoby zagospodarowania materiatéw lub odpadéw.

W przypadku czesciowej likwidacji $rodka trwatego w protokole nalezy podaé wartogé

poczatkowg likwidowanej czeéci na podstawie danych z ewidencji szczegétowej lub na

podstawie komisyjnego szacunku.

Rozchéd srodkéw trwatych z tytutu sprzedazy ksieguje sie pod data wydania kupujacemu.

Podstawa ksiegowania rozchodu ¢rodkéw trwatych s3 dowody likwidacji LT lub

przekazania PT wystawione na podstawie ponizszych dowoddw:

1) protokét z likwidacji,

2) faktura sprzedazy i pokwitowanie odbioru kupujacego,

3) protokoty zdawczo-odbiorcze wraz z decyzjg organu dotyczaca przekazania w trwaty
zarzad lub nieodptatnego przekazania,

4) protokoty szkdd,

5) akt darowizny,

6) akt notarialny,

7) protokét rozliczedn wynikéw inwentaryzacyjnych i dochodzedn w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych.



KONTO 011 — SRODKI TRWALE

1. Konto 011 stuzy do ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych zaliczanych do
podstawowych  $rodkéw  trwatych, ktérych  wartos¢  przekracza 10 000 ztotych
7z uwzglednieniem § 2 pkt 19.

7. $rodki trwate finansuje sie ze $rodkéw pienigznych wydzielonych na ten cel w budzecie
jednostki.

3. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodoéw
i podwyzszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych.

Tabl. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 011:

i . Konta
Tresc operacji 2
przeciwstawne
Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
1) zakupu $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu, 080
2) nabycia gruntu, 071
3) zakonczonejinwestycji wiasnej, 080
4) zakoniczonej inwestycji realizowanej przez inwestora zastgpczego, 240
5) nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku,
6) otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wtaéciwego organu 200
(w dotychczasowej wartosci poczatkowej):
a) wartoé¢ dotychczasowego umorzenia,
b) wartos¢ nieumorzona, 071
7) ujawnienia nadwyzek 800
240
Wartoéé zakoniczonych inwestycji w obcych érodkach trwatych, 080
Zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodka trwatego:
1) o koszty inwestycji ulepszajacej, 080
2) w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny 800
Tab. 2. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 011:
Tres¢ operacji Konta
przeciwswe
Wycofanie $rodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:
1) postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
b) wartos¢ nieumorzona, 071
2) zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 800
3) sprzedazy: 240
a) wartoé¢ dotychczasowego umorzenia,
b) wartos¢ nieumorzona. 071
800
Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek
czeéciowe] likwidacji:
1) dotychczasowe umorzenie, 071
2) warto$¢ nieumorzona. 800
Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego (na podstawie decyzji




wtasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie ET):
1) dotychczasowe umorzenie, 071
2) warto$¢ nieumorzona. 800
Obnizenie wartosci poczatkowej $rodka trwatego na skutek urzedowej 800
aktualizacji wyceny
Rozchdd niedoboréw:
1) wartos¢ netto (nieumorzona), 240
2) dotychczasowe umorzenie. 071
4. Do konta 011 prowadzi sig w  programie  SRODKI TRWALE ewidencje
szczegotowa umozliwiajgca:
1) ustalenie wartosci poczatkowej i jej zwigkszenia poszczegdlnych obiektéw érodkow
trwatych,
2) ustalenie wartosci poszczegolnych grup $rodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacja
rodzajowa srodkéw trwatych,
3) ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate,
4) obliczenie umorzenia ¢rodkéw trwatych.
Ewidencje szczegétowy prowadzi sie w oparciu o program SRODKI TRWALE wedtug
grup rodzajowych srodkdéw trwatych za pomoca:
1) kartotek sktadnikéw majatku,
2) indywidualnych kart sktadnikéw inwentarzowych,
3) tabel amortyzacyjnych (umorzeniowych).

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej, skorygowanej o wyniki aktualizacji wyceny i przeprowadzone inwestycje

prowadzgce do zwiekszenia wartoéci.

KONTO 013 — POZOSTALE SRODKI TRWALE

1. Konto 013 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych o wartoéci od 500 do

9 999,99 zt. amortyzowanych w 100 % poprzez jednorazowy odpis w koszty w petne;j

wysokosci.

Tab. 3. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 013

Tres¢ operacji

Konta
przeciwstawne

Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych:

1) bezposrednio z zakupu, 072

2) zinwestycji (pierwsze wyposazenie) 080

Ujawnione nadwyzki, 240
Otrzymane nieodptatnie uzywane $rodki trwate:

1) od wtasnych jednostek i zaktadéw budzetowych, 072

2) darowizny od innych oséb.

760




' Tab. 4. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 013

Konta

Tresc operacji ;
przeciwstawne

Rozchdd pozostatych $rodkéw trwatych na skutek:
1) zuzycia lub sprzedazy, 072
2) niedoboréw iszkod, 240

(réwnolegty zapis 072/240)

Nieodptatne przekazanie. 072

Do konta 013 prowadzi sie w programie WYPOSAZENIE szczegotowa ewidencje

iloéciowo-wartosciowg umozliwiajgca:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej,

2) ilosci pozostatych érodkow trwatych oddanych do uzytkowania poszczegolnym
komaérkom organizacyjnym,

3) podziat zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkdw trwatych.

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza wartoé¢ poczatkowa pozostatych $rodkow

trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

KONTO 020 — WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]

wartoéci niematerialnych i prawnych.

Wartoéci niematerialne i prawne sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow

trwatych, prawa majatkowe i zréwnane z nimi, nadajace sie do gospodarczego

wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok,

przeznaczone na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje i koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

3) know — how,

4) nabyta wartos¢ firmy,

5) koszty zakoriczonych prac rozwojowych.

Wartoéci niematerialne i prawne ujmuje sie w ewidencji w wartoéci poczatkowej wedtug

ceny nabycia lub kosztu wytworzenia. Koszty wdrozenia, szkolenia lub instruktazu

poniesione przed oddaniem danego programu (licencji) do uzytkowania, ktére stanowia

wydatki majatkowe zwiekszajg ceng nabycia danego programu.

Do konta 020 prowadzi sie w programie $SRODKI TRWALE i WYPOSAZENIE

szczegbtowa ewidencje poszczegdinych sktadnikéw wartoéci niematerialnych i prawnych

wedtug ich rodzaju oraz oséb materialnie odpowiedzialnych. Ewidencja szczegotowa

umozliwia prawidtowe obliczenie umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych.

ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz dokonywanych

od nich odpiséw umorzeniowych uwzglednia podziat na wartosci niematerialne i prawne o

wartoéci poczatkowej wyzszej od kwoty 10.000,- 7t (odpisy umorzeniowe dokonywane za

okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty ($rodki te moga by¢ umarzane jednorazowo poprzez

odpisanie w koszty w miesigcu wydania ich do uzytkowania). Majac na uwadze zasade

istotnodci jedynie wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej niz 500, -

zt ujmuje sie w ewidencji iloéciowo-wartoéciowej, ktéra prowadzi sie w module ,Srodki

trwate”;



Tab. 5. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 020:

a2 = Konta
Tresc¢ operacji ;
przeciwstawne
Zakup wartosci niematerialnych i prawnych, 201
240
Otrzymane nieodptatnie wartoéci niematerialne i prawne
otrzymane od wtasnych jednostek i zaktadéw budzetowych:
1) umarzane stopniowo:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
2) umarzane jednorazowo:
a) nowe, 760
b) uzywane. 072
Od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary). 760
Tab. 6. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 020:
s o Konta
Tresc¢ operacji ;
przeciwstawne
Rozchdod wartosci niematerialnych i prawnych:
1) umarzanych stopniowo:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
2) umarzanych jednorazowo. 072

5. Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wartoéé poczatkowa bedgcych na
stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 071 — UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH |
PRAWNYCH

1. Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartoéci poczatkowej z tytutu umorzenia
srodkéw trwatych i podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych. Umorzenie
nalicza  sie stopniowo wedtug stawek wynikajgcych z przepiséw podatkowych.Odpisy
umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

2. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

3. Ewidencje szczegétowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 moina prowadzi¢
wspdlng ewidencjg szczegétowa.

4. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci
Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych



Tab.7. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 071:

e g Konta
Tresc operacji A
przeciwstawne
Dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji:
w wyniku:
1) postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia, rozchodowania 011
wartoéciniematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, 020
2) ztytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:
a) srodkéw trwatych, o011
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
L ; 020
3) ztytutu rozchodowania niedoborow:
a) s$rodkow trwatych, 011
b) wartoéci niematerialnych i prawnych. 020
Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci
F ; 800
$rodkdéw trwatych.
Tab. 8. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 071:
o ‘s Konta
Tresc operacji A
przeciwstawne
Naliczane za okres umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, 400
Umorzenie dotychczasowe podstawowych érodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego:
1) s$rodkéw trwatych, 011
2) wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, 020
Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg
800

poczatkowej wartosci srodkow trwatych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug rodzaju érodkéw trwatych oraz

wartoéci niematerialnych i prawnych w programie SRODKI TRWALE.
Umorzenia érodkéw trwatych dokonuje sie w okresach miesiecznych.

Umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych dokonuje sie raz w roku na dzien

31 grudnia.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia $rodkéw trwatych

oraz wartoéci niematerialnych i prawnych




KONTO 072 - UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Konto 072 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, ktére

umarza sie jednorazowo.

Tab. 9. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 072:

5 i Konta
Tresc¢ operacji ;
przeciwstaw
Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych, w zwigzku z:
1) likwidacjg, sprzedaza, 013, 020
2) nieodptatnym przekazaniem, 013, 020
3) niedoborem lub szkodg, 240
Tab. 10. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 072:
Konta

Tres¢ operacji 4
przeciwstawne

Umorzenie naliczone od wydanych do uzytkowania nowych pozostatych

srodkéw trwatych wiaczonych do ewidencji ksiegowej, zbioréw bibliotecznych oraj 401, 402
pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych,

Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie 800

nowego obiektu sfinansowanych ze érodkéw na inwestycje.

Umorzenie dotychczasowe pozostatych érodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji od innej 013, 020
jednostki

Konto 072 nie wymaga prowadzenia ewidencji analitycznej. Konto to posiada saldo Ma,
ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.



KONTO 080 — SRODKI TRWALE W BUDOWIE

Konto 080 stuzy do ewidencji ksiggowej kosztéw inwestycji oraz do rozliczenia tych kosztow
na uzyskane efekty.
Do $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie koszty poniesione na:

1) wytworzenie, nabycie i montaz wtasnych nowych $rodkéw trwatych,

2) ulepszenie juz istniejgcych, wtasnych érodkéw trwatych,

3) ulepszenie i dostosowanie do potrzeb Urzedu obcych $rodkow trwatych,

4) zakup gotowych srodkow trwatych.
Ulepszenie jest to przebudowa, rozbudowa, doposazenie w czesci sktadowe i peryferyjne,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktére powoduja, ze wartos¢ uzytkowa danego
érodka trwatego, po zakonczeniu ulepszenia, przewyisza te wartosc posiadang
przyprzyjeciu  do uzytkowania, mierzong np. okresem uzytkowania, zdolnoscia
wytworcza, kosztami eksploatacji. przed ulepszeniem.
Do érodkéw trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sig w szczegolnosci koszty:

1) zakupu gruntéw (odrebny srodek trwaty),

2) przygotowanie terenu pod budowe, w tym likwidacji nieruchomosci (np. rozbiorki),

3) dokumentacji projektowe; inwestycji,

4) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

5) robot budowlano - montazowych,

6) sprzatania i porzadkowania poprzedzajacych oddanie do uzytku,

7) zakupu maszyn, urzadzen iich montai,

8) transportu, zatadunku i wytadunku,

9) przygotowania do eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, poniesione

przed przekazaniem ich do uzytkowania (np. koszty szkolenia kadry),

10) nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

11) podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu,

12) innych podatkéw i optat zwigzanych z okresem budowy lub montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczer majatkowych érodkéw trwatych w budowie,

15) zatozenie zieleni i stref ochronnych na okres wieloletni,

16) inne zwigzane bezposrednio z inwestycja.

Tab. 11. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig wszystkie koszty poniesione w procesie
inwestycyjnym miedzy innymi wyszczegdlnione powyzej.

o i konta
Tresc operacji .
przeciwstawne
Koszty zakupu poniesione w procesie inwestycyjnym 201
Nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie 800
Wynagrodzenie 0s6b fizycznych  zatrudnionych doraznie do 231
prac zwigzanych z inwestycja.
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Tab. 12. Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie w szczegdInosci:

o = Konta e
Tresc operacji :
przeciwstawne
Przyjecie do uzytkowania érodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych uzyskanych z inwestycji 011, 013, 020
| Rozliczenie kosztéw ulgzania w—’rasnych srodkéw trwatych 011
Rozliczenie kosztéw ulepszenim)cych obiektéw 011
B Nieodptatne przekazanie $rodkdw trwatych w budowie 800
Niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikach ¢rodkéw 240
| trwalych wbudowie
L Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800

1. Saldo Wn konta 080 oznacza koszty ¢rodkéw trwatych w budowie.
2. Ewidencje szczegétowa do konta 080 prowadzong w zbiorze stanowigcym pomocniczg
ksiege rachunkowg prowadzi sie wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

ZASADY EWIDENCJI
KSIEGOWEJ | WYCENY SRODKOW PIENIEZNYCH, KROTKOTERMINOWYCH PAPIEROW
WARTOSCIOWYCH | KREDYTOW BANKOWYCH

Ewidencja i wycena aktywow i pasywoéw w zespole 1 jest prowadzona w nastepujgcy

Sposob:

1) krajowe $rodki pieniezne podlegaja ewidencji i wycenie w wartodci nominalnej;

2) kredyty bankowe w kwotach wymagajacych zaptaty, tj. facznie z odsetkami, nawet
jesliich pfatnosé na ten dzien jeszcze nie zapadta.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

na dzieri ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zapfaty naleznosci lub zobowiazan,

2) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien —
w przypadku zapfaty naleznosci lub zobowiazan.

Dodatnie réznice kursowe zalicza sig do przychoddw finansowych, natomiast ujemne

roznice kursowe do kosztéw finansowych.

Jezeli memorandum finansowe dla projektéw finansowanych ze érodkéw pomocowych

przewiduje inny kurs dla przeliczenia EURO na walute polska, obowigzujacym kursem

w rozliczeniach z Unig Europejska jest kurs zawarty w memorandum finansowym.
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KONTO 130 — RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI BU DZETOWEIJ

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow budzetowych objetych planem
finansowym.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkdw realizowanych bezposrednio

7 rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo

konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na

podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na

strone Wn konta 800.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, 7e do btednych

zapiséw, zwrotow nadpfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych na rachunku

biezagcym jednostki budzetowe;j. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji

szczegbtowe]j prowadzonej dla kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

5 Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu $érodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Tab. 13. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 130:

b e Konta
Tresc operacji ;
przeciwstawne
Wptyw érodkow budzetowych - zasilenie 223
Wptyw dochodéw zrealizowanych przez jednostke budzetows, 141,221,201
Wplywy z tytutu oprocentowanych srodkow na rachunku bankowym, 221
Whptlata odsetek za zwtokg w zapfacie naleznosci. 201,221,240
Tab. 14. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 130:
Tre$é operacji Konta
przeciwstawne
Pobranie gotéwki do kasy 141
Przelew z tyt. Sptaty zobowigzan ujgtych na kontach rozrachunkowych 201,225,229
Przekazanie dotacji budzetowych 224
Odprowadzenie dochodow budzetowych 222
| Przelew odpisow na ZFSS 240

1. Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz spetnia¢ wymogi sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.
2. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw budzetowych na

odpowiednim rachunku bankowym jednostki budzetowej.
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KONTO 135 — RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu <wiadczer; socjalnych (ZFSS) i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe funduszy
specjalnego przeznaczenia z roznych tytutéw, natomiast na stronie Ma rozchody tych
srodkéw z tytutu finansowania dziatalnogci objetej poszczegdlnymi funduszami.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug poszczegdlnych funduszy,
umozliwiajacy ustalenie wysokoéci érodkéw dla kazdego z nich.

Tab. 15. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 135:

[ Treée operacji Konta
przeciwstawne
Wplata réwnowartosci odpiséw na ZFSS, 851
Otrzymane dotacje, darowizny pieniezne i dobrowolne 851
Whptaty, Wptaty odsetek nieprzypisanych, 851
Wyptaty Srodkow z tytutu pozyczek i innych $wiadczer z ZFSS 240
Tab. 16. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 135:
[ Tresé operacji Konta
przeciwstawne
Podjgcie gotéwki do kasy 141
Przelewy na pokrycie zobowisan 201, 231, 234, 240
Optaty bankowe 851

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
na rachunku bankowym.

KONTO 139 — INNE RACHUNKI BANKOWE

1. Konto 139 stuzy do ewidencji na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:
1) otwartych akredytyw,
2) czekéw potwierdzonych,
3) sum depozytowych,
4) sum na zlecenie,
5) Projekty unijne.
2. Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dowoddw bankowych.
3. Na stronie Wn konta 139 ksieguje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych, a na
stronie Ma konta — wyptaty wydzielonych érodkéw pienigznych.
4. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych sie na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

14



KONTO 140 — KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

1. Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych.
2. Na stronie Wn konta ksigguje sie zwigkszenie krétkoterminowych aktywdw finansowych, a
na stronie Ma —zmniejszenie.

KONTO 141 — SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

1. Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych znajdujacych sig:
1) miedzy kasg jednostki, a rachunkami bankowymi lub odwrotnie,
2) miedzy rachunkami bankowymi jednostki.
2. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan sum pienigznych w drodze.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ | WYCENY ROZRACH UNKOW 1 ROZLICZEN

1. Konta rozrachunkowe stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczerr powstajacych ze wszystkich tytutow, niezaleznie od rodzaju

dziatalnoéci, ktérej dotycza i zZrédet, z ktérych sa finansowane.

2. Rozrachunki i rozliczenia ujmuje sie w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich

wygasniecia na skutek spfacenia, oddalenia w postgpowaniu  spornym

lub

egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia wzglednie odpisania

nieistotnych naleznosci.

3. W ciagu roku obrotowego naleznosci i zobowigzania wyrazone w zlotych polskich
wycenia sie wedfug wartosci nominalnej z dnia ich powstania, to jest w kwocie brutto.
Natomiast na dzien bilansowy naleznosci i zobowigzania wykazuje sie w kwocie

wymaganej zaptaty (razem z naliczonymi odsetkami).
4. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiggach rachunkowych
dzier ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:
1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

na

2) érednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —

w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowiazan.

5. Konta rozrachunkéw sa kontami aktywno — pasywnymi, stad tez ewidencja analityczna
powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych rodzajow rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen oraz ustalenie wysokosci naleznosci i zobowigzai z  poszczegolnymi

kontrahentami.
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KONTO 201 — ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, a takze
zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek budzetowych, ktére ewidencjonowane s3 na koncie 221.

Tab. 15. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 201:

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Nalezno$ci z tytutu sprzedazy - na podstawie wystawionych faktur VAT i faktur 720, 225
korygujacych VAT lub rachunkéw,
Nalezne odsetki za zwtoke, 750
Wartos¢ niedoboréw i szkéd w dostawach, za ktére odpowiada dostawca 080, 401, 402,
(np. uznane reklamacje), 409, 851, 225
Zapfata zobowigzan i zaliczek na poczet dostaw i ustug, 130, 135, 139
Zwrot poniesionych kosztéw przez pracownika za zakupy 201

Tab. 15. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 201:

Tresc¢ operacji Konta
przeciwstawne

Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu:
1) dziatalnosci eksploatacyjnej, 401, 402, 403, 409, 225, 851
2) dziatalnosci ZFSS, 851

Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu kar umownych
i wymagalnych odsetek z;
1) dziatalnosci eksploatacyjnej:

a) kary, 761
b) odsetki za zwloke w zaptacie, 751
2) dziatalnosci finansowanych z ZFS$S i funduszy celowych 851

Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinodci od
dostawcow, a saldo Ma stan zobowigzar wobec dostawcdw.
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KONTO 221 — NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

1. Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
pfatnosci przypada na dany rok, z wyjatkiem naleznosci dtugoterminowych ujmowanych na
koncie 226.

2. Na stronie Wn konta ksieguje sig ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochodéw oraz zmniejszenie przypisu dochodéw o zwrot nadptat z tytutu dochodow
hienaleznych.

3. Ewidencje szczegétowa do konta 221 wyodrebniajaca rozrachunki z poszczegblnymi
dtuznikami prowadzi sig w zakresie podatkow i innych naleznosci Gminy.

4. Ewidencja syntetyczna do konta 221 prowadzona jest przez odpowiedzialnego pracownika.

5. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych, saldo Ma oznacza stan nadptat dochodéw budzetowych.

Tab. 16. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 221:

Treé¢ operacji Konta
przeciwstawne
Przypisane naleznosci dotyczace dochodéw budzetowych, 720
Sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje, 760
Odsetki przypisane za zwtoke w zaptacie naleznoéci ujetych na tym koncie, 750
Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych 226
(w wysokosci raty naleznej za dany rok),
Przypisanie do zwrotu w_latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej, 750
Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji, 224
Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetu parstwa zwigzanych z realizacja 240
| zadan zleconych.

Tab. 17. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 221:

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

Woptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych do:

1) banku, 130
Odpisy naleznosci uprzednio przypisanych 720
Przeniesienie naleznoséci z tytutu dochodow budzetowych na naleznosci 226

dtugoterminowe.

KONTO 222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

1. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych.

2. Na stronie Wn konta ksigguje sie dochody budietowe przelane na rachunek,
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ksieguje si¢ roczne wykonanie
dochodéw na podstawie sprawozdania z wykonania planu dochodow budzetowych,
zrealizowanych w danym roku w korespondencji z kontem 800 Fundusz jednostki.

3. Konto 222 moie wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych lecz nie przelanych na rachunek biezacy budzetu gminy.
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KONTO 223 — ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki  budzetowej ze érodkéw budzetowych
otrzymanych na sfinansowanie wydatkéw przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig roczne wykonanie wydatkéw, na podstawie
sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetowych zrealizowanych w danym roku
w korespondencji z kontem 800 , Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje sie okresowe wplywy érodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyiszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie
wykorzystanych do korica roku.

KONTO 224 - ROZLICZENIE UDZIELONYCH DOTACJ BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI 7
BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartoé¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie.  Ma -  wartos¢  dotagji uznanych  za  wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia
wartosci przekazanych dotagji, wedtug kontrahentéw oraz przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartoéé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
wartosc dotacji naleznych do zwrotu w roku, ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddéw
budzetowych s ujmowane na koncie 221.

Zwrot dotacji w roku jej przekazania ewidencjonuje sie w korespondencji z kontem 130, jako
zwrot wydatkdw.

KONTO 225 — ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami z tytutu zobowiazan
podatkowych.

Tab. 18. Niektére typowe zZapisy na stronie Wn konta 225:

Konta

Tres¢ operacji ;
przeciwstawne

Sptata zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze $rodkéw:

1) budzetowych, 130
2) funduszy celowych, ZFS$S 135
3) Naliczenie wynagrodzenia za terminowe wptaty podatku 231

VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych dostawcéw w czesci 201

podlegajgcejodliczeniu VAT naleznego

18



Tab. 19. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 225:

it & Konta
Tresc operacjl :
przeciwstawne
Naliczony i potracony na listach ptac i umowach zlecenia podatek 231
dochodowy od os6b fizycznych
VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow 201, 221
faktur i faktur korygujacych
Zwrot bezposredni podatku naliczonego 130
= Ewidencja do konta 225 powinna umozliwic ustalenie tytutéw rozliczen z budzetami.
" Konto 225 moze wykazywaé dwa salda oznaczajgce stan naleznosci — Wn, lub stan

zobowigzan —Ma.

KONTO 226 — DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci i dtugoterminowych rozliczen

z budzetem.

Tab. 20. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 226:

Tresc operacji Ko_n 2
przeciwstawne
Przypisanie diugoterminowych naleznosciz tytutu przychoddw przysziych 840
okreséw ptatnych w nastepnych latach,
Przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do diugoterminowych 201, 221
(np. przesunigcie terminu ptatnosci),
Whpisane do hipoteki naleznosci budzetu, 201, 221
Tab. 21. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 226:
Konta

Tres¢ operacji

przeciwstawne

Przeniesienie dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany
rok budzetowy.

221

» FEwidencja analityczna prowadzona jest w Referacie Finansow i Budzetu wedtug

dtuznikéw, od ktérych te naleznosci przystuguja.
» Ewidencja syntetyczna prowadzona jest w Referacie Finansow i Budzetu.
= Konto 226 wykazuje saldo Wn.
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KONTO 229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Tab. 22. Niektore typowe zapisy na stronie Wn konta 229:

[ Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Przelewy sktdek do ZUS 130
1.Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore jeto na listach wynagrodzer 231
2. Naliczenie wynagrodzenia za wypfaty zasitkow przez ptatnika 231
Naliczenie naleznosci z tytutu inkasa sktadek 760 |

Tab. 23. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 229:
Fl‘reé(: operacji Konta
przeciwstawne

Naliczone sktadki ZUs ptacone przez pracodawce od:
1) wynagrodzen 405

Sktadki na ZUS potracane z wynagrodzenia 231

" Do konta 229 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajgcg mozliwoéé ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzar z tytutu rozrachunkéw z poszczegolnymi instytucjami.

" Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publiczno-prawnych.

KONTO 231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami wtasnymi i innymi osobami
fizycznymi z tytutu  wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen.

Na koncie 231 ksigguje sie wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich éwiadczenia w
naturze nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wypfaty z tych tytutow, bez wzgledu

na to, z jakich srodkow sa finansowane.
Tab. 23. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 231

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Naliczenie pienigzne wynagrodzen na ROR-y 240
Potrgcenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
1) sktadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
2) podatku dochodowego od oséh fizycznych, 225
3) skfadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, w2
4) pozyczki, alimenty i inne zobowigzania pracownikow, 240,252
5) naliczenie wynagrodzenia za terminowe wptaty podatku ;gg
6) naliczenie wynagrodzenia za wyptate zasitkdw z ZUS
Odpisy przedawnionych zobowigzar z tytutu  wynagrodzeri dotyczaczacych:
1) dziatalnosci operacyjnej, 760
2) dziafalnosci funduszy celowych i ZF$s 851
Obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen:
1) dziatalnosci operacyjnej, 404
2) dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS 851
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Tab. 24. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 231:

Tres¢ operacji

Konta T
przeciwstawne

Naliczone wynagrodzenia brutto

080, 404, 851

1.Naliczone zasitki pokrywane przez ZUS 229
2. Wynagrodzenie nalezne ptatnikowi za wyptate zasitkow 229
3. Wynagrodzenie za terminowe wpfaty podatku 225
Odpisanie naleznoéci przedawnionych 761

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -stan

zobowiazan z tytutu wynagrodzern.

KONTO 234 — POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeh i zobowigzarh wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Tab. 24. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 234:

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczki) wobec pracownika, 130, 135
Naleznoéci z tytutu:
1) delegacje 130
2) odptatnych éwiadczen dziatalnosci ZFSS, 240
3) naleznoéci z tytutu podatku od $wiadczen z ZFSS 225
4) pozyczekzZFSS,
Naleznoéci z tytutu niedoboréw 240
Odpisanie zobowigzar przedawnionych 760, 851
Zasgdzone naleznosci dodatkowe:
1) koszty postepowania sgdowego 760
2) odsetki 750
Tab. 24. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 234:
Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
Koszty z tytutu uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych 130
Wyptaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikow
z pozostatych tytutéw, 130, 135
Naleznoéci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen, 231
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci, 761, 851
1. Skierowanie roszczen do sgdu. 240
2. Delegacje 409
3. Rozliczenie zaliczki udzielonej pracownikowi 201
4. Naliczenie $wiadczen z ZFSS 851

» Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznoéci, roszczert i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

" Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo - Ma — stan zobowiagzan wobec pracownikow.
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KONTO 240 ~ POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidengji krajowych i zagranicznych nalezno
zobowiazan nie objetych ewidencjg na innych kontach rozrachunkowych
w szczegdblnosci:

1) rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

2) zobowigzania za dostawy, ustugi i roboty dotyczace inwestycji,

3) rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

ci i rozliczen oraz
. Zalicza sie do nich

4) rozrachunki z tytutu potracen z list wynagrodzen innych niz podatkowe i sktadki ZUS oraz

potracen z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS,
5) rozrachunki z tytutu wynagrodzen i zasitkéw, przelew na konto,

6) rozrachunki z tytutu zaliczek na inwestycje wspodlne prowadzone przez

innychinwestoréw lub inwestoréw zastepczych,

7) rozrachunki z radnymi i sottysami z tytutu diet,

8) roszczenia sporne,

9) rozrachunki z tytutu pozyczek krétkoterminowych,

10) naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z funduszy celowych,

11) rozliczenia  rdznic kursowych  walut  obcych wystepujacych
obrotowego,

12) rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz szkod,

13) rozrachunki z tytutu $wiadczen z ZFSS.
Tab. 25. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 240:

na koniec roku

meéé operacji Konta
przeciwstawne
1. Zapfata rozliczen spornych z tytutu dostaw i ustug, 130, 135
2. Rozrachunki z tytutu wynagrodzen i zasitkéw, przelew na Ror( w tym 130
rozliczenia zwrotu kosztéw poniesionych przez pracownika
3. Diety radnych i sottyséw 130
4. Rozrachunki z tytutu $wiadczen z ZF$S 135
Zwrot kaucji, wadiéw i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy 139
Tab. 26. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 240:
[ Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Whtaty naleznosci, 130
Zobowiazania wynikajace z faktur lub rachunkdw z tytutu dostaw, robét i ustug
dotyczacych dziatalnoéci inwestycyjnej, 080
Otrzymane kwoty kaucji, wadiéw i zabezpieczenia nalezytego wykonania 139
umowy
1. Zobowigzania z tytutu potracefi na listach ptac 231
2. Naliczenie pienigzne wypfaty wynagrodzen na Ror-y 231
3. Pozyczki z ZF$S 135
4. Naliczenie do wypfaty zasitkdw z ZUS 231
5. Zwrot poniesionych kosztéw przez pracownika w danym roku budzetowym 201
6. Wyptata $wiadczen z ZFS$S 135
Sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 231
Przeksiegowanie na roszczenia sporne z tytutu:
1) dostaw i ustug, 201, 231
2) naleznosci od pracownikéw 231, 234

Ujawnione nadwyzki. 011,013 |

® Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna
rozrachunkéw, roszczen i rozliczer z poszczegdlnych tytutdw.

zapewni¢ ustalenie

" Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a

saldo Ma — stan zobowiazar

22



KONTO 245 — WPLYWY DO WYJASNIENIA

1. Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych.

2. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

4. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

w

KONTO 290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

1. Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych.
2. Naleznodci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone

w terminie i w petnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne,

a w szczegolnosci:

1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
| wysokosci naleznosci nie objgtych gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
‘ zgtoszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleinoéci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli

majatek  dtuznika nie  wystarcza  na zaspokojenie  koszow postepowania
upadfosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz takich, z ktérych zapfatg diuznik zalega,

a zgodnie z oceng sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosdci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem zaleznosci,

4) naleinosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu

prawdopodobieristwa niesciggalnosci.
3. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny
szczegdtowo  okreslacokolicznosci uprawdopodobniajace ich niesciggalnos¢ wraz z opisem
czynnosci podjetych dla sciggnigcia naleznosci.

Tab. 26. Niektore typowe zapisy na stronie Wn konta 290:
Tres¢ operacji Konta —\
przeciwstawne

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w wyniku zapfaty naleznosci gtownej
i kosztéw postepowania:

1) dziatalnoéci eksploatacyjnej, 761

2) operacjifinansowych, 750

3) funduszy celowych, 851

4) odsetek za zwioke, 751, 851
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego W zwigzku z umorzeniem oraz 201, 234,
z odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych 240,221
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Tab. 26. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 290:

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

Odpisy aktualizujgce naleznogci watpliwe 761, 751, 851

Zwigkszenie odpisu aktualizujgcego o réwnowartoéé zwiekszenia naleznoéci ‘ 761, 751, 851

0 warto$¢ zasgdzonych kosztéw postepowania i odsetek.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace warto$¢ odpisdw aktualizujgcych
haleznosci.

ZASADY EWIDENCII KSIEGOWEJ KOSZTOW WEDLUG RODZAJU | ICH ROZLICZANIE

Konta zespotu 4 stuzg do ewidenc;ji ksiggowej kosztéw w ukfadzie rodzajowym. S3 to
wszelkie koszty proste poniesione w danym okresie sprawozdawczym, niezaleznie od tego
czy dotyczg kosztéw biezacych, czy kosztéw przysztych okreséw sprawozdawczych, ktére

dotycza:

1) zuzycia pozostatych $rodkéw trwatych,

2) zuzycia materiatéw i energii,

3) kosztéw ustug obceych,

4) podatkéw i optfat, obejmujacych podatki kosztowe oraz optfaty skarbowe,
notarialne i administracyjne,

5) wynagrodzen osobowych w wysokosci brutto,

6) swiadczern na rzecz pracownikéw (sktadki ZUS, Fundusz Pracy, odpis na ZFSS,
Swiadczen wynikajacych z przepiséw bhp),

7) podroézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

8) pozostatych kosztow.

2. Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezgcych do rodzaju kosztéw wyszczegdlnionych
w planie kont oraz w rachunku zyskéw i strat:
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NAZWA KONTA ; ,
KOSZTOW PARAGRAFY KLASYFIKACJI BUDZETOWE] WYDATKOW —‘
RODZAJOWYCH
421 Zakup materiatéw i wyposazenia
402_1 ) 422 Zakup artykutéw spozywczych
ZUZYCIE MATERIALOW 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
| ENERGII 426 Zakup energii
427 Zakup ustug remontowych
430 Zakup ustug pozostatych
402 436 Zakup ustug telekomunikacyjnych
USLUGI OBCE 438 Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia
439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
440 Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale
i pomieszczenia garazowe
443 Ro6zne opfaty i sktadki (zwrot podatku akcyzowego dla rolnikow)
403 448 Podatek od nieruchomosci
PODATKI | OPLATY 450 Podatek lesny
452 Opfaty na rzecz budzetow jst
453 Podatek od towaréw i ustug (VAT)
304 Nagrody o charakterze szczegélnym niezliczone do wynagrodzen
404 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
WYNAGRODZENIA 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
302 Wydatki osobowe niezaliczne do wynagrodzen
405 411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
UBEZPIECZENIA 412 Sktadki na Fundusz Pracy
SPOLECZNE 414 Wptaty na PFRON
| INNE SWIADCZENIA 428 Zakup ustug zdrowotnych (badania okresowe pracownikéw)
NA RZECZ 444 Odpis na ZFSS
PRACOWNIKOW 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej
302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
409 441 Podroéze stuzbowe krajowe
POZOSTALE KOSZTY 442 Podrdze stuzbowe zagraniczne
RODZAJOWE 443 Réine optaty i skiadki (ubezpieczenia, sktadki na rzecz stowarzyszer)
303 Ro6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych
311 Swiadczenia spoteczne
410 ; o
; 324 Stypendia dla uczniow
INNE SWIADCZENIA e
325 Stypendiaroine
FINAN.SOWANE 326 Inne formy pomocy dla uczniow
2 BUDZETU 413 Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne (optacone za podopiecznych)
429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla 0s6b nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego
411 285 Whptaty gmin na rzecz izb rolniczych
POZOSTALE
| OBCIAZENIA |
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KONTO 400 — AMORTYZACIA

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od Srodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartodci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne sq naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie
kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Tab. 27. Niektére typowe zapisy na koncie Wn 400:

an i Konta
Tresc¢ operacji -
przeciwstawne
Naliczona amortyzacja 071
Tab. 28. Niektdre typowe zapisy na koncie Ma 400:
Konta

Tres¢ operacji :
przeciwstawne

Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na koniec roku obrotowego 860

KONTO 401 — ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGI!

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowe] dziatalnogci operacyjnej, a takze dziatalnosci pomocniczej
i ogolnego zarzadu jednostki.

Tab. 29. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 401:

Konta

Tresc operacji ¥
przeciwstawne

Amortyzacja wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, 072
Zuzycie materiatéw i energii wedtug faktur do rozliczenia 201
bezgotdwkowego

Tab. 30. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 401:

= i Konta
Tres$¢ operacji :
przeciwstawne
Zwroty poniesionych kosztow 201
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw zuzycia 860
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KONTO 402 — UStUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych

na rzecz dziatalnosci

operacyjnej jednostki
Tab. 31. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 402:
" 5 Konta
Tresc operacji :
przeciwstawne
Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkow wykonawcow do zaptacenia 201
Tab. 32. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 402:
%, e Konta
Tresc operacji ;
przeciwstawne
Zwroty poniesionych kosztow, 201
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw z tytutu ustug obcych. 860
KONTO 403 — PODATKI | OPLATY
Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatkow i opfat, w szczegolnosci:
1) podatku akcyzowego,
2) podatku od nieruchomosci, podatek VAT,
3) opfat o charakterze podatkowym,
4) optat lokalnych, skarbowych, notarialnych, administracyjnych i sgdowych.
Tab. 33. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 403:
) i Konta
Tresc operacji :
przeciwstawne
Podatki i optaty —zaptacone 130
Podatki i optaty — naliczone 225
Tab. 34. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 403:
Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkow i opfat 225
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw z tytutu podatkéw i optat na koniec 860
roku obrotowego.
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KONTO 404 - ,,WYNAGRODZENIA”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej z tytutu wynagrodzen za
prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Tab. 35. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 404

o Y Konta
Tresc¢ operacji :
przeciwstawne

Naliczone wynagrodzenia 231
Tab. 36. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 404:
Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

Zmniejszenie z tytutu korekty btedu w naliczaniu wynagrodzen 231
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw z tytutuwynagrodzen na koniec roku 860
obrotowego

KONTO 405 — UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | INNE SWIADCZENIA

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réinego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg

zaliczane do wynagrodzen.

Tab. 37. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 405

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Naliczone skfadki na ubezpieczenia spoteczne (pfacone przez jednostke) 229
p Fundusz Pracy oraz PFRON,
Wartos$¢ naliczonych odpiséw na ZFSS. 240 |
38. Niektore typowe zapisy na stronie Ma konta 405
Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych(np. z tytutu btedéw w obliczeniach 229, 240, 851
lub z tytutu zaliczenia ich do dziatalnoéci finansowej z funduszy celowych),
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860
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KONTO 409 — POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej, ktére nie sg ujmowane na
kontach 400-405.

Tab. 39. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 409

Tres¢ operacji Konta &
przeciwstawne
T Zwroty kosztow z tytutu uzywania samochoddéw prywatnych do celow 234
a stuzbowych
- : ;
1. Koszty podrézy stuzbowych. 201, 234
2. Diety radnych | soityséw 240
40. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 409
Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

V4
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ONTO 410 — INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

1. Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéow podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksigguje sig koszty $wiadczen dla
0s6b fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Na stronie Wn konta 410 ujmuje sig w szczegolnosci:

1) $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej,

2) diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organéw stanowigcych jst,

3) nagrody, stypendia i inne éwiadczenia przyznawane dla osob niebedacych
pracownikami jednostki budzetowe] ponoszacej koszty.

3. Na stronie Ma konta 410 ksieguje sig zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

4. Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sig¢ na strong Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 411 — POZOSTALE OBCIAZENIA

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnoéci niektérych paristwowych
jednostek budzetowych oraz urzedéw jednostek samorzadu terytorialnego. W przypadku
urzedow jst koszty ksiegowane na koncie nie dotycza bezposrednio dziatalnosci samego urzedu,
lecz odnosza sie do jst jako catosci. Na koncie tym ksieguje sie koszty wynikajace z realizacji
specyficznych zobowiazan sektora finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji
i organizacji. Na koncie nie ksigguje sig ¢wiadczen dla oséb fizycznych finansowanych z budzetu.
Na stronie Wn konta 411 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) wpfaty gminy na rzecz izb rolniczych,

2) wptaty gminy na rzecz innych jst, zwigzkdw gmin i zwigzkéw powiatow,

3) wpfaty jst do budzetu panstwa,

4) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

5) kary i odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu

Parstwa.

Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strong Wn 860. Konto
niewykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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KONTO 490 — ROZLICZENIE KOSZTOW

Konto 490 stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie, ktore w okresie poniesienia ujeto
na kontach kosztow rodzajowych, a ich warto$¢ zostata odtozona do rozliczenia w
poZniejszym  okresie, oraz do rozliczania tych  kosztébw w nastepnym okresie w
korespondencji z kontem 640 (rozliczenia migdzyokresowe kosztéw).

Na koniec roku saldo konta 490 zastaje przeniesione na konto 860.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ ROZLICZEN MIEDZYOKRESOWYCH KOSZTOW

Konta zespotu 6 stuzg migdzy innymi do ujecia kosztéw rozliczanych w innym czasie niz je

poniesiono:

1) poniesione koszty przysztych okreséw — rozliczenia miedzyokresowe czynne,

2) rozliczone w danym okresie rezerwy na koszty, ktére beda poniesione w przysztych
okresach - rozliczenia miedzyokresowe bierne.

Przy ustalaniu tytutéw rozliczen miedzyokresowych kosztow uwzglednia sie zasade

istotnosci, dlatego tez nie dokonuje sie rozliczeri migdzyokresowych  kosztdw,

nieistotnych co do wielkosci wyniku lub kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu i

przechodzacych z roku na rok w zblizonej wielkosci,

KONTO 640 — ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Konto 640 stuzy do rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do
rozliczenia w przysztych okresach.

Na stronie Ma ujmuje odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie.

Konto 640 koresponduje z kontem 490 »Rozliczenie kosztéow”. Konto 640 moze
wykazywac saldo Wn, ktére wyraza koszty przysztych okreséw.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ PRZYCHODOW, DOCHODOW | KOSZTOW

Konta zespotu 7 przeznaczone sa do ewidencji przychoddw z tytutu:
1) sprzedazy towaréw lub materiatéw,

2) sprzedazy ustug,

3) podatkéw i optat lokalnych,

4) finansowych dochodéw budzetowych,

5) operacji finansowych,

6) pozostatych przychoddw.

Do kosztéw zwigzanych z osiggnieciem przychodéw zalicza sie:

1) warto$¢ w cenie zakupu sprzedanych towaréw lub materiatéw,
2) kosztéw operacji finansowych,

3) pozostatych kosztéw operacyjnych.
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KONTO 720 — PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Wn ujmuje
sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na strong ma konta 860.

Tab. 41. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma kont 720

Tresc¢ operacji Konta
przeciwstawne
Przychody z tytutu sprzedazy (na podstawie wystawionych faktur VAT, rachunkdw) 201,221
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych przypisanych jako naleznosci, 221
Przychody z tytutu podatkéw i opfat lokalnych 221

KONTO 750 — PRZYCHODY FINANSOWE

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych nie ujetych na koncie
720. Réwnowartoéé dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie sg ujgte
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych ujmuje sig na koncie
750 na koniec kazdego miesigca.

Na koniec roku saldo konta 750 przychody finansowe przenosi sig na strong Ma konta 860.

Tab. 42. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 750

Tresc operacji Konta ]
przeciwstawne
Dywidendy z tytutu posiadania udziatéw i akcji w innych jednostkach 221,130
Przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci 221,201
K Oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130, 139
0 Dodatnie réznice kursowe 201
NTO 751 —KOSZTY FINANSOWE
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na koniec roku saldo konta 751 koszty finansowe przenosi sig na strong Whn konta 860.
Tab. 43. Niektore typowe zapisy na stronie Wn konta 751
Tresc operacji Konta 2
przeciwstawne
Zaptacone odsetki od zobowigzan 201

Naliczone wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan 201, 225, 229, 290
DUjemne roznice kursowe 201, 234
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KONTO 760 — POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYINE

1. Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta
dziatalnoscig jednostki, takich jak:
1) przychody ze sprzedazy materiatéw, $rodkdw trwatych, wartodci niematerialnych
I prawnych oraz inwestycji,
2) otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
3) darowizny i inne nieodptatnie otrzymane Srodki obrotowe,
4) odpisane przedawnione zobowigzania,
5) nadwyzki inwentaryzacyjne érodkéw obrotowych.
Wszystkie przychody operacyjne ksieguje sie po stronie Ma konta 760.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na strone Ma konta 860.

KONTO 761- POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

1. Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw niezwigzanych bezpoérednio

z dziatalnoscig jednostki takich jak:
1) wartos¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia,
2) koszty likwidacji $rodkéw trwatych,
3) naliczone kary, grzywny i odszkodowania do zapfaty,
4) wartos¢ nieodptatnie przekazanych ¢rodkéw obrotowych,
5) odpisane przedawnione, umorzone lub niedciaggalne naleznodci,
6) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego.

2. Wszystkie pozostate koszty ksieguje sig po stronie Wn konta 761.

3. W koricu roku obrotowego saldo przychodéw konta 761 przenosi sie na strone Ma konta 860.

ZASADY EWIDENCII KSIEGOWEJ FUNDUSZY, REZERW | WYNIKU FINANSOWEGO

1. Konta zespotu 8 stuig do ewidencji:

1) funduszu jednostki,

2) dotacji budzetowych,

3) rezerw i przychoddéw przysztych okresow,
4) funduszy specjalnych.

2. Kapitaty, fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okreséw wykazuje sie
w ksiggach rachunkowych w wartoéci wynikajacej z prawidtowo udokumentowanych
operacji, w momencie ich tworzenia oraz zwiekszen i zmniejszeri ich wartosci w ciagu roku
obrotowego. Na dzieri bilansowy ich wartoéci nie ulegajg zmianie.
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KONTO 800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i majatku obrotowego
jednostki oraz zmian w tym majatku.
Na stronie Wn konta ksieguje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — zwiekszeni

Tab. 44. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 800

=

=

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
5 Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 860
b przeksiegowanie przekazanych dochodéw budzetowych pod datg 31 Xl 222
* Przeksiegowanie przekazanych w danym roku dotacji budzetowych 810
Przeksiegowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku rodkéw 810

= budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji

. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 800

Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
| ngatniwynikfinansowy roku ubiegtego 860
PEzeksiqgowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych pod datg 31 X 223
Otrzymane nieodptatnie srodki trwate i $rodki obrotowe 011, 080
Zyiekszenie wartosci Srodkow trwatych na skutek aktualizacji wyceny 011
N

onta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng, ktora umozliwi ustalenie przyczyn
zwiekszenia czy zmniejszenia funduszu.
» Konto 800 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 — DOTACJE BUDZETOWE, PELATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH
ORAZ $RODKI Z BUDZETU NA INWESTYCIE

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazanych przez jednostkeg budzetowg w czesci uznanej za wykorzystang ub
rozliczona,

2) rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw inwestycyjnych w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie dotacje uznane za rozliczone przez jednostke

w korespondencji z kontem 224 -na podstawie otrzymanych przez Referat Finansow

i Budietu dokumentéw rozliczenia dotacji zatwierdzonych pod wzglgdem merytorycznym

i finansowym przez wydziat merytoryczny udzielajacy dotacji.

Ewidencje dotacji budzetowych nalezy prowadzi¢ wedtug analityki do konta 810.

Na koniec roku saldo konta 810 przenosi sie na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczerr $rodkéw z uwzglednieniem

przeznaczenia tych srodkow.
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KONTO 840 — REZERWY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidenciji:

1) rezerwy utworzonej przez jednostke w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych na
naleznosci od dtuznikdéw,

2) przychoddéw przysztych okreséw.

Ewidencja analityczna powinna zapewnié¢ ustalenie stanu:

1) rezerwy oraz przyczyny jej zwiekszen i Zmniejszen,

2) przychoddw przysztych okreséw z poszczegdlnych  tytutéow oraz przyczyny ich
zwiekszen czy zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan rezerw i przychodéw przysztych

okresow.

KONTO 851 — ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

1. Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS.

2. Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie z:

1) odpiséw obcigzajacych koszty jednostki,

2) odsetek od $rodkéw ulokowanych na rachunkach bankowych,

3) odsetek od udzielonych pozyczek,

4) dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapisow o0s6b fizycznych i prawnych,

5) optat oséb i jednostek korzystajgcych z zaktadowe] dziatalnoéci socjalnej,

6) przychodoéw z tytutu sprzedazy dzierzawy i likwidacji srodkéw trwatych stuzacych
dziatalnosci socjalne;j.

3. Zasady i warunki wykorzystania $rodkéw z ZFSS okreélone sg w odrebnym regulaminie.

Tab. 46. Niekt6re typowe zapisy na stronie Wn konta 851

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
Koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoécig socjalng np:

T 1) dofinansowanie wypoczynku, 234

a

2) dofinansowanie kultury,
b 3) zapomogilosowe,
" 4) Pozyczkiiinne $wiadczenia

47. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 851

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
wWpltyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFS$S 135
i Odsetki bankowe od érodkéw na rachunku bankowym 135
d Przypisane odsetki od pozyczek na cele mieszkaniowe 234
e

Ewidencja analityczna do konta 851 powinna umozliwi¢ ustalenie:
" stanu oraz zwigkszeri i zmniejszert zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych
wedtug tytutéw,
" wysokosci poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu socjalnego na koniec
okresu.
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KONTO 860 — WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ksigguje sig:

1) sume poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409,

2) sume kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,

3) sume pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

4) saldo debetowe rozliczenia kosztow ujetych na koncie 490.

Na stronie Ma konta 860 ksieguje sie w koricu roku obrotowego:

1) sume przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 720,

2) sume przychoddw finansowych w korespondencji z kontem 750,

3) sume pozostatych przychodow operacyjnych w korespondencji z kontem 760.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku wynik finansowy dodatni lub ujemny. W roku
nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego salda konta 860
przeksiegowuje sig na konto 800 — ,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna.

Konto 291 ,Zobowigzania warunkowe”

Konto 291 stuzy do ewidencji udzielonych poreczen. Na stronie Ma tego konta ujmuje sig
wartoéé¢ zawartych umow poreczen, natomiast na stronie Wn ujmuje sie wartosc
zakoriczonych poreczeri lub rozpoczegcie sptaty zobowigzan warunkowych.

Konto 910 ,,Podatki-skutki”

Konto 910 to konto techniczne, na ktérym ksiggowanie odbywa sig automatycznie
w momencie zaciggania not ksiggowych z podatkéw do ksiegowosci. Na koncie tym
ewidencjonuje sie skutki decyzji dotyczace: obnizenia gornych stawek, umorzen, udzielonych
ulg, odroczen lub roztozer na raty

Konto 911- ,Obce $rodki trwate i pozostate”

Konto 911 stuzy do ewidencji majatku obcego na terenie Gminy Goleniéw. Na stronie Wn

tego konta ujmuje sie wartosc majatku obcego. Szczegbtowa analityka prowadzona jest do
jednostek.
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KONTO 976 — WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ miedzy innymi koszty bedace
nastgpstwem  wzajemnych $wiadczen pomigdzy jednostkami  objetymi facznym
sprawozdaniem finansowym, saldo naleznoéci od jednostek  objetych tacznym
sprawozdaniem finansowym, niezaptaconych na koniec roku, zmniejszenia funduszu
dotyczace wartoéci  érodkow trwatych, $rodkéw trwatych w  budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych przekazanych nieodptatnie do innych jednostek objetych
tacznym sprawozdaniem finansowym.

Na koniec roku obrotowego na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ miedzy innymi przychody
bedace nastepstwem wzajemnych Swiadczeri pomiedzy jednostkami objetymi facznym
sprawozdaniem  finansowym, saldo zobowigzari  od  jednostek objetych  facznym
sprawozdaniem finansowym, niezaptaconych na koniec roku, zwigkszenia funduszu
dotyczace wartoséci  $rodkéw trwatych, $rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie od innych jednostek objetych tgcznym
sprawozdaniem finansowym.

Saldo konta 976 po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przenosi sig¢ na strone
przeciwng tego konta.

Na stronie Ma konta ujmuje sig warto$¢ srodkéw trwatych w trwatym  zarzadzie
zwrdconych, zlikwidowanych, itp.

KONTO 980- PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budzetowych dysponenta érodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

wartosc planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowoici planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

1)

2)
4,

KONTO 981- PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

réwnowarto$¢  zrealizowanych wydatkéw  budzetowych obcigzajacych  plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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KONTO 990- ,ROZRACHUNKI Z OSOBAMI TRZECIMI Z TYTUtU ICH ODPOWIEDZIALNOSCI ZA
ZOBOWIAZANIA PODATKOWE PODATNIKA”

1. Pozabilansowe konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich
i realizacji tych zobowiazan. Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych
0s6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegotowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich.

3. Wpiséw do ksiegowosci budzetowej dokonuje sig na podstawie zestawien kwartalnych z
ksiegowosci podatkowe;j.

4. Stan zobowigzari i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegbtowym podatnika w ksiggowosci podatkowej, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢
osoby trzeciej lub osob trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zapfacie przez osobg lub
osoby trzecie, zostanie zrbwnowazona suma wpfat tych 0s0b, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasaja réwniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku
kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé
przypisane] jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta
czeé¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego.

KONTO 991- ,ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTUtU POBIERANYCH PRZEZ NICH
PODATKOW PODLEGAJACYCH PRZEPISANIU NA KONTACH PODATNIKOW

1.Na pozabilansowym koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu 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 ksigguje sig:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2. na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,
¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

KONTO 998 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO

1. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ujetych
w planie finansowym danego roku jednostki budzetowej Urzad Miejski w Maszewie, czyli
kwot wynikajacych z podpisanych przez dysponenta budzetu umoéw, decyzji i innych
postanowied angazujacych Srodki przewidziane planem finansowym wydatkow.

2. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaty wydatki nastepnego roku.

3. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig:

1) zaangazowanie wydatkéw planu finansowego roku biezgcego,
2) korekty powodujace zmniejszenie zaangazowania na skutek zmiany  wartosci
podpisanych umow.
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4. Do konta 998 prowadzi sie ewidencje szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowe;j,

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma konta
wykazuje warto$¢ zaangazowania wykazywanego w sprawozdaniu RB-285 w kolumnie
»Zaangazowanie”,

KONTO 999 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZtYCH LAT

- Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat.

- Na stronie  Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartoié wydatkéw  budzetowych
zaangazowanych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego
jednostki — dekret 999/998.

. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wartoéé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych
ustalone na poczatek roku oraz zaangazowanie lat przysztych pojawiajgce sie w trakcie roku
budzetowego.

. Po obu stronach konta nalezy ujmowa¢ powstate korekty wartosci zaangazowania.

. Do konta 999 prowadzi sig ewidencje szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

. Konto wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat nastepnych.

ZASTOSOWANE AUTOMATYZACIE PRZY KSIEGOWANIU
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

Ksiggowanie na koncie pozabilansowym 980 »Plany finansowe wydatkéw budzetowych” strona
Wn, odbywa sig poprzez zaciggnigcie noty ksiegowej z planu z programu ,Budzet”. Nota ta
wchodzi w poszczegéine miesigce do rejestru B1 plan budzetowy z rozbiciem na ,,URM”- Uchwata
Rady Miejskiej, ,ZBM”- Zarzadzenia Burmistrza.

Ksiggowanie na koncie pozabilansowym 998 »Laangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” strona Ma odbywa sie poprzez zaciggniecie noty ksiegowej zaangazowanie z
programu ,Dysponent”. Nota ta wchodzi w poszczegélne miesigce do rejestru B2 zaangazowanie
z umow
z rozbiciem na: ,,DOT”-dotacje, »IN"-inne(np.: delegacje), ,UMO"- umowy, ,ZAL"-zaliczki.

W ramach przeksiegowari wewnetrznych dotyczacych prawidtowego ewidencjonowania kont
pozabilansowych 980( strona Ma),998(strona Wn) tworzony jest rejestr ,PKM”- przeksiegowania
miesigczne, gdzie na biezgco ksiegowane s3 zrealizowane wydatki.

Rozksiggowanie dotyczace wynagrodzeri odbywa sig¢ poprzez zaciggniecie noty ksiegowej
z programu ,Ptace” do programu ,Finanse i ksiegowos¢”. Nota ksiggowana jest automatycznie
w rejestrze ,PLA” w odpowiednim miesiacu z petng szczegotowoscia.

Ksiggowanie srodkow trwatych oraz ich umorzenia i amortyzacja w programie Finanse i
ksiggowos¢ odbywa sie poprzez zaciggniecie noty z programu , Srodki trwate” do rejestru ,ST”.
Ksiegowanie dochodéw Urzedu Miejskiego w Maszewie odbywa sie miedzy innymi poprzez
zaciggniecie not ksiegowych do programu ,Finanse i ksiegowoé¢” z poszczegdlnych modutéw
ewidencji ksiggowej podatkéw i optat.
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ZALACZNIK NR 3 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

INSTRUKCIA
W SPRAWIE EWIDENCIJI | POBORU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

ZAGADNIENIE OGOLNE

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow

i optat lokalnych, poboru podatkéw, ewidencji przypisow, odpiséw, wpfat i zwrotow

podatkow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan

podatkowych,  likwidacji nadptat, postgpowania  zabezpieczajacego przed

przedawnieniem naleznosci.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej

wymienionych zagadnien, okreélonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow

z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla

organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.

15375).

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Maszewie z racji powierzonych im obowigzkow winni

zapoznat sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

7adaniem Referatu Finanséw i Budietu w zakresu rachunkowosci jest

w szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidfowej ewidencji przypisow, odpisow,
wpfat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wpfat naleznoéci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnoéci  zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

5) dokonywanie rozliczen inkasentow;

6) sporzadzanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen;

8) prowadzenie ksiegi drukow écistego zarachowania w zakresie kwitariuszy
przychodowych dla celéw inkasa podatkow,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych w  zakresie
podatkow.

WYMIAR PODATKOW

1. Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku leénego, podatku od nieruchomosci

0séb fizycznych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego firmy Record
Pomorze Sp. z 0. 0. stanowigcej zintegrowany system informatyczny ,,RATUSZ”.

. Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci

0séb prawnych oraz podatku od érodkéw transportowych prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego firmy Record Pomorze Sp. z 0. 0. stanowigcej zintegrowany
system informatyczny ,RATUSZ".



3. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw dotyczgce
podatnikéw i 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 2004r w sprawie
ewidencji podatkowej nieruchomodci (Dz.U.z 2004 r. Nr 107, poz. 1138).

4. Podstawa dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw i budynkéw oraz ,Informacje
0 nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach oséb fizycznych”,
a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spdtek nie
posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje
na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, sktadane przez podatnikéw, ktérych wzory
formularzy okreslone s rozporzgdzeniem Ministra Finansdw w sprawie wzordéw
informacji o nieruchomoéciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od
nieruchomosci wedtug zatacznikéw.

5. Podstawe dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od érodkéw
transportowych stanowig deklaracje na podatek od %rodkéw transportowych oraz
informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Goleniowie o zarejestrowanych
i wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

WYMIAR OPLAT

1. Ewidencja optaty $mieciowej prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
firmy programu komputerowego firmy Record Pomorze Sp. z o. o. stanowiacej
zintegrowany system informatyczny ,RATUSZ”

2. Ewidencja naleznosci z tytutu czynszéw i optat mieszkaniowych w mieszkaniach
komunalnych, optata adiacencka, optata za posiadanie psa, uzytkowanie wieczyste ,optata
przeksztatceniowa oraz optata za zajgcie pasa drogowego i inne prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego firmy Record Pomorze Sp. z o. o. stanowigce;j
zintegrowany system informatyczny ,RATUSZ”,

3. Wymiar opfat wskazanych w punktach powyzej dokonywany jest przez odpowiedzialnych
pracownikéw Referat Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
.Zestawienie wymiaru optat przekazywane jest do Referatu Finanséw i Budzetu.

OBOWIAZKI WYNIKAJACE Z KSIEGOWOSCI

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnoéci sprawdzajgcych
majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowoéci sktadania deklaracji (informacji) — kazda deklaracja
(informacja) powinna zawieraé piecze¢ wptywu do urzedu,

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji),

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodnosci
danych w przedtozonych deklaracjach (informacjach), tj. zgodnoéci zadeklarowanej
powierzchni gruntéw i budynkéw ze stanem w ewidencji gruntéw i budynkéw
Starostwa Powiatowego w Goleniowie, z umowami dzierzawy gruntéw i budynkéw
gminnych otrzymywanych z Referatu Budownictwa, z dokumentacja otrzymywang
od Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Goleniowie (decyzje,
zawiadomienia).



od Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Goleniowie (decyzje,
zawiadomienia).

2. Pracownik wymiaru otrzymujac deklaracje ( informacje) jest obowigzany sprawdzic jej
rzetelnoéé oraz kompletnoéé, jak réwniez dokonac przeliczenia rachunkowego.
Deklaracja (informacja) bez podpisu nie wywotuje skutkéw prawnych. Deklaracja bez
podpisu nie podlega ksiegowaniu na koncie podatnika do czasu usunigcia tego braku
formalnego. Jezeli deklaracja ( informacja) jest podpisana przez petnomocnika,
wymagane jest petnomocnictwo do podpisywania deklaracji ( informacji).

3. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkéw wysytajg do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
wezwania do jej ztozenia oraz wszczynaja postepowanie wyjasniajgce w sprawie
przyczyn nie zfozenia deklaracji (informacji).

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wypetnieniu deklaracji (informacji),
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkow wszczynaja  postgpowanie  wyjasniajace
i w zaleznodci od charakteru i zakresu uchybieni koryguja deklaracje z urzedu w trybie
art. 274 § 1 pkt. 1 Ordynacji podatkowej lub zwracajg sig do skfadajgcego deklaracje
(informacje) o ztozenie niezbednych wyjaénier wskazujac przyczyny, z powodu ktorych
dane w deklaracji ( informacji) poddaje sig w watpliwoé¢ oraz o skorygowanie
deklaracji ( informacji).

5. W przypadku dokonania korekty deklaracji z urzedu nalezy:

1) skopiowa¢ dwukrotnie ztozong przez podatnika deklaracje podatkowa,

2) dokonaé stosownych poprawek na kopiach np. w zaokragleniu, podsumowaniu
poprzez skreslenie btednego zapisu, z zachowaniem jego czytelnosci, naniesieniu
poprawek oraz zaparafowaniu poprawek z jednoczesnym podaniem daty
poprawki,

3) dokona¢ uwierzytelnienia skorygowane; deklaracji,

4) jedna z korekt pozostaje w urzedzie jako dokument korygujacy — stanowi
podstawe dokonania zapisow korygujacych w ksiegowos¢ podatkowej, a drugi
z egzemplarzy wraz z informacjg o dokonanych poprawkach nalezy przesfac
podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

6. Korekta deklaracji dokonana z urzedu podlega ujgciu na kartotece podatnika po uptywie
14 dni od dnia otrzymania korekty z urzedu przez podatnika, czyli po uptywie terminu do
zfozenia przez podatnika ewentualnego sprzeciwu, ktory wéwczas anuluje korekte
urzedu.

7. Jezeli zobowiazanie podatkowe powstaje z mocy prawa, a podatnik pomimo wezwania
nie zfozyt deklaracji lub korekty deklaracji pracownik odpowiedzialny za wymiar
podatkéw wszczyna z urzedu postepowanie w celu wydania decyzji okreslajace;j
wysoko$¢ zobowigzania podatkowego. Decyzja okreslajgca stanowi podstawe przypisu
zobowigzania podatkowego w prawidtowej wysokosci.

8. Przypiséw na szczegotowych kontach podatnikéw na podstawie decyzji okreslajacych
wysoko$¢ zobowiazania podatkowego dokonuje sig z datg jej doreczenia.

9. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego dla oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spofek
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz za wymiar podatku od $rodkéw
transportowych, po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych ztozonych na dany rok
deklaracji podatkowych, wprowadzaja dane wynikajace z deklaracji do kartotek



podatnikéw prowadzonych systemem komputerowym w odpowiednim module
programu.

10. Przypisow na szczegdétowych kontach podatnikéw nalezy dokonywaé na podstawie
ztozonych deklaracji podatkowych w miesigcu ich wptywu.

WYMIAR PODATKU OD NIERUCHOMOSCI, PODATKU ROLNEGO
| PODATKU LESNEGO OSOB FIZYCZNYCH | PRAWNYCH DOKONYWANY JEST PRZY UZYCIU
PROGRAMU KOMPUTEROWEGO .

. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosdci, podatku rolnego,
podatku lesnego i nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia tacznego zobowiazania
pienigznego, doreczane s3 podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem poczty, pracownikéw tut. Urzedu, Sottyséw wsi.

- Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw oséb fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje date dorgczenia decyzji.

- Przypisow podatkéw na poszczegdlnych kontach podatnikéw na podstawie decyzji
ustalajgcych wymiar podatkéw dokonuje sie z datg doreczenia wymiaru.

- W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku
jego aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy Referatu Budownictwa i Ochrony
Srodowiska wszczynajg postepowanie majgce na celu ustalenie spadkobiercéw - oséb
zobowigzanych z tytutu podatkéw, a kwoty ustalonych podatkéw sa odpisywane na
podstawie polecenia ksiegowania. Natomiast przesytki zwrdcone z adnotacja powtdérnego
awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sq w aktach podatnikéw, jako doreczone
zgodnie z art. 150 i art.153 Ordynacji podatkowej.

ODWOLANIA

- W przypadku ztozenia przez podatnika odwotania od decyzji ustalajgcej/okreslajacej
wysokos¢ zobowigzania podatkowego, pracownik wymiaru przekazuje do ksiegowosci
informacje o tym zdarzeniu. Odwotanie nie ma znaczenia dla ewidencji ksiegowej decyzji.
Decyzja nieostateczna nie podlega wykonaniu, za wyjatkiem sytuacji, gdy decyzji nadano
rygor natychmiastowej wykonalnosci. Kwoty podatku do zapfaty wynikajace z decyzji
nieostatecznej po uptywie terminu do zaptaty nie podlegaja ujeciu w sprawozdaniu RB-
27s jako zalegtosci netto.

. Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania przez Samorzagdowe Kolegium Odwotawcze
decyzji utrzymujgcej w mocy zaskarzong decyzje. Whniesienie przez podatnika skargi do
Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego na decyzje Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego nie wstrzymuije jej wykonania.

. W przypadku uchylenia decyzji przez Samorzadowe Kolegium Odwotawcze nalezy
dokona¢ odpisu zobowigzania podatkowego na indywidulanym koncie podatnika.
Podstawa odpisu jest decyzja SKO.

. Uchylenie przez Wojewédzki Sad Administracyjny tylko decyzji SKO ( bez uchylenia decyzji
I instancji) nie ma wptywu na ewidencje ksiegowa. Decyzja organu | instancji traci
ostatecznos¢ i nie podlega wykonaniu. Dopiero otrzymana w nastepstwie powyiszego
decyzja SKO uchylajaca decyzje organu | instancji stanowi podstawe ksiegowania odpisu
na koncie podatnika.



5. W przypadku uchylenia lub stwierdzenia niewaznoéci decyzji organu Il instancji
i poprzedzajacej jej decyzji organu | instancji przez WSA nalezy dokonac odpisu na
indywidualnym koncie podatnika. Podstawa odpisu jest otrzymany odpis orzeczenia sadu
administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci.

6. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
i podatku lesnego dla oséb fizycznych zaktadaja rejestry wymiarowe na dany rok
podatkowy wg miejscowosci, W porzadku alfabetycznym na podstawie decyzji
ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego na dany rok.

7. Rejestr wymiarowy stanowi wydruk komputerowy i obejmuje dane dotyczace
podatnikéw tj. imig i nazwisko, adres zamieszkania, dane dotyczace przedmiotow
opodatkowania oraz kwoty naliczonego podatku, wysokosci rat, nr decyzji (nakazu
ptatniczego).

ZMIANY W WYMIARZE

1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznoéci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego w Goleniowie o dokonaniu zmian w pozycjach rejestrowych
ewidencji gruntéw i budynkdéw, pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla
0s6b fizycznych dokonuja zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Decyzje dorgczane sg podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Jezeli
podatnik uregulowat w catoéci zobowigzanie podatkowe, ktére ulegfo korekcie
(zmniejszeniu) w ciggu roku, pracownik wymiaru jest obowigzany dofaczy¢ do decyzji
zmieniajacej informacje o nadptacie.

3. Decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatkéw ksiggowane sg na indywidulanych
kontach podatnikéw z data doreczenia.

4. Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spotki nieposiadajace osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od érodkéw transportowych w razie wystgpienia
okolicznoéci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego
dokonuja korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

5. Jezeli w wyniku korekty deklaracji podatkowej dokonany zostanie odpis podatku
i podatnik wraz korektg ztozy wniosek o stwierdzenie nadptaty w podatku, pracownik
wymiaru obowigzany jest dokonac czynnoéci sprawdzajacych zasadnosc ztozonego
whniosku.

6. Korekta deklaracji podatkowej jest ksiegowana w miesiacu jej wptywu.

7. Jezeli prawidtowo$¢ skorygowanej deklaracji nie budzi watpliwosci pracownik
sporzadza dyspozycje zwrotu nadpfaty bez wydawania decyzji stwierdzajace]j
nadpfate.

8 Jeseli korekta deklaracji ztozona wraz z wnioskiem o stwierdzenie nadptaty nie
wywotuje skutkéw prawnych, poniewaz zostata wydana decyzja w sprawie odmowy
stwierdzenia nadptaty w catoéci lub w czedci lub decyzja w sprawie umorzenia
postepowania w zwigzku z wycofaniem wniosku, operacja odpisu powinna zostac
wystornowana na indywidualnym koncie podatnika z data doreczenia wyzej
wymienionej decyzji.



9. Na indywidualne wnioski podatnikéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatkow przygotowuja decyzje w sprawie zastosowania zwolnien i ulg ustawowych
oraz stosujg zwolnienia wynikajgce z uchwat Rady Miejskiej w Maszewie.

10.Przy stosowaniu ulg i zwolnieri pracownicy wymiaru sg obowigzani do zbadania, czy
zostaty spetnione wszystkie warunki dopuszczalnosci zastosowania zwolnienia lub ulgi
podatkowej okreslone zaréwno w przepisach ustaw podatkowych, uchwaty rady
miejskiej w sprawie zwolnied od podatku, jak réwniez wynikajace z przepiséw
dotyczacych pomocy publicznej.

11.Jezeli zastosowana ulga ustawowa lub zwolnienie stanowi pomoc de minimis
pracownik wymiaru przygotowuje zaéwiadczenie o pomocy de minimis wg
obowigzujgcego wzoru.

12.Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych zaktadajg
rejestry przypiséw i odpiséw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku
lesnego oddzielnie dla kazdej miejscowosci wg ustalonego wzoru.

13.Podstawe do zapiséw w w/w rejestrach przypisow i odpiséw stanowia:

1) rejestr wymiarowy;

2) decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatkéw oséb fizycznych poprzez przypisanie
lub odpisanie naleznosci biezgcych oraz za lata ubiegte;

3) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych:;

4) polecenia ksiegowania dotyczace odpisu kwot podatkéw ustalonych na osoby,
ktére zmarty lub s nieznane z aktualnego miejsca pobytu i decyzje wymiarowe nie
zostaty doreczone;

5) pozostate dokumenty, ktérych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Franséw
z dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.
1375)

14. Wyznaczony pracownik referatu finanséw i budzetu prowadzi ogdlny rejestr
przypisow i odpiséw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomocsci 0s06b fizycznych wg
ustalonego wzoru stanowiacego wydruk komputerowy. Rejestr ten obejmuje dane
na koniec kazdego kwartatu wynikajgce z:

1) rejestrow wymiarowych

2) rejestrow przypiséw i odpiséw

3) rejestru ulg- umorzenia zalegtoci podatkowych, odsetek za zwtoke
4) rejestru naleznoéci zakwalifikowanych jako przedawnione.

15. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego dla oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajgcych osobowoéci prawnej oraz pracownik odpowiedzialny za wymiar
podatku od srodkéw transportowych dla oséb prawnych oraz dla oséb fizycznych,
zaktadajg wg ustalonego wzoru rejestry przypisow i odpiséw dla kazdego podatku
oddzielnie, a w przypadku podatku od $rodkéw transportowych oddzielnie dla oséb
prawnych i dla oséb fizycznych.

16. Podstawe zapisdw w rejestrach przypiséw i odpiséw stanowig:

1) deklaracje podatkowe,

2) korekty deklaracji podatkowych,

3) decyzje okreslajace wysokoéé zobowigzania podatkowego,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnieri podatkowych,

5) pozostate dokumenty, o ktérych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra
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18.

Franséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.
U. Nr 208, poz. 1375),
Pracownik odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku leénego dla oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz pracownik odpowiedzialny za wymiar
podatku od érodkéw transportowych dla oséb prawnych oraz dla oséb fizycznych,
zaktadaja wg ustalonego wzoru ogolny rejestr przypiséw i odpiséw podatku rolnego,
leénego i od nieruchomosci os6b prawnych oraz ogolny rejestr przypisow i odpisow
podatku od érodkéw transportowych. Rejestr ogolny obejmuje dane na koniec kazdego
miesigca wynikajace z:
1) rejestru przypisow i odpisow
2) rejestru ulg- umorzenia zalegfosci podatkowych, odsetek za zwtoke
3) rejestru naleznosci zakwalifikowanych jako przedawnione,
Sumy miesieczne i sumy od poczatku roku przypiséw i odpisow w ogoélnym rejestrze
przypiséw i odpiséw uzgadnia sig, wg zasad ogdlnych, z sumami przypiséw i odpisow
wynikajacymi z zapiséw w ksiggowosci podatkowej. Uzgodnienia dokonuje si¢ do dnia
8 kazdego nastepnego miesigca.

SKUTKI OBNIZENIA STAWEK, UMORZENIA, ODROCZENIA, ULGI | ZWOLNIENIA
Pracownicy wymiaru przygotowujg wg stanu na ostatni dzier kazdego kwartatu roku
podatkowego dane do zbiorczego sprawozdania ze skutkéw obnizenia gornych stawek
podatkéw oraz udzielonych ulg i swolnied obliczonych za okres sprawozdawczy
i przekazujg je pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego
sprawozdania do dnia 8 miesigca nastgpujacego po zakoriczeniu kwartatu.

Skutki finansowe obnizenia gornych stawek podatkow wykazuje sig jako kwoty
stanowiace roznice pomigdzy dochodami jakie gmina mogfaby uzyskac stosujgc gorne
stawki podatkowe, a dochodami jakie powinna uzyska¢ stosujac stawki uchwalone przez
rade miejska. Do obliczania skutkéw obnizenia gornych stawek podatkow nie nalezy
ujmowacé przedmiotéw opodatkowania, ktére korzystaja z ulg i zwolnien ustawowych.

W przypadku zfozenia deklaracji ( informacji) za lata ubiegte, skutki finansowe obnizenia
gérnych stawek podatkow, udzielonych ulg i zwolnien ( bez ulg i zwolniert ustawowych)
wynikajgce z tych korekt nalezy wykazywac w sprawozdaniu za okres, w ktorym wptyneta
korekta. Do obliczenia skutkéw nalezy przyja¢ stawki podatku obowiazujgce w roku,
ktérego dotyczy korekta deklaracji ( informacji).

Skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw nalezy wykazywaé w kazdym kwartale,
ktorego ptatnosé dotyczyta w sposdb narastajacy tj. w sprawozdaniu za | kwartat — skutki
dotyczace | kwartatu, w sprawozdaniu za |l kwartat — skutki dotyczace | i Il kwartatu, w
sprawozdaniu za Ill kwartat — skutki dotyczace IILi 1l kwartatu, a w sprawozdaniu za IV
kwartat — skutki catoroczne.

Skutki udzielonych ulg i zwolnieri obliczone za okres sprawozdawczy wynikaja tylko ze
zwolnieri wynikajacych z uchwaty rady miejskiej. Do obliczenia skutku finansowego
zwolnienia nalezy przyja¢ stawke podatku uchwalong przez rade miejska.

Od przedmiotéw zwolnionych na mocy uchwaty rady miejskiej wyliczane sa skutki
obnizenia gornych stawek podatkowych.



EWIDENCIA KSIEGOWA PODATKOW.

Rejestracja i ksieggowanie wptat, zwrotéw, przypisdw, odpiséw oraz przeksiegowan na

kontach podatnikéw odbywa sie w ksiggowosci podatkowej, stanowiacej integralng

cze$¢ ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Maszewie przy uzyciu programu komputerowego
firmy Record Pomorze Sp. z 0. o. stanowigcej zintegrowany system informatyczny ,, RATUSZ”

W referacie Finanséw i Budzetu prowadzi sig ewidencje analityczng podatkéw i optat,

dla kazdego podatnika osobno z podziatem na poszczegdlne rodzaje podatkéw i optat,

dokonuje sie rozliczenia softyséw i inkasentéw z pobranych podatkéw i optat
skarbowych (w module Posesja-ksiegowoé¢ oraz module Rejest opfat) zgodnie

z instrukcja do programow.

Majgc na uwadze racjonalnoéé gospodarowania érodkami publicznymi, upomnienie

dotyczace naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez gmine wystawia sie

w przypadku zalegtosci przekraczajacej wysokoéé kosztéow upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym w administracji, po 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia oraz po 15 listopada

roku podatkowego. Koszty upomnienia wynikajace z naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych (konto 221) ksieguje sie w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu

wpfaty, w korespondencji z kontem 720 .

Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ zgodnie z zaktadowym planem kont na :

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtownej

b) kontach analitycznych prowadzonych wedtug podatkéw

c) kontach szczegétowych ksiag pomocniczych, stuigcych uszczegdtowieniu
i uzupetnieniu zapisdw kont ksiegi gtownej, prowadzone w formie kont podatnikéw.
2) kontach pozabilansowych:

a) syntetycznych

- konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi, o ktérych mowa w art.
107-117a
Ordynacji podatkowej z tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowigzania
podatkowe podatnika;

- konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

b) analitycznych, prowadzonych wedtug rodzajoéw podatkéw,

c) szczegdtowych dla poszczeglnych oséb trzecich i inkasentow.

2. Ksiegi rachunkowe obejmujace zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, takze
jezeli majg posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na
ekranie monitora powinny by¢ :

1) trwale oznaczone petna nazwg Urzedu, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej —

numer konta, nazwa programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku podatkowego, okresu sprawozdawczego, daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnoéci.

3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnié
automatyczng kontrole ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
komputerowe ksiag rachunkowych powinny by¢ sporzadzane nie péiniej niz na
koniec roku podatkowego. Za réwnowazne z wydrukiem ksigg rachunkowych uznaje



sie przeniesienie ich tresci na inny komputerowy nosnik danych zapewniajacy
trwato$¢ zapisu informacji.

Uzgodnieri danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkow dokonuje
sie w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw ( przypisow, odpisow,
wptat, zwrotéw) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

ZBIOR DOWODOW KSIEGOWYCH PROWADZONY DLA PODATKOW OBEJMUJE
W SZCZEGOLNOSCI:

NAZWA ZBIORU OPIS

wycigg  bankowy otrzymywany = w formie  wydruku
WYCIAGI BANKOWE | komputerowego wraz z ewentualnymi

decyzje ustalajace wymiar podatkéw, decyzje w sprawie zmiany
wymiaru  podatkéw,  decyzje okreslajgce  wysokos¢
zobowiazania podatkowego decyzje w sprawach ulg

podatkowych
DECYZIE
deklaracja na podatek od nieruchomosci (DN), deklaracja na
DEKLARACIE podatek rolny (DR), deklaracja na podatek lesny(DL), deklaracja
PODATKOWE na podatek od érodkéw transportowych (DT-1)

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty na poczet
zalegtoéci podatkowych, biezacych zobowigzan podatkowych,
POSTANOWIENIA | o dokonaniu potracenia ( art. 65 Ordynacji podatkowej)

POLECENIA wewnetrzne dowody rozliczeniowe, korygujace i zbiorcze,
KSIEGOWANIA - polecenie odpisania przedawnionych
PK zobowiazan podatkowych,

2. Otrzymany i sprawdzony dowdéd ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawierac
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wpfat,
swrotéw oraz  przeksiggowan  stanowigce podstawe ksiegowania |
udokumentowania zapiséw ksiegowych na kontach podatnikow przechowuje sig
w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.



ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTOW

1. Do udokumentowania wptat podatkéw i optat lokalnych stuzg wyciagi bankowe
udostgpniane przez bank obstugujacy Urzagd w formie elektronicznej. Bank
obstugujacy rachunek bankowy Urzedu nie przekazuje dowoddéw Zrédtowych do
wyciggoéw bankowych zgodnie z Prawem bankowym.

2. Wyciagg bankowy generowany jest z systemu bankowego przez upowaznionego
pracownika.

3. Pracownik ksiegowosci podatkowej przed zaksiggowaniem wptaty sprawdza
kompletnos$¢ informacji dotyczacych wpfaty i zamieszcza na kazdym potwierdzeniu
wptaty numer karty kontowej podatnika, na ktorej wptata zostata zaksiegowana
z zastrzezeniem ust. 4.

4. W Urzedzie Gminy Maszewo na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sie
mozliwos¢ zaptaty podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
stanowigcych dochody budzetu Gminy Maszewo, za pomocy kart ptatniczych
i systemu WebPOS Paybynet w referatach Urzedu Miejskiego w Maszewie.

5. Zasady realizowania, ewidencjonowania i sposobu postepowania przy ptatnoéciach
bezgotowkowych okreslono w Zarzadzeniu Burmistrza Nr 146A/2019 z dnia 2 lipca
2019r.

6. lezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réinych przyczyn nie moga hy¢
zarachowane na wtaéciwg naleznogé budzetowy, zalicza sig je przejéciowo, jako
wptywy do wyjasnienia, a nastepnie dokonuje sie zwrotu na konto, z ktérego
wptynety.

7. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wptate na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznoéci (podatku) .

8. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sig na kontach podatnikéw na podstawie
kopii pokwitowania wptat z kwitariusza przychodowego K-103 weczedniej
sprawdzonego.

ZA TERMIN DOKONANIA ZAPLATY PODATKU UWAZA SIE:
1. przy zaptacie gotéwka - dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy
Urzedu albo dzieri pobrania podatku przez poborce skarbowego lub inkasenta,
2. w obrocie bezgotéwkowym — dzieri obcigzenia rachunku bankowego na podstawie
polecenia przelewu.

KSIEGOWANIE WPLAT

1. Dokonane wptaty zalicza sie na pokrycie naleznoéci wskazanej we wniosku przez

wptacajgcego.

2. W sytuacji niejasnosci w zakresie dokonywanych wptat (wyfacznie drobne btedy np.
w opisie przelewu) pracownik ksiegowodci podatkowej moze podjgé czynnosci
sprawdzajace w formie telefonicznej i wyjasni¢ tytut wpftaty. Na okolicznosé dokonania
czynnosci  sprawdzajacych nalezy sporzadzié notatke stuzbowa podpisang przez
pracownika dokonujacego tych czynnosci. W kazdym innym przypadku nalezy wezwaé
podatnika do pisemnego wyjasnienia.

3. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw ( poprzez réiny tytut nalezy
rozumie¢ rowniez rate podatku), dokonang wptate zalicza sig na poczet podatku
O najwczesniejszym terminie pfatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktérego
zobowigzania dokonuje wpfaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).



10.

11.

Jeieli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnoéci pracownik ksiegowosci
podatkowe]j dokonujac dekretacji wptaty powinien w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢, czy
na dzieh dokonania wpfaty odsetki za zwioke od niezaptacone] zalegtosci ( raty )
przekraczaja trzykrotnos¢ wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,Pocztg Polska”
za polecenie przesytki listowej. Przy wptacie kilku zaleglych rat podatku podstawg do
naliczania odsetek za zwloke sa poszczegolne raty podatku.

Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwioke, wplate te zalicza sig proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wpfaty, pozostaje kwota zalegfosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwfoke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

W przypadku czesciowej wptaty na zalegto$é podatkowaq odsetki za zwtoke nalicza sig od
catej kwoty zalegtosci na dziert dokonania wptaty. Jezeli odsetki za zwloke przekraczaja
trzykrotnos¢ wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polska” za polecenie
przesytki listowej, nalezy dokonac naliczenia odsetek za zwtoke i proporcjonalnego
rozksiegowania wptaty stosownie do art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej. W tym przypadku
nie stosuje sie zasady zaokraglen wynikajacych z art. 63 § 1 Ordynacji podatkowej.

Jezeli zobowiazany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i po uprzednim doreczeniu
upomnienia, z wptaty podatnika potraca si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia
dotyczace zalegtosci wskazanej przez wplacajacego, a w sytuacji braku wskazania okresu,
ktérego wptata dotyczy, nalezy dokonac zaliczenia na najstarszy tytut podatkowy, na
ktorym widniejg koszty doreczonego upomnienia i dokonac ich potracenia.

Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane na dowodzie
wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ naleznosci uboczne
na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznoséé gtéwna, odsetki za
zwioke, koszty upomnienia, optate prolongacyjng oraz okres, za jaki wptate przyjeto.
Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania  $rodkami  publicznymi,
a w szczegdlnosci ponoszenia kosztow przesytek, nie wysyta sig postanowienia
w przypadku naleznosci pozostatych do zaptaty w wysokosci nie przekraczajgcej kosztow
doreczenia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru postanowienia.

Whptaty przekazane przez urzedy skarbowe tytutem zrealizowanych tytutow
wykonawczych pracownik odpowiedzialny za ksiggowo$¢ podatkow i opfat ksieguje na
podstawie wyciggu bankowego w kwocie faktycznej wptaty, zgodnie z dyspozycja na
przelewie lub otrzymang kopia pokwitowania poborcy skarbowego, a nastepnie na
koniec kazdego miesigca sporzadza note refundacyjng w celu przekazania z rachunku
dochodéw na rachunek wydatkéw urzedu kwoty  optaty komorniczej
i ewentualnie opfaty bankowej. Wptyw kwoty zrefundowanej opfaty komorniczej
podlega ksiggowaniu na koncie podatkowym na podstawie wyciagu bankowego. Wptate
ksieguje sie pod data wyciagu, natomiast za dateg wygasniecia zobowiazania przyjmuje sig
date wyegzekwowania zalegtosci.

Wohptaty otrzymane od komornika sgdowego w sytuacji zbiegu egzekucji administracyjnej
z egzekucja sadowa pracownik ksiggowosci podatkowej ksigguje na zalegtosci objete
tytutami wykonawczymi, dla ktdrych zostat nadany nr sprawy KM podany w tytule
przelewu, zgodnie z dyspozycjq komornika. Jezeli w tytule wptaty podany jest tylko nr KM
i jest to wpfata czeéciowa w pierwszej kolejnoéci pokrywane sg zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania cywilnego koszty upomnienia i odsetki za zwioke, a po
catkowitym zaspokojeniu kosztéw i odsetek pokrywana jest naleznos¢ gtowna. Nie
obowigzuje zasada wyrazona w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.



12. Wpfaty otrzymane od syndyka w ramach toczacego sig postgpowania upadtoéciowego
nalezy ksiggowad zgodnie ze wskazaniem w tytule przelewu. W przypadku wptat
dokonywanych przez syndyka po uptywie terminu ptatnosci nie ma zastosowania zasada
wyrazona w art. 55 § 2 Ordynagji podatkowej.

POBOR PODATKOW PRZEZ INKASENTOW

1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej w Maszewie w sprawie okreélenia inkasentdw i stawek prowizyjnego ich
wynagradzania za inkaso naleznosci podatku rolnego, podatku lenego i podatku od
nieruchomosci.

2. Inkaso podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego prowadzone
jest na podstawie decyzji ustalajacych wymiar podatkow okazanych przez podatnikéw
inkasentowi.

3. Dowodem pobrania przez inkasenta wpftaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego K-103. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje
wptacajacy, pierwsza kopia pokwitowania stuzy do rozliczenia inkasenta z pobranego
podatku, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

4. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami scistego zarachowania. Ewidencje drukéw
scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw K-210. Pracownik
odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania wydaje kwitariusze
inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania 4 razy do roku w terminach:

1) w przypadku | raty podatkéw - po sporzadzeniu decyzji ustalajgcych wymiar
podatkéw na dany rok,

2) w przypadku II-IV raty - nie weczesniej niz na 14 dni przed ustawowym terminem
ptatnosci danej raty podatku.

5. W przypadku niewtfasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on btedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu
"anulowano" potwierdzajac to data i swoim podpisem.

6. Po zakoriczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz
wptat dokonanych na rachunek Urzedu tytutem zainkasowanej gotéwki w dwéch
egzemplarzach, w ktdrym wpisuje:

1. date wptaty
2.numery pokwitowan ( od — do),
3. kwote ogétem zainkasowanej gotéwki.

7. Zainkasowang gotéwke na dany kwitariusz przychodowy inkasent winien wptaca¢
bezposrednio na rachunek bankowy dochodéw budzetowych Urzedu Miejskiego w
Maszewie, nie poZniej niz w terminach okreélonych w art.47 § 4a ustawy — Ordynacja
podatkowa, sporzadzajac odrebne polecenie wptaty gotdwki zebranej tylko z danego
kwitariusza.

8. Inkasent, niezwlocznie po zakoriczeniu inkasa zwraca kwitariusz pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencje ksiggowa podatkéw z danego sotectwa, nie pézniej
jednak jak w terminie 7 dni od uptywu terminu ptatnosci danej raty podatkéw.

9. Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik odpowiedzialny za ksiggowos¢ podatkowa
dokonuje kontroli czynnoéci inkasenta, ktdra polega na sprawdzeniu:
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11.

12.
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1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnosci wykazu wptat z zapisami w pokwitowaniach we wszystkich
wykorzystanych egzemplarzach kwitariuszy,

3) zgodnosci ogdlnej sumy wykazu z gotéwka wpfacong przez inkasenta do banku,

4) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

5) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

6) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na kopiach pokwitowan
adnotacje ,rozliczono dnia ......... od nr ... do nr ... na kwote ... (
L1614 1] T ) ” oraz umieszcza date i czytelny podpis. W przypadku

stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz, na  wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestaje petnic funkcje inkasenta,
pracownik odpowiedzialny za ksiggowos¢ podatkowa z danego sofectwa dokonuje
szczegdtowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z
wptat pobranych od podatnikéw oraz wptat dokonanych na rachunek bankowy
urzedu przed zakonczeniem przez niego tej funkcji.

Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje sig w zhiorze dowodow
ksiegowych, wtasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

Wyptata prowizyjnego wynagrodzenia za inkaso nastgpuje po stwierdzeniu przez
pracownikéw prowadzacych ksiggowosc podatkéw i optat prawidtowosci inkasa.
Wyznaczony pracownik ksiegowosci podatkowe]j sporzadza wykaz zainkasowanych
kwot podatkéw, ktéry przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za przelewy
celem wyptaty wynagrodzenia, w terminie do 10-tego dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktérym przypadat termin ptatnosci podatkow.

ROZLICZENIA Z INKASENTAMI
Dla rozrachunkéw z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
prowadzone jest przy uzyciu programu komputerowego pozabilansowe konto 991,
ktore zaktada sie na kazdy rok podatkowy i do ktorego prowadzi sie konta
szczegotowe dla  kazdego inkasenta oddzielnie i stuzy do kontroli inkasa
dokonywanego przez inkasenta przy uzyciu kwitariuszy. Na kontach tych ksieguje sie
wszystkie obroty dotyczgce danego inkasenta.
Pozabilansowe konta szczegdétowe do konta 991 otwiera sig imiennie dla kazdego
inkasenta na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Maszewie w sprawie okreslenia
inkasentow i stawek prowizyjnego ich wynagradzania za inkaso podatku rolnego,
podatku lesnego i podatku od nieruchomosci.
Przypisy naleznoéci do pobrania z danego sofectwa ksieguje sie na podstawie
wewnetrznego polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o wydruk
zestawienia operacji ksiegowych tj. przypisy, odpisy, wptaty, zwroty dla danego
obrebu wg stanu na koniec miesiagca poprzedzajacego miesigc, w ktérym przypada
termin ptatnosci raty podatkow.
Odsetki za zwloke oraz inne naleznosci uboczne przypisuje sie na podstawie
wewnetrznego polecenia ksiggowania w wysokoséci kwoty pobranej i wptaconej przez
inkasenta.
Wptaty inkasenta ksieguje sie na podstawie bankowych dowodéw wpftat
zainkasowanych podatkow.



6. Odpisy naleznosci przypisanych inkasentowi, a nie pobranych ksieguje sie na
podstawie wewnetrznych polecer ksiegowania.

ROZLICZENIA Z OSOBAMI TRZECIMI

1. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla oséb trzecich otwiera sie na
podstawie decyzji o odpowiedzialnoéci podatkowej osoby trzeciej.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnoéci solidarnej dwdch lub wigcej oséb trzecich, dla
kazdej z tych oséb otwiera sie osobne konto szczegotowe. Na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$¢ oséb trzecich w petnej wartoéci,

3. Na pozabilansowych kontach szczegdtowych ksiegowari dokonuje sie na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiggowy. Réwnoczesnie wptaty dotyczace kwot
wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich ksieguje sie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okreéla sie na podstawie zapisdw na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub
0sob trzecich.,

5. Jezeli na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez
osobg lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wptat tych osdéb, wtedy
zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséh
trzecich z tego tytutu.

6. lJezeli w przypadku kilku osdb trzecich, po wygasnigciu zobowiazania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes$¢ przypisanej kwoty naleznosci pozostanie
hiezrownowazona wpfatami tej osoby, wtedy ta czes¢ podlega odpisaniu. Odpisania
dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego- noty ksiegowe;.

/. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
uchwaty Rady Miejskiej w Maszewie w sprawie okredlenia inkasentéw i stawek
prowizyjnego ich wynagradzania za inkaso podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od nieruchomojci.

WINDYKACIA

W przypadku windykacji zastosowanie maja procedury windykacji wprowadzone
zarzadzeniem Burmistrza zarzgdzenie 192/2019 wprowadzone s3 Procedury windykagji
naleznodci z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznoéci o charakterze
publicznoprawnym w Urzedzie.

EWIDENCIA ULG W SPLACIE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

1. W przypadku ztozenia przez podatnika wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowiazan
podatkowych pracownik ksiegowoéci podatkowej jest obowigzany ustali¢ stan konta
podatnika na dzied zlozenia wniosku. Stan konta podatnika w postaci wydruku
komputerowego zataczany jest do wniosku o ulge. Pracownik ksiegowosci podatkowej
zawiadamia pracownika prowadzacego sprawg o zastosowanie ulgi podatkowej o
wszelkich zmianach w zakresie stanu konta podatnika.



)
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. W przypadku wydania decyzji w sprawie zastosowania ulgi pracownicy ksiegowosci
podatkowej czynig stosownga adnotacjg na koncie podatnika.

. 0d kwot w decyzji o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci pobierana jest
opfata prolongacyjna na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Maszewie.

. Wydana decyzja na wniosek podatnika w sprawie zastosowania ulgi podlega ksiggowaniu
na indywidualnym koncie podatnika z data jej doreczenia, natomiast decyzja
umorzeniowa wydana z urzedu ksiggowana jest z datg wydania.

. Decyzje w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych, odsetek za zwioke
ewidencjonowane sg w rejestrze ,Ulgi — umorzenia zalegtoéci podatkowych, odsetek za
zwioke” stanowigcym podstawe do zapisow w ogblnym rejestrze przypisow i odpisow,
z data ich doreczenia, a w przypadku decyzji wydanych z urzedu-z datg wydania decyzji.
Kwote umorzonych odsetek za zwtoke nalezy przypisa¢ w rejestrze przypiséw i odpisow,
a nastepnie odpisa¢ zgodnie z podjeta decyzja.

. Rejestr ulg podatkowych uzgadniany jest z ksiegowoscia podatkowa w zakresie zgodnosci
kwot umorzonych po zakoriczeniu kazdego kwartatu danego roku.

. Jezeli decyzja w sprawie ulgi dotyczy zalegtosci podatkowych, w stosunku do ktorych jest
wszczeta egzekucja administracyjna, pracownik ksiegowosci podatkowej z data wydania
decyzji przesyta do naczelnika urzedu skarbowego zawiadomienie o wydanej decyzji.

. Jezeli zalegtoéci podatkowe zostaly umorzone w catosci lub w czesci w zawiadomieniu
nalezy wskazaé, iz wierzyciel wnosi o ograniczenie tytutu wykonawczego do wysokosci
kosztow egzekucyjnych, kosztéw upomnienia oraz ewentualnie do kwoty nieumorzonej
zalegtosci podatkowe;.

. W sytuacji gdy sptata zalegtosci podatkowych zostata roztozona na raty lub odroczona,

pracownik ksiegowosci podatkowe;j niezwtocznie przesyta zawiadomienie do naczelnika
urzedu skarbowego o niezaptaceniu raty / zalegtoéci odroczonej w ustalonym terminie
przez dtuznika wraz z wnioskiem o odwieszenie postepowania egzekucyjnego w czesci
dotyczace] niezaptaconych zalegtodci, a jezeli podatnik nie zaptacit trzech kolejnych rat
o odwieszenie w catoéci prowadzonego postepowania egzekucyjnego.

Umorzenie zalegtoéci podatkowych jako nieefektywny sposob wygasniecia zobowigzania
podatkowego stanowi pozostaty koszt operacyjny i podlega nastgpujacym ksiegowaniom:
1) umorzenie zalegtego podatku: Wn 761 — Ma 221

2) umorzenie odsetek za zwtoke: przypis Wn 221 —Ma 720.

1L Odpis aktualizujgcy naleznosci ksieguje si¢ na podstawie zbiorczego dokumentu Pk

zatwierdzone przez Burmistrza
1) odpis aktualizujacy naleznos¢ gtéwna Wn 761 — Ma 290
2) odpis aktualizujacy odsetki Wn 751 — Ma 290.

12. Po zakonczeniu kazdego kwartatu danego roku pracownicy ksiegowosci podatkowej

aktualizuja i potwierdzaja dokonane wpfaty poszczegdlnych rat podatkéw oraz wpfaty
kwot odroczonych w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych
w zakresie wykonania budzetu gminy oraz skutkow udzielonych ulg.

13. W sprawozdaniu Rb-27s w kolumnie ,zalegtosci netto” nie nalezy ujmowac zalegtosci

ptatnych w ratach, jezeli termin spfaty raty nie mingt oraz odroczonych, jezeli
odroczony termin pfatnosci nie minat.

14. Skutki finansowe wynikajace z decyzji o odroczeniu terminu ptatnosci lub roztozeniu na

raty zaptaty podatku badz zalegtosci podatkowej powinny by¢ wykazywane za kolejne
okresy sprawozdawcze w roku, w ktérym zostata wydana i dorgczona decyzja.



LIKWIDACIA NADPLAT

Nadptaty powstate na kontach podatnikéw podlegajg zaliczeniu z urzedu
w nastepujacej kolejnosci:

1) zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwioke

2) koszty upomnienia

3) biezace zobowigzania i zwrot nadptaty z urzedu lub na wniosek podatnika

o zaliczenie nadpfaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych w catodci
lub w czesci.
Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadpfaty w catosci lub w czeéci na poczet
przysztych  zobowigzan podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng nalezno$é¢ okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu
z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza sig na poczet wptaty tej naleznosci.
Majac  na  uwadze racjonalne gospodarowanie  $rodkami publicznymi,
a w szczeg6lnosci ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych, nie sporzadza sie
postanowienia w zakresie zaliczenia nadptat nie przekraczajacych kwoty 10,00 zt.
Podstawa zaliczenia nadptaty bedzie wéwczas polecenie ksiegowania.
Jezeli nadptata wynika z wptaty podatnika w wysokosci ponad ustalony wymiar podatku
i podatnik zwréci sie o zwrot nadptaty, majac na uwadze ekonomike postepowania
podatkowego i koniecznoéé racjonalnego gospodarowania ¢rodkami publicznymi,
a w szczegolnosci ponoszenia kosztéw przesytek pocztowych dopuszcza sie zwrot takiej
nadptaty bez wydawania decyzji okreslajacej jej wysokosé.
Jezeli nadptata podlega  zwrotowi odpowiedzialny  pracownik  sporzadza
informacje/wniosek o wyptacenie kwoty nadptaty na wskazany przez podatnika numer
rachunku bankowego a w przypadku braku wskazania rachunku:

1) przekazem pocztowym, chyba, ze podatnik wnosi o zwrot w kasie banku .
Pisemne polecenie zwrotu nadptaty winno zawiera¢ uzasadnienie zwrotu tj. czy nadpftata
wynika z decyzji korygujacej wysokoé¢ zobowigzania podatkowego, z korekty deklaracji
podatkowej, z nienaleznej wptaty.

W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym odpowiedzialny pracownik
wypetnia polecenie przekazu z rachunku bakowego urzedu gminy na rachunek
miejscowego urzedu pocztowego i dotacza wypetniony przekaz pocztowy na adres
podatnika. Koszty zwrotu nadptaty pomniejszajg wysokos¢ zwracanej nadptaty.

Przed przygotowaniem wniosku o zwrot nadptaty, pracownik ksiegowodci podatkowe;
jest zobowigzany sprawdzié¢ na innych stanowiskach ksieggowych, czy podmiot, dla
ktérego ma by¢ dokonany zwrot nadpfaty nie posiada zalegtoici w innym tytule
naleznosci.

Nadptfaty wycenia sie na ostatni dzier kazdego kwartatu wedtug kwoty wymagajacej
zaptaty. Dla nadptat wymagalnych i nie zwrdconych na koniec kwartatu nalezy wyliczyé
kwote oprocentowania za opéznienie w wyptacie nadpfaty.

10. Nie podlegajg oprocentowaniu nadptaty:

1) do kwoty dwukrotnosci kosztéw upomnienia,

2) rozliczone wnioskiem podatnika o zaliczenie na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych,

3) stanowigce wpfate ponad wymiar, jezeli nie zostaty potwierdzone przez organ
podatkowy decyzjg okre$lajgca nadptate.
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Do udokumentowania zwrotéw stuza zapisy zawarte w wyciagach bankowych odnoszace
sie do zwrotéw podatkéw wraz z zatgczonymi dokumentami wypftaty.

Zwrotow nadptat dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktdra
zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyptata z tytutu oprocentowania
nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodédw budzetowych,
na ktérg zaliczane sa odsetki za zwtoke od zalegtoéci podatkowych, z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Przypadajace na rzecz spadkodawcy nadptaty, a takze ich oprocentowanie zwracane sg
poszczegdlnym spadkobiercom proporcjonalnie do ich udziatu spadkowego okreslonego
w prawomocnym postanowieniu sadu o stwierdzeniu nabycia spadku lub
zarejestrowanym akcie poswiadczenia dziedziczenia. Oprocentowanie nadptaty
naliczane jest nadal, jezeli zwrot nadpfaty nie zostat dokonany w terminie 15 dni od dnia
zfozenia

w siedzibie tut. Urzedu prawomocnego postanowienia sadu o stwierdzeniu nabycia
spadku lub zarejestrowanego aktu poswiadczenia dziedziczenia.

INWENTARYZACJA PODATKOW

Inwentaryzacje zaleglosci nadptat przeprowadza sig droga weryfikacji sald kont
podatnikéw, polegajacej na sprawdzeniu poprawnosci i realnosci danego salda
w poréwnaniu z odpowiednimi dokumentami dotyczacymi wptat, zwrotéw, przypisow
i odpisow.

Inwentaryzacje przeprowadzaja pracownicy referatu finansow i budzetu na ostatni dzien
roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV kwartale danego roku
obrotowego

i ostatecznym zakoniczeniem do dnia 15 stycznia nastgpnego roku.

Zobowiazania podatkowe nie podlegaja inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
zgodnie z art. 26 ust.1 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci.

POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

W kazdym roku podatkowym pracownicy referatu finansow i budzetu dokonujg
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.
Weryfikacja jest podstawa inicjowania dziatan, zmierzajgcych do wszczecia
postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem.

Whpisu hipoteki przymusowej dokonuje sig na podstawie:

1) dalszego tytutu wykonawczego obejmujacego zalegtosci, ktorych dotychczasowa
egzekucja jest bezskuteczna,

2) ostatecznej decyzji ustalajacej lub okreélajacej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego, o odpowiedzialnosci inkasenta, o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej, o odpowiedzialnosci spadkobiercy.

Jezeli podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest dalszy tytut wykonawczy

odpowiedzialny pracownik referatu finanséw i budzetu sporzadza wniosek do naczelnika

urzedu skarbowego o nadanie klauzuli o skierowaniu dalszego tytutu wykonawczego do
egzekucji wraz z zadaniem informacji o wysokoéci  kosztéw egzekucyjnych.

Zobowiazanemu nie dorecza sie odpisu dalszego tytutu wykonawczego.

Jezeli podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest ostateczna decyzja do wniosku



o wpis hipoteki przymusowe] dotacza sig urzgdowo poswiadczony za zgodnoéé
z oryginatem odpis decyz;ji.

Whiosek o wpis hipoteki przymusowej winien obejmowacé sume kwoty zalegtodci
podatkowej, odsetek za zwtoke wyliczonych na dzien sporzadzenia wniosku, kosztow
upomnienia oraz kosztéw egzekucyjnych, a warto$¢ przedmiotu hipoteki wynosi 150%
tej sumy.

Pracownik sporzadzajgcy wniosek o wpis hipoteki przymusowej zwraca sie do referatu
finanséw i budzetu- wydatki o pokrycie kosztéw sadowych za wpis do hipoteki
przymusowe;j.

. Odpowiedzialny pracownik prowadzi ewidencjg ,Zalegtosci zabezpieczonych hipoteka
przymusowa”, wg kont podatnikéw, ktérych zalegtosci  podatkowe zostaty
zabezpieczone przez ustanowienie hipoteki przymusowe;j. Ewidencja ta zawiera dane
dotyczace daty otrzymanego zawiadomienia sadu o dokonanym wpisie w ksiedze
wieczystej, kwote zalegtosci w podziale na rodzaj podatku, za jaki okres, date uptywu
terminu przedawnienia zalegtosci podatkowych, okolicznoéci powodujace przerwanie
biegu terminu przedawnienia, wysokoé¢ odsetek za zwtokeg na koniec roku podatkowego
w okresie biegu przedawnia lub na dzieri uptywu terminu przedawnienia,

. Podstawa wpisu zastawu skarbowego jest doreczona decyzja ( nie musi by¢ ostateczna)
ustalajgca lub okreslajaca wysokos¢ zobowigzania podatkowego, o odpowiedzialnosci
podatkowej inkasenta, osoby trzeciej oraz spadkobiercy. Dla zobowiazar podatkowych
powstajgcych z mocy prawa podstawe wpisu zastawu skarbowego stanowi réwniez
deklaracja, jezeli wykazane w niej zobowigzanie podatkowe nie zostato wykonane.

. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczeéniej niz po uptywie 14 dni od
uptywu terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego.

PRZEDAWNIENIE ZALEGLOSCI | NADPLAT

Zalegtosci podatkowe, ktére stosownie do art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegty

przedawnieniu nalezy zlikwidowaé ( odpisa¢) z urzedu z konta podatkowego.

Podstawa likwidacji (wygasniecia zobowigzania w formie niepienieznej) jest

sporzadzone przez odpowiedzialnego pracownika polecenie ksiggowania PK z dotgczong

pisemng informacja, o ktérej mowa w pkt. 3, podpisane przez kierownika jednostki,

ktéry zarzadzajac odpisanie zalegtodci ustala przyczyne przedawnienia. Jezeli stwierdzi,

ze przedawnienie nastgpito z winy pracownika, sporzadza stosowna informacje dla

Skarbnika Gminy celem podjecia decyzji o ukaraniu pracownika na podstawie odrebnych

przepisow.

Informacja zataczona do polecenia ksiegowania odpisu naleznogci przedawnionych

winna zawiera¢ dane dotyczace:

1) zobowigzania podatkowego — rodzaj podatku, okres, data ztozenia deklaracji/ data
doreczenia decyzji ustalajacej lub okreslajgcej wysoko$¢ zobowiazania,

2) podjetych czynnosci w celu wyegzekwowania zalegtosci - data wystawienia i nr
upomnienia, data wystawienia i nr tytutu wykonawczego,

3) przebiegu postepowania egzekucyjnego,

4) okresdw zawieszenia biegu terminu przedawnienia

5) przerwania biegu terminu przedawnienia

6) data przedawnienia



4. Przedawnienie zobowigzania podatkowego jest nieefektywnym sposobem wygasnigcia

zobowigzania podatkowego i stanowi pozostaty koszt operacyjny. Podlega ksiegowaniu:

Wn 761 — Ma 221. Wyksiegowania z urzadzen ksiegowych zobowigzan przedawnionych

nalezy dokonywac na biezgco.

5. Polecenia wyksiegowania przedawnionych zobowigzan podatkowych sg rejestrowane
2 data sporzadzenia dokumentu ksiggowego w rejestrze odpisow zobowigzan
podatkowych przedawnionych.

6. Bieg terminu przedawnienia zostaje przerwany wskutek zastosowania Srodka
egzekucyjnego, o ktérym podatnik sostat zawiadomiony. Po przerwaniu biegu
terminu przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastepujacego po dniu, w ktérym
sastosowano ¢rodek egzekucyjny. Bieg terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego moze by¢ przerywany wielokrotnie poprzez stosowanie kolejnych
érodkéw  egzekucyjnych (innych  niz dotychczasowych lub tych samych, ale
skierowanych do innych rachunkow bankowych czy skfadnikow majgtkowych,
wierzytelnosci).

7. W przypadku zalegtosci podatkowych, co do ktérych zbliza sie termin uptywu
5 letniego okresu przedawnia, objgtych postepowaniem egzekucyjnym lub
w przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego i niejasnosci lub brakéw
w dokumentacji egzekucyjnej, nalezy zwrécic sig do naczelnika urzedu skarbowego
na podstawie art. 298 pkt.2 Ordynacji podatkowej o udostepnienie informacji, czy
zostat zastosowany érodek egzekucyjny powodujacy przerwanie biegu terminu
przedawnienia oraz o podanie daty zastosowania érodka egzekucyjnego oraz daty
powiadomienia o tym fakcie podatnika.

8. Nie stanowi <$rodka egzekucyjnego powodujacego przerwanie biegu terminu
przedawnienia przestanie upomnienia, doreczenie odpisu tytutu wykonawczego dla
zobowigzanego, spisanie protokotu o stanie majatkowym. Ponadto skutku
przerwania biegu terminu przedawnienia nie wywotuja czynnoéci dokonane przez
komornika sadowego w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i sadowej.

9. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu
przedawnionej nadpfaty jest polecenie ksiegowania PK podpisane przez pracownika
oraz zatwierdzone przez Naczelnika Wydziatu.

SPRAWOZDAWCZOSC

Wyznaczony pracownik referatu finanséw i budzetu z ewidencji ksiegowej opfat i

podatkéw sporzadza roboczg wersjg sprawozdania w zakresie sprawozdawczosci

budzetowej wg wzoréw i w terminach okreélonych stosownymi rozporzadzeniami

Ministra Finansow tj.

1) Rb-27s — miesigczne i roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw budzetu
gminy

2) Rb-PDP —roczne sprawozdanie z wykonania dochodow podatkowych gminy

3) Rb-N—kwartalne o stanie naleznoéci oraz wybranych aktywoéw finansowych

na podstawie danych otrzymanych z poszczegdlnych stanowisk referatu finansow i

budzetu, w terminie do 10 dnia miesigca, nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy

sprawozdanie.



W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdar
z wykonania planu dochodéw budzetu, Naczelnik Wydziatu dokonuje analizy przypisow i
korekt naleznosci podatkowych w kontekécie mozliwosci wykonania zatozonego planu
budzetu i przedstawia stosowne wnioski Skarbnikowi Gminy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy
prawne powszechnie obowigzujace.



ZALACZNIK NR 4 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZAC]I
RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

1. INWENTARYZACJA

Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdt czynnodci zwigzanych
7z ustaleniem rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, poréwnanie
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasdnienie
przyczyn ich powstania.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i na tej

podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoSci uzyskiwanych informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku
jednostki.

2. METODY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sig¢ w drodze:

1) spisu z natury iloci poszczegblnych sktadnikéw majatku,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia stanéw $rodkow pienieznych
oraz stanu naleznoéci na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej warto$ci tych sktadnikow.

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

1) gotéwki w kasie,

2) $rodkéw trwatych,

3) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala sig stany

nastepujacych aktywow:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publiczno-prawnych, naleznoéci watpliwych lub
spornych, nalezno$ci od pracownikow),

4) wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty niewymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow
przyjmuje sie stan nalezno$ci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki,

6) uregulowanych do konca roku obrotowego, - gdy dotyczg 0s6b fizycznych.



3. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI STANU EWIDENCYJNEGO
Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI OBEJMUJE SIE W SZCZEGOLNOSCI:

1) grunty i trudno dostepne oglagdowi érodki trwate ( rurociagi, kable itp.),

2) nalezno$ci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) sktfadniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery warto$ciowe),

5) wartoéci niematerialne i prawne,

6) rozliczenia miedzyokresowe,

7) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych (0s6b
fizycznych),

8) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysziych okreséw, a takze wszystkie
pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywéw i pasywow (w tym rowniez
wszystkich zobowigzan).

4. W JEDNOSTCE MOGA BYC STOSOWANE NASTEPUJACE METODY
INWENTARYZAC]I:

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatku objetego inwentaryzacjg,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikéw aktywoéw objetych inwentaryzacja,

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

5. TERMIN I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA INWENTARYZAC]I

Termin i czestotliwod¢, uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikéw

aktywow ( z wytgczeniem aktyw6éw pienieznych, papieréw warto$ciowych, materiatéw

okre$lonych w art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowo$ci) rozpoczeto nie wezesniej

niz 3 miesigce przed konicem roku obrotowego, a zakoficzono do 15 dnia nastepnego

roku, ustalenie za§ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu

stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow

1 rozchodéw (zwiekszen lub zmniejszeni), jakie nastgpity miedzy datg spisu a dniem

ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Ustala sie¢ nastepujgce terminy inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow

majatku:

1) $rodki trwate i pozostate $rodki trwate w uzywaniu - raz w ciggu 4 lat,

2) $rodki pienigzne w gotéwce znajdujgce sie w jednostce — na ostatni dzief roku,

3) papiery warto$ciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku,

4) skfadniki majgtkowe bedace wtasnoécia obcych jednostek, powierzone do
sprzedazy, uzywania, przechowania — na ostatni dzien roku,

5) innych niewymienionych wyzej aktywéw, — co naj mniej raz w roku, z tym, ze:

e inwentaryzacje naleznosci, Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej niz dwa
miesigce przed zakonczeniem roku, . inwentaryzacje $rodkéw trwatych, do
ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw, drdg, naleznosci i zobowigzan
spornych, watpliwych, wobec os6b fizycznych, z tytutéw publiczno — prawnych,



6)

7)

pozostatych érodkéw trwalych ujetych w ewidencji iloSciowej _poprzez
weryfikacje corocznie — przed datg zamknigcia ksiag rachunkowych,

oprocz  okresowych  inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢

inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych:

e na dzien dokonania zmian organizacyjnych, . na dzien, w ktérym wystgpity
wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku, ktorych wystgpito naruszenie
stanu sktadnikéw majatku (pozar, wiamanie itp.).

dozwolone jest réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji W terminie

umozliwiajacym ustalenie stanu aktywéw na inny dzien, niz konczacy okres

sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywow umozliwia ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych.

6.SPIS Z NATURY

1

2)

3)

4)

5)

6)

Spis rzeczowych sktadnikéw majgtku polega na ustaleniu rzeczywistych ich iloSci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury. Spis z natury przeprowadza si¢ na podstawie
zarzadzenia wewnetrznego kierownika jednostki zgodnie z harmonogramem
stanowiacym zatgcznik do zarzadzenia (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukeji). Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majgtku nalezy ujac¢ na
arkuszach spisu z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 12 do
niniejszej instrukeji.

Arkusze spisowe z natury stanowig wydruk komputerowy z programu do $rodkow
trwalych INWENTURA, ktére sporzadza sig w 2-ch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Arkusze wydawane
sa, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobg
z Referatu Finanséw i Budzetu (Gléwnego Ksiggowego lub Skarbnika Gminy
Maszewo), Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Wykaz pobranych arkuszy spisowych sporzadza sig wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przekazuje arkusze Zespotom Spisowym za pokwitowaniem.

Po zakofczeniu spisu, Zespdt Spisowy rozlicza sig¢ z pobranych arkuszy przed
Przewodniczacym Komisji ~ Inwentaryzacyjnej.  Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej rozlicza sig z pobranych arkuszy spisowych, zgodnie z ,Wykazem
pobranych arkuszy spisowych”.

Oryginat arkusza otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Zespoty Spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk
_wartoé¢” ustalonej w ztotych oraz podpisujg arkusze i przedktadaja do podpisania
we wihaéciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z
natury, jak i materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oéwiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musz3 by¢ wypetnione
w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest, wigc
przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone s3
poprawki, jak réwniez wypehianie zwyktym otéwkiem. Niewtaéciwe zapisy nalezy
poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie powyzej
lub obok liczby lub treéci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego
podpiséw Zespotu Spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.



7) Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow
majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidencjach oraz przekazane do
ksiggowosci. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3.

8) Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do konca spisu na polu
spisowym wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie okreslonego
sktadnika majgtku uwzglednié w spisie.

9) Osoba odpowiedzialna materialnie za dany majgtek sktada zespotowi spisowemu
stosowne o$wiadczenie, iz byta obecna przy spisie i nie wnosi zastrzezen stanowigce
zatgcznik nr 4 do instrukcji.

DO ZADAN ZESPOLU SPISOWEGO NALEZY:

1) zebranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) pobranie arkuszy spisowych, jako drukéw Scistego zarachowania,

3) ustalenie rzeczywistych iloéci sktadnikéw, a w przypadku spisu z natury trwajgcego
dtuzej niz jeden dziet — zabezpieczenia tych sktadnikéw,

4) przekazanie arkuszy spisowych do ksiegowoéci i rozliczenie si¢ z pobranych
drukow,

5) po zakonczeniu spisu z natury Zespoty Spisowe w ciggu 7 dni roboczych od terminu
zakonczenia spisu sktadajg Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz
informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach
w gospodarce podlegajacymi spisowi sktadnikach majgtkowych (zabezpieczenie,
magazynowanie, konserwacja itp.). Sprawozdanie sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu
wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 5.

Zespol Spisowy wykonuje czynnoéci spisowe w sposob kompetentny, obiektywny
i kompletny. Spisywanie rzeczowych sktadnikéw w obrebie danego pola spisowego
odbywa sie z zachowaniem zasad:

1) kompletnodci, tj. spisywanie wszystkich sktadnikéw zaréwno wiasnych jak
i obcych, jezeli znajdujg si¢ w tym czasie w danym polu spisowym,

2) jednokrotnodci, tj. spisanie tego samego sktadnika tylko jeden raz,

3) spisaniu na odrebnych arkuszach spisowych zapaséw niechodliwych, nadmiernych
badZ niepetnowartosciowych (uszkodzonych).

4) W trakcie spisywania Zespét Spisowy dokonuje oceny gospodarczej przydatnoéci
sktadnikéw majgtkowych.

5) Przy wypetnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary
I inne szczegétowe okre$lenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku —
oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takie numeréw inwentarzowych
srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu.



6) Po dokonaniu przez ksiggowo$¢ wyceny spisanych sktadnikéw Zespot Spisowy
poréwnuje iloéci spisane z danymi wynikajgcymi z ksiag rachunkowych, a nastepnie
ustala przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych.

7) Po uzyskaniu wyjaénienia od 0s6b materialnie odpowiedzialnych. Zespot

Spisowy sporzadza protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stanowigcy
zatgcznik nr 6.

8) W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo, osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowoSci
zawiadamia na piémie kierownika jednostki, ktéry obowigzany jest zarzadzic
ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej cze$ci spisu z natury.

7. POTWIERDZENIE SALD

Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy ksiegowosci w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji
ksiegowe;.

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
i pozyczek, a takze innych naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu
ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami i ujgciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

Uzgadnianie sald nalezno$ci moze odbywac sig¢ w roznych formach:

1) pisemnej — na drukach wedtug zatgcznika nr 7,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca: numer konta
analitycznego, kwote salda nalezno$ci, z wyszczegblnieniem poszczegolnych pozycji
sktadajacych sie na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u
wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do
potwierdzenia sald) z pieczatka imienng oraz pieczatka firmy. Saldo winno by¢
potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,potwierdzam saldo” lub ,saldo
niezgodne z powodu..........

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci i zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald naleznoéci uregulowanych do kofica roku obrotowego,

3) sald naleznosci skierowanych do kornca roku obrotowego na droge postgpowania
sadowego( naleznoéci te potwierdza radca prawny podajgc numer sprawy),

4) sald naleznosci i zobowigzan od 0s6b fizycznych,

5) sald naleznoéci publiczno-prawnych.

Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan
wobec wierzycieli na ich zgdanie. Jezeli nie udato sig uzyskaé potwierdzenia salda,
wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji. Nie zezwala si¢ na
tzw. ,milczace potwierdzenie sald”. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzw.
,sald zerowych” (tj. od 0, 01 do 0, 99 zt) w sytuacji, gdy salda te nie wykazujg zmian
przez dtuzszy okres, Skarbnik Gminy moze zadecydowaé, w my$l zasady istotnosci,
o odpisaniu ich w koszty. W przypadku sktadnikow powierzonych kontrahentom,



nalezy uzyskac¢ od jednostki, ktérej przekazano sktadniki majgtkowe, potwierdzenie ich
stanu, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 8 do instrukcji.

W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sg na
terenie tej jednostki za pomoca spisu z natury.

8. WERYFIKACJA STANOW WYNIKAJACYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH

W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywéw i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu
z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacje stanow
ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci, prowadzacy podlegajace
weryfikacji konta.

Kontrole prawidtowo$ci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposrednio
przetozeni  pracownikéw  dokonujacych weryfikacji  stanéw  ewidencyjnych.
Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnodci poprzez poréwnanie stanéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowodci odpiséw okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomoéci. Rozliczenie i ujecie
w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez
Burmistrza Gminy. Protokoly weryfikacyjne nalezy sporzadzaé¢ wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 10 do niniejszej instrukeji. Po zakoriczeniu inwentaryzacji
droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorcze sprawozdanie zinwentaryzowanych tg
drogg aktywéw i pasywéw bedacy zatgcznikiem do sprawozdania finansowego - wzér
nr11.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczegélnych tytutéw praw majgtkowych,

2) sprawdzenie prawidtowo$ci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

3) Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn,, Ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu
w trwaly zarzgd, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomo$ci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg
wieczystych.

4) Grunty inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami:

a. wyciggami z ksigg wieczystych

b. decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz
protokotem zdawczo-odbiorczym

¢. umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomoéci Skarbu Panstwa
jednostce samorzgdu terytorialnego

d. powiatowa ewidencja gruntéw.



5) W jednostce samorzadu terytorialnego Inwentaryzacja nieruchomo$ci zapewnia
poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg powiatowego
zasobu nieruchomosci.

9. INWENTARYZACJA UPROSZCZONA

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
gldbwnego ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mogg by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem

w naturze,
2) zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych

z dokumentacjg,
3) zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko
okreélonego w nim czasu.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu

e polega ona na sprawdzeniu ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze
stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu i wyja$nieniu roznic ilo$ciowych,
przedmiotéw nietrwatych wydanych pracownikom inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej lub

o polega ona na sporzgdzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw nietrwatych w oparciu o dokumenty i ewidencje
ilo§ciowo-warto$ciowa, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika
i wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym.

Mozna stosowaé réwniez metode poréwnania stanu tych sktadnikow majatku
7 dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania (przekazania). Z poréwnania
tego nalezy sporzadzi¢ protokét.

2) ksiazek, czasopism (zbiory biblioteczne) — polega ona na sprawdzeniu
prawidtowosci ich stanu wedtug ewidencji przez poréwnanie zapiséw w ksigdze
inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

10. WYRYWKOWA INWENTARYZACJA

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach
wyjatkowych. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu na dzied inwentaryzacji niektérych tylko sktadnikéow objetego inwentaryzacjg
aktywu przy takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostal speiniony. Przy

dokonywaniu inwentaryzacji metodg wyrywkowa za rzeczywisty stan skladnikow



majatku nieobjetych inwentaryzacja uwaza sig ich stan ewidencyjny. Sktadniki majatku
inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowa nalezy obja¢ w roku nastepnym
inwentaryzacjg petna.

11. ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
dokonujg na polecenie gtéwnego ksiggowego jednostki ( skarbnika) pracownicy pionu
ksiegowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz ustalenie
tacznej ich wartoéci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Warto$¢ wpisuje sie w odpowiednia rubryke w arkuszu spisu z natury.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo$ciowo — warto$ciowej.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic, jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

1) do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od oséh odpowiedzialnych za stan sktadnikéw
majatku lub innych oséb,

2) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtku lub innych
0s0b, bedgce wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb,
spowodowane w szczegblnoéci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujgcych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikéw majatku.

Nadwyzki wystepuja, gdy ustalona w drodze inwentaryzacji ilo$¢ i wartoé¢ sktadnika
majatku jest wyzsza od wynikajacej z ksigg rachunkowych. Zakwalifikowanie réznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw majgtku, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiag
rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej. Ustalenie
przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno
by¢ dokonane w spos6b wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopienn winy
lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie ewidencji iloSciowej, iloéciowo-
warto$ciowej i warto§ciowej na podstawie zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

12. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA:

1) W Urzedzie obowiazuje nastepujgca odpowiedzialno$é za sktadniki mienia:
a. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majgtkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy. Natomiast po godzinie 15.30 do 7.30 oraz



2)

w dni wolne odpowiedzialno$¢ za sktadniki majgtku ponosi ochrona Urzedu
Miejskiego, wyjatek stanowia pracownicy, ktorzy przebywaja w urzg¢dzie po
godzinach wowczas odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik przebywajgcy w danym
pomieszczeniu.

Odpowiedzialno$¢ za inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach ogélnego
przeznaczenia ponosi kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Promociji.

Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponoszg organy prowadzgce, ktorym powierzono mienie.

Obowiazkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest
uzyskanie potwierdzenia zdania powierzonego sprzgtu, na podstawie protokotu
zdawczo - odbiorczego stanowigcego zatgcznik Nr 8 do niniejszej instrukcji.

13. OBIEG DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

Ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materiatébw z inwentaryzacji
(sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
przekazanie przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji gtownemu
ksiegowemu,

wycena spiséw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o0séb materialnie odpowiedzialnych o réznicach i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisjg
i przedtozenie wnioskéw do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw i przedtozenie do
akceptacji kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie p6zniej niz w ciggu 30 dni po
terminie inwentaryzacji,

wystanie kontrahentom zawiadomieni o wysokosci salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta -
10 dni od daty otrzymania,

przeprowadzenie ~weryfikacji ~sald aktywéw i pasywow niepodlegajgcych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po terminie
inwentaryzacji,

ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji nie p6zniej jednak niz pod datg ostatniego dnia
roku,

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sgdu — 30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,

10) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw $ledczych — w dniu

nastepnym po wydaniu decyzji kierownika j ednostki.



ZALACZNIKNR 1
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKELADNIKOW MAJATKU

HARMONOGRAM INWENTARYZACII
N3 ceeeerncecenenees FOK

Inwentaryzacja poprzez spis z natury:

Miejsce Data i godzina spisu Zespot spisowy

Inwentaryzacja poprzez weryfikacje:

Rodzaj sktadnika Data weryfikacji Zespot weryfikacyjny
Whioskuje o zatwierdzenie harmonogramu Zatwierdzam
Burmistrz Gminy Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
Otrzymuja:

1) do wykonania: Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) Skarbnik Gminy
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ZALACZNIK NR 3
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKELADNIKOW MAJATKU

pieczec jednostki

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze jako osoba odpowiedzialnaza mienie

............................................................................................. , 2e:

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikow majatku objetych spisem z natury,
otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaty ujgte w prowadzonej
przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiegowosci:

- ostatni dowdd przychodu 1T — LN s mrmsms
- ostatni dowdd rozchodu PV s mmsrmansass il [¢1 1= P
- GStAtNL FAPOIE wvasummmmunssassnmnees R — Z ORI vanreneesssiirssnsivisess

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wedtug

stanu na dzieN ....ciineeeaninnn , a wystepujace niezgodnosci zostaty wyjasnione
i usuniete.

*
Nie zgtaszam innych okolicznoéci mogacych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia.

*
Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledni€: ...

Nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego zespotu wyznaczonego do
przeprowadzenia spisu.

Oéwiadczenie niniejsze zostato ztozone w dwach egzemplarzach, z ktérych jeden pobrat
Zespot Spisowy, drugi pozostat u osoby sktadajgcej oswiadczenie.

*

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby odpowiedzialnej)

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby odpowiedzialnej)

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby odpowiedzialnej)

odpowiednie pozostawic, zbgdne skreslic



ZAYACZNIK NR 4
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU

pieczec jednostki

Oswiadczenie
Osoby odpowiedzialnej materialnie

Oéwiadczam, ze spis z natury sktadnikow aktywow, za jakie ponoszg odpowiedzialno$¢, zostat
przeprowadzony w mojej obecnosci oraz z moim udziatem. Nie wnosze zadnych zastrzezen co
do poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego spisu.

Wszystkie sktadniki majatku, za jakie ponoszeg odpowiedzialno$¢, zostaty objgte spisem.

Data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: Data i podpisy zespotu spisowego:



ZALACZNIK NR 5
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC)I RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot Spisowy na podstawie Zarzgdzenia NI ........oocoovvnies Burmistrza Maszewa
ZANIA i w nastepujgcym skladzie osobowym:

Lo srecsmsmmemmessmmnsmmmesmnnssns s S AR VSR Vv s oo — Przewodniczacy

g T e — Czionek

. T PR R——— — Czlonek

wykonal W dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynnoéci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen)

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

¢) (osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING) ....evuceveriiiiiiiiiiiii e
L; Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano W dniu .....cveiesesemnscssnsnsinines arknsze od MAMEIH suvsessavemmens
A TTBLLL suvssespossmenss
b) Wykorzystano ......c.ueeesscesins arkuszy o numerach ..........ococevnincneninn,
¢) zwraca si¢ arkusze czyste ... 0 NUMETach ...oocoviiiiiiiiiiie
d) zwraca sig arkusze anulowane i ZNiSZCZONE ....c.ccoveviiviciiininns o numerach

W wyniku szczegblowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spiséw z
natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otwordéw (drzwi, okien)

TOAZA] susmpmmssmsnes liczba ....coveeveee.

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

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

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

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki 1
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie

magazynowania i konserwacji (Wymienic) ...,



W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresic konserwacji

37 1150 S T

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ) {podpisy cztonkéw Zespotu Spisowego)



|

ZALACZNIK NR 6
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKELADNIKOW MAJATKU

Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakoriczenie inwentaryzacji
DA AN sssssssmmsrvinsecnns 200.......... 1.

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo socroomsmiamimmmnsrsemsmmmsrssssnsmasm s SEIEIRERE - Przewodniczacy
OO - Cztonek
TS - Cztonek
RSN - Cztonek

D T T NS N S R s - Cztonek

ha posiedzeniu WHNIW s mss o w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...,
.................................... sitadnikow miajatku Jedmostkl s s s srsans
...................................................................... , spisanych na zestawieniu zbiorczym spisow

z natury, po rozpatrzeniu wyjasniei osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych
okolicznosci mogacych mieé¢ wptyw na zaistniate réznice, ustalifa co nastgpuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

2. Ogdtem stwierdzono:
= pledobory W kwWotiezl’ .csamsneansssie
-nadwyzki w kwocie zt
-szkody w kwocie zt

3. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

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

4. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych roznic byty
MASTEPUJBCE: 1evveeeteeeesueeie et cae s e s sr e es e b e hEeh bbb e

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)



6. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw (132] 1B 1R s
7. INN@ UWAGH T WNIOSKIZ ..ot
Opinia Opinia

Skarbnika Gminy: Radcy Prawnego UGiIM w Goleniowie

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
1. Przewodniczacy ..occoeevveeceeeeeerienn,
2. CHONEk cssmsinmssismngssmsnsmanssmms
3. CHONEK sivimimmiiminin s it sasenssnsansenens
4, CZONEK wovveeererce e
5. CZONEK .ot

Zatwierdzam

data Burmistrz Gminy



ZALACZNIK NR 7
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKELADNIKOW MAJATKU

Potwierdzenie salda naleznosci

Adresat:

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

Nadaweca:

(pieczec firmowa)

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci:

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. rok , poz.
z pézn. zm.) informujemy, Ze na dzien ... Panskie zadtuzenie wobec Urzedu

Miejskiego w Maszewie wynosi kwote ..........ccccoeeie ., e gr.

Zgodnie z nasza ewidencjg na saldo to sktadaja sie nastepujgce kwoty:

l.p. | faktura z dnia tresc operacji naliczone odsetki Na dobro

za zwloke Wasze |Nasze

Razem konto

Saldo

Pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u wierzyciela



Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w
postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku
niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych, prosimy

o przestanie specyfikacji tych réznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzieri

Pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u diuznika

Zatgcznik Nr ................. do sprawozdania finansowego za rok ..........c...........

Data zwrotu potwierdzenia sald ...........cccoceevviveeeieeeeeeeeeee,s e

............... B

data — pieczatka i podpis



ZALACZNIK NR 8
DO INSTRUKCJ1 W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI RZECZOWYCH SKELADNIKOW MAJATKU

Potwierdzenie salda sktadnikow
bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Nadawca:

(pieczeé firmowa)

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci:

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z  roku,
poz. ,z péin. zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania

ktére to sktadniki oddane zostaty na podstawie umowy / pisma z dnia ...
NUTET KONLE: wmausmmmesvins
l.p. | Rodzaj dowodu z dnia tresc operacji ilos¢ cena wartosc

Razem konto

Pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u wiasciciela



Zgodnos¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci
wykazanego przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych

roznic.

Wartoé¢ sktadnikéw bedacych w naszym posiadaniu na dziefi ..o

jest zgodna z powyisza specyfikacja.

Pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u adresata

data — pieczatka i podpis



ZALACZNIK NR 9
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Protokoét zdawczo — odbiorczy

(na podstawie arkuszy spisu z natury)
SPOrzadzoNy W dNiU c..ciirseeeessess s s

POMIEdzy ZAAJGCYM: ettt s s
A PrZYJMUJZCYIM: woierireienesinsesssrs bbb s s s
VD IOETIOSCE caveronsenmammensrsssransssassisdssisicsb iagiassss sussivaskassmonshisgsesinsuisisrsvararons

Przedmiotem przekazania / przejecia jest:

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

ZNAJAUJICREO SIE W overireerierisis et s s s s

Dowodem przekazania — przejecia jest spis z natury sporzgdzony na Arkuszu spisu z natury

Wartoé¢ spisanego z natury mienia zostata okreslona na podstawie wyliczenia w Arkuszach
SPiSU Z NAtUrY NA SUME .eveunernenesnsssse s
(STOWINI@) e rvurrr e vescrteeeeessisass s sss s s s s

Za powstate réinice inwentaryzacyjne ponosi odpowiedzialno$¢ osoba zdajaca
i zobowigzana jest do pisemnego wyjaénienia powstania tych roznic w terminie
............................... od daty otrzymania wykazu roznic.

Podpis osoby zdajace] Podpis osoby przyjmujacej

Podpis 0s6h obecnych przy spisie:

Otrzymuja:

1. Urzad Miejski w Maszewie Wydziat Finanséw i Budzetu,
2. Osoba przekazujaca odpowiedzialno$c,
3. Osoba przyjmujgca odpowiedzialnosc.



ZALACZNIK NR 10
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Maszewo, dnia.....ccccevvrrvnnnnns
(pieczec firmowa)
PROTOKOL WERYFIKACII NR ..........
151G Fal o] 1 - R e e o G (21—
Zespot weryfikacyjny w sktadzie: Lo,
T
W DU 2oneeommsenssissiaasss zweryfikowat saldo konta.........cccvvenvnnniininns
i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dokumentami i jest zgodne /tjest niezgodne 0 wartos$é ..........oco..... z
Saldo obejmuje:
TR 7 P
T s B russussonns spssmenememnennsesanmsssisiiRRER
iy -, TR —
Saldo koricowe na dzien wweeeesnen s WYNOSI: zt
podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowq
Podpisy cztonkow zespotfu weryfikacyjnego:
L. scsnmesnnnsssSas TR S AR
By crmnsssssasssenssi S
ZATWIERDZONO
Skarbnik Gminy Burmistrz Gminy

! Skregli¢ niewtasciwe



ZALACZNIK NR 11

DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC)I RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji stanow ksiegowych z
dokumentacja ksiegowa aktywow i pasyw6w nieobjetych inwentaryzacjg poprzez spis z
natury lub potwierdzenie sald sporzadzony na dzieri 31 grudnia .............

STAN
ksiegowy | Ustalony w | Nr protokotu
LP | Nazwa skfadnika Symbol drodze weryfikacji
konta weryfikacji
1 | Srodki trwate e A I e
2 | Pozostate srodki trwate 013 | e | eeveeveiseeneens | i
3 | Wartosci niematerialne i o740 SN TRV [ [T o—
prawne
4 | Umorzenie $rodkdw trwatych | 071 | s | i [ i
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
5 Umorzenie poz. Srodkéw 072
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
6 | Inwestycje ($rodki trwate w 080
budowie)
7 Kasa 101
8 | Rachunki biezace jednostek 130
budzetowych
9 | Rachunek biezacy budzetu 133
10 | Kredyty bankowe 134
11 | Rachunki srodkéw funduszy 135
12 | Inne rachunki bankowe 139
13 | Krotkoterminowe Papiery 140
wartosciowe i inne srodki
pieniezne
14 | Rozrachunki z odbiorcami i 201
dostawcami
15 | Naleznosci z tytutu dochodow | 221
budzetowych
16 | Rozliczenie dochodow 222
budzetowych
17 | Rozliczenie wydatkow 223
budzetowych
18 | Rozrachunki budzetu 224
19 | Rozrachunki z budzetami 225
20 | Pozostate rozrachunki 229
publicznoprawne
21 | Rozrachunki z tytufu 231




wynagrodzen

22 | Pozostate rozrachunki z 234
pracownikami

23 | Pozostate rozrachunki 240

24 | Zobowigzania finansowe 260

25 | Odpisy aktualizujgce 290
naleznosci

26 | Materiaty 310

27 | Koszty wedtug rodzaju 400

28 | Amortyzacja 401

29 | Sprzedaz produktéw i koszt ich | 700
wytworzenia

30 | Przychody i koszty finansowe 750

31 | Pozostate przychody i koszty 760

32 | Pokrycie amortyzacji 761

33 | Fundusze jednostki 800

34 | Dotacje budzetowe oraz $rodki | 810
z budzetu na inwestycje

35 | Zaktadowy Fundusz Swiadczert | 851

Socjalnych
36 | Fundusze pozabudzetowe 853
37 | Straty i zyski nadzwyczajne 860
oraz wynik finansowy
38 | Dochody budzetu 901
39 | Wydatki budzetu 902
40 | Niewykonane wydatki 903
41 | Niewygasajgce wydatki 904
42 | Rozliczenia miedzyokresowe 909
43 | Skumulowana nadwyzka lub 960
niedohdr na zasobach budzetu
44 | Niedobdr lub nadwyzka 961
budzetu
45 | Wynik na pozostatych 962
operacjach

Salda objetych niniejszym protokotem aktywdw i pasywow uznaje sie za realne i prawidtowe.

Zatacznik nr ...... do sprawozdania finansowego

Skarbnik Gminy Burmistrz Gminy




ZALACZNIK NR 5 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

7ZASADY RACHUNKOWOSCI ZADAN FINANSOWANYCH Z
WYKORZYSTANIEM SRODKOW POCHODZACYCH Z FUNDUSZY
UNII EUROPE]SKIE]
Rachunkowoéé érodkéw z funduszy Unii Europejskiej prowadzi sig przy uwzglednieniu
procedur zawartych w niniejszym zatgczniku.

. Jesli umowa badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektow rachunkow

bankowych, dla kazdego projektu otwiera si¢ oddzielny rachunek bankowy. Dla zapewnienia
plynnoéci finansowania projektu gmina moze korzystac z prefinansowania; w tym celu otwiera
rachunek bankowy projektu, zasilany przez $rodki whasne i zaciggnigte pozyczki lub kredyty, za
poérednictwem, ktérego bedzie sig dokonywac ptatnoéci zwigzanych z realizacja projektu.
Beneficjentem docelowym $rodkéw europejskich jest Gmina Maszewo. W planie finansowym
Urzedu Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacjg zadania.

Przekazanie érodkéw finansowych do budzetu gminy z tytutu refundacji czesci
wydatkéw nastepuje w przypadku sfinansowania zadania ze $rodkow wiasnych gminy.
Ksiegi rachunkowe w zakresie projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej prowadzone sg przy uzyciu komputera, w programie
finansowo ksiegowym uzytkowanym przez Urzad Miejski w Maszewie

. Wprowadza sie wyodrebniong ewidencje dla celéw projektéw finansowanych lub

wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w odrebnych rejestrach ksiegowych
(o unikalnych nazwach przypisanych do kazdego zadania) w programie
komputerowym.
W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wprowadzane dodatkowe konta syntetyczne.
Wyodrebnienie w ten sposéb urzadzen ksiggowych w peini umozliwia uzyskanie
informacji wymaganych w zakresie kontroli dotacji, a w szczegOlnosci okre$lenie
poniesionych kosztow, wydatkéw, zestawiefi obrotéw i standw kont zwigzanych z
zadaniem, a takze sprawozdawczo$ci finansowej projektu zgodnie z umowa,.
Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
— poprzez stosowanie klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont analitycznych.
W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkow stosuje sig:

e czwartg cyfre 7 — dla operacji finansowanych ze $rodkow europejskich,

e czwarta cyfre 8 dla operacji finansowanych ze §rodkéw funduszy strukturalnych

i Funduszu Spdjnosci,
e czwartg cyfre 9 — dla operacji finansowanych z budzetu panstwa oraz ze
$rodkéw wkiadu wiasnego.

Na rachunku érodkéw funduszy UE dokonuje sie ksiegowan na podstawie wyciggow
bankowych. Wktad wiasny do projektu realizowany jest z rachunku biezgcego jednostki lub z
wyodrebnionego rachunku, zgodnie z umowg o dofinansowanie.
Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.
7a dokumenty bedace podstawa do wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na realizacje
projektu uznaje sie faktury oraz dowody wewngtrzne w postaci polecenia ksiggowania i noty
ksiegowej. Dowody wewnetrzne sporzadzane sg w sytuacji refundowania wydatkow
poniesionych z whasnych srodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktérym ztozone
sg $rodki na finansowanie wydatkéw zwigzanych
z projektem.

10. Opis dowodu ksiggowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspétfinansowanego ze



1.L.

12.

13.

14.
15,

16.

17,

18.

18,

40

21

22,

A

$rodkéw pomocowych powinien zawieraé elementy okreslone w wytycznych jednostki
przekazujgcej dotacje z budzetu $rodkéw europejskich. Opisu dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje projektu.

Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych projektu
realizuje si¢ dodatkowo procedure polegajaca na zweryfikowaniu w wykazanych dowodach
danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu. Sprawdzenia dokonuje osoba
merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu, poswiadczajgc fakt sprawdzenia
podpisem na dokumencie.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych dotyczacych
projektu przeprowadzane jest na zasadach ogélnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje sie
kontroli kompletnosci opisu zamieszczonego na dowodzie zgodnie z pkt. 10.

Przychody dotyczace projektéw ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug metody kasowej.
Podstawg ujecia przychodéw jest wptyw srodkéw pienigznych na rachunek bankowy.
Wyodrebnia sig konta pozabilansowe dla ewidencji $rodkéw otrzymywanych w walucie EUR.
Koszty wynikajace z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sa do danego projektu
zgodnie z umowa lub wytycznymi jednostki przekazujacej dotacje.

W przypadku zakupu w ramach projektu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych:

a) dane dotyczace $rodka ujmuje sic w ewidencji $rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych jednostki z adnotacjg o sfinansowaniu go z udziatem
Srodkéw pomocowych,

b) Srodki trwate oznaczane s3 zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie w
sposob identyfikujacy dany projekt i rok zakupu.

Koszty wynagrodzen ksiggowanych wstepnie w kwotach zbiorczych zaliczane sg do kosztow
projektu na podstawie sporzadzanych kart pracy — proporcjonalnie do liczby godzin
przepracowanych na rzecz danego projektu i stawki wynagrodzenia wynikajacego z umowy o
prace badZ w przypadku wyptaty wynagrodzenia ryczattowo (np. w postaci dodatku do
wynagrodzenia) na podstawie listy wynagrodzen.

Koszty uméw zlecenia i o dzieto wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajacymi pracodawce
obciazaja konto realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w umowie lub na
rachunku.

Zakres wydatkéw kwalifikowanych okreéla instrukcja opracowana przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego na podstawie Krajowych Wytycznych dotyczacych kwalifikowania
wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych.

Do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu, przechowywanego w dokumentacji
projektu dotgcza sie wydruk zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych dotyczacych
projektu, z ktérym to sprawozdanie sie uzgadnia.

Do kopii kazdego wniosku o ptatnosé, przechowywanego w dokumentacji projektu, dotacza sie
wydruk zapiséw ksiegowych na kontach dotyczacych projektu (za okres objety danym
wnioskiem o ptatnos¢), z ktérym ten wniosek sie uzgadnia. Do kopii wniosku dotgcza sie
roéwniez dwustronne kopie kazdego z dokumentéw wymienionych w zestawieniu dowoddow
ksiggowych zataczanym do wniosku o ptatnoéé.

W zwigzku z wymogami programéw wspéiinansowanych ze érodkéw funduszy UE
dokumentacje dotyczaca poszczegdlnych projektéw przechowuje sig, co najmniej przez okres
okreslony w umowach o dofinansowanie projektéw. W pozostatych przypadkach oraz przy
braku w umowie ustalen w tym zakresie — dokumentacje przechowuje sie na ogélnych
zasadach, okreslonych w ustawie o rachunkowoéci.

Plan kont funduszy UE stanowi rozszerzenie i uszczegotowienie opiséw kont zawartych w
zatgcznikach nr 11 2 do Zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Maszewie .



PLAN KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH

I. WYKAZ KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH DLA BUDZETU GMINY

133 - Rachunek budzetu

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu .

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych w ramach wktadu witasnego
jednostki samorzadu terytorialnego i dofinansowania z budzetu panstwa w formie
dotacji celowej i dotacji rozwojowej. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy od
jednostek z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw w korespondencji z kontem 222
oraz wptywy dotacji z budzetu panstwa na finansowanie projektéw i wptywy srodkéw
przyznanych dotacji rozwojowych, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma
konta 133 ujmuje sie: wyptaty bezposrednie zwigzane z realizacjg projektu w ramach
wktadu wtasnego lub dotacji celowej w korespondencji z kontem 902 oraz $rodki na
realizacje projektu przelane na rachunek biezacy jednostki budzetowej, w
korespondencji z kontem 223.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych w ramach wktadu wtasnego i
$rodkéw pochodzgcych z dotacji z budzetu panstwa.
Na stronie Wn ujmuje sie. dochody zrealizowane przez jednostki w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 901. Na stronie
Ma ewidencjonuje sie $§rodki otrzymane od jednostki budzetowej z tytutu omawianych
dochodéw w korespondencji z kontem 133.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw kwalifikowanych w ramach wktadu wlasnego
i wydatkéw niekwalifikowanych projektu oraz wydatkéow projektu, objetych
dofinansowaniem z budzetu panstwa w formie dotacji.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na realizacje
projektu przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie

stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu przekazanych srodkow.



Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu.
Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowg umozliwiajaca ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszczegélnych tytutéw. Na koncie 240 ujmowane sa réwniez,
rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapiséw banku na wyciggach bankowych.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowiazaii z
tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw otrzymanych z budzetu panstwa w

formie dotacji celowych i dotacji rozwojowych na dofinansowanie projektéw
realizowanych z udziatem $§rodkéw unijnych;
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie kwoty dotacji otrzymanych w
danym roku budzetowym na konto 961, a na stronie Ma warto$¢ dotacji otrzymanych z
budzetu paristwa na dofinansowanie projektu, w korespondencji z kontem 133, a takze
warto$¢ dochoddw zrealizowanych przez jednostki (w tym kwot dotacji i odsetek
wplywajacych bezposrednio na ich rachunki) na podstawie okresowych sprawozdar
w korespondencji z kontem 222.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowanych projektu w czeéci
finansowanej wktadem wtasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatku
projektu objetych dofinansowaniem z dotacji oraz wydatkéw niekwalifikowanych
projektu. Na stronie Wn konta 902 ksieguje si¢ wydatki projektu, w korespondencji z
kontem 133 - jezeli wyptaty sg dokonywane bezposérednio z rachunku budzetu lub
rachunku projektu, a takze z kontem 223 na podstawie okresowych sprawozdan, jezeli
srodki na tego typu wydatki sg przekazywane na rachunek jednostek realizujacych
projekt. Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku wydatkéw
projektu ujmowanych na tym koncie na konto 961.

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw ze $rodkéw unijnych,

ktore nie wygasajg z uptywem roku budzetowego i zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw, ktére majg byé
finansowane ze $rodkéw UE, zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo
konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw funduszy UE.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych dokonane w
cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdar budzetowych,
w korespondencji z kontem 223 oraz przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na
dochody budzetowe. Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkoéé zatwierdzonych
niewygasajgcych wydatkéw. Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu
zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wyga$niecia planu
niewygasajacych wydatkow.



Konto 961 stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwigzanego
z poniesieniem przez jednostke samorzadu terytorialnego, w ramach projektu
objetego odrebna ewidencjg ksiegowa, wydatkéw kwalifikowanych w ramach wktadu
wilasnego
i wydatkéw niekwalifikowanych projektu oraz wydatkéw projektu, objetych
dofinansowaniem w formie dotacji. Na koncie 961 wystgpig na koniec roku zapisy na
stronie Wn w postaci przeksiegowania salda konta 902 oraz na stronie Ma w zwigzku z
przeksiegowaniem salda konta 901. W nastgpnym roku budzetowym, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960 (budzetu gminy).

II. WYKAZ KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPE]JSKICH DLA URZEDU GMINY

01 1 - Srodki trwate

080 -Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
139 - Inne rachunki bankowe

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 -Rozrachunki z budzetami

240 -Pozostate rozrachunki

Konta zespotu ,4”

Konta zespotu ,7”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

Konta zespotu ,9”

Konto 011 stuzy do ewidencji zakupéw gotowych $rodkéw trwatych,
dokonywanych w zwigzku z realizacja projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku
inwestycji prowadzonych w ramach danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje
sie zakupy gotowych $rodkéw trwatych w wartosci wynikajacej z faktur VAT
wystawionych przez dostawcéw, w korespondencji z kontem 201 oraz przyjecie na
stan $rodkow trwatych z prowadzonej w ramach projektu dziatalno$ci inwestycyjnej,
w korespondencji z kontem 080.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegétowa w podziale na poszczegdlne projekty.

Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach
danego projektu. Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ robdt i ustug w wartosci
wynikajgcej z otrzymanych faktur VAT, w tym takze odsetki, prowizje i inne koszty
obcigzajgce zadania z tytutu zaciggnietych kredytéw i pozyczek na ich sfinansowanie w
okresie realizacji inwestycji, w korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma konta 080
ujmuje sie warto$¢ obiektéw powstatych w wyniku realizacji zadania, w korespondencji
7 kontem 011.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegbtowa w podziale na poszczeg6lne projekty.



Konto 139 w jednostce budzetowej stuzy do ewidencji $rodkéw otrzymanych z
budzetu na realizacje wydatkéw projektu, w czeéci podlegajgcej finansowaniu ze
Srodkow wiasnych
1 w czgSci objetej dofinansowaniem z budzetu panistwa, w formie dotacji oraz wydatkow
projektu zrealizowanych z rachunku biezacego urzedu, jako jednostki budzetowej. Na
stronie Wn konta 139 ujmowane sg wptywy $rodkéw na omawiane wydatki projektu,
objetego planem finansowym wydatkéw jednostki, przelane z rachunku budzetu, w
korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 139 sg ksiegowane dotyczace
projektu w omawianym zakresie, m.in. w korespondencji:

- z kontem 201 w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych z optaceniem faktur za
dostawy gotowych $rodkéw trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan
inwestycyjnych oraz za dostawy, roboty i ustugi zaliczane do wydatkéw biezgcych;

- z odpowiednimi kontami zespotu ,4” w odniesieniu do wydatkéw, ktére w dacie
ich poniesienia mozna zaliczy¢ w ciezar kosztéw dzialalnosci, jako wydatki
kwalifikowane;

z kontem 810, jezeli wyptata dotyczy dotacji przekazywanych innym zewnetrznym
jednostkom.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowg w podziale na poszczegdlne projekty.
Ewidencja szczeg6towa do konta prowadzona jest w szczeg6towosci planu finansowego
dochodéw

i wydatkoéw. Na koncie obowigzuje zasada czysto$ci obrotow.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu niewykorzystanych
$rodkdw na koniec roku budzetowego. Jeéli umowa dotyczaca projektu zawiera zapis
obligujgcy jednostke do przekazania odsetek narostych w danym roku na
wyodrebnionym dla projektu koncie bankowym, saldo konta 139 moze wykazywac na
koniec roku saldo tych odsetek.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i
wykonawcami zwigzanych z realizacja projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie
zaptate faktur dotyczacych projektu, w korespondencji z kontem 139. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ warto$¢ kosztu wynikajgcego z dokumentu Zrodtowego (faktury,
polecenia ksiggowania),
w korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu ,4” lub kontem 080.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki budzetowej z tytutu
zrealizowanych przez nig dochodéw budzetowych w ramach wktadu wihasnego i
Srodkow pochodzacych
z dotacji z budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przelewy $rodkéw z tytutu dochodéw w korespondencji z
kontem 139. Na stronie Ma przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie
okresowych sprawozdan w korespondencji z kontem 800.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej ze $rodkéw
otrzymanych na pokrycie wydatkéw finansowanych w ramach wspétinansowania
programoéw i projektéw realizowanych przy udziale §rodkéw europejskich w formie
dotacji.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800.



Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw jednostki w korespondencji z kontem 139.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostka przekazujgca dotacje
ze érodkéw europejskich oraz podatkéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu z tytutu dotacji,
a na stronie Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od jednostki
przekazujacej dotacje.

Konto 240 stuzy miedzy innymi do ewidencji naleznodci i zobowigzan
nieujetych na kontach 201-225. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw z poszczegdlnych tytutow.

Konta zespotu ,4” stuzg do ewidencji kosztow prostych w uktadzie rodzajowym.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegétowg prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach umozliwiajacych ~ wyodrebnienie wydatkéw  kwalifikowanych i
niekwalifikowanych i #rédet finansowania wydatkow. W szczeg6lnosci konta
dostosowuje sie réwniez do potrzeb sporzadzania rachunku zyskéw i strat w
wariancie porownawczym.
Konta zespotu ,4” mogg wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow. Salda kont przenosi sig na koniec roku obrotowego
na konto 860.

Konta zespotu ,7” stuza do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych
w czeéci pochodzacej z funduszy UE i dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz
odsetek od érodkéw na rachunkach bankowych, jezeli stanowia one dochéd budzetu
gminy.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu omawianych dochodow budzetowych
oraz kwoty naleznej z tytutu odsetek bankowych od $rodkéw na rachunku w
korespondencji z kontem 139.
Ewidencja szczegétowa do kont powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W koficu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi si¢ na
konto 860.

Konto 800 stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki z
tytutu zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wartoéci przyjetych
na stan $érodkéw trwalych wytworzonych w zwigzku z realizacjay zadania
inwestycyjnego przy udziale $rodkéw UE, $rodkéw wiasnych gminy i $rodkéw
pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa. Na stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych na podstawie okresowych
sprawozdafn w korespondencji z kontem 222. Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢
poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan okresowych w
korespondencji z kontem 223, a takze réwnowarto$¢ wydatkéw poniesionych na
finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 810.



Konto 810 stuzy do ewidencji réwnowartoéci wydatkéw dokonanych przez
jednostke budzetowg ze $rodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie réwnowarto$é¢ Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostki.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig¢ sume poniesionych
kosztéw w korespondencji z kontami zespotu ,4”, natomiast na stronie Ma konta 860
ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychoddéw, w korespondencji
z kontami zespotu. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik
finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800.

KONTA POZABILANSOWE:

970 — Wydatki kwalifikowane projektu

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Kazde konto ksiegi gléwnej moze posiadaé ksigge pomocniczg ‘'z
rozszerzeniem liczbowym, badz liczbowo-literowym.

Poza kontami wymienionymi w planie kont funduszy UE jednostki moga
wykorzystywaé w razie potrzeby inne konta wymienione w zatgcznikach nr 11 2 do
Zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Maszewo.

Procedury post¢powania z dokumentacjg ksiegowg ustalone zostaty w zatgczniku nr 6
do Zasad (polityki) rachunkowoéci dla Urzedu Gminy Maszewo.

Zastosowanie programéw komputerowych zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do Zasad
(polityki) rachunkowoéci dla Urzedu Gminy Maszewo.
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ZALACZNIK NR 6 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W MASZEWIE.

.  POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Miejskim Maszewo.
2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
o Ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowoéci (Dz. U. z 2019 poz. 869 z pdZn. zm.),
e jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Maszewie
e Burmistrzu jednostki - oznacza to Burmistrza Maszewa.

II. DOWODY KSIEGOWE

Dokumentem ksiegowym w rozumieniu ogélnym okredla si¢ kazdy dokument
$wiadczacy o zasztych lub zmierzajgcych czynno$ciach (przedsiewzieciach) albo
stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu
ksiegowego, dowodem ksiegowym jest ten dokument, ktory stwierdza dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej.
Dowéd ksiegowy jest podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Prawidtowe, rzetelne, kompletne i wolne od btedéw rachunkowych dowody
ksiegowe, poza spetnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow
ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, majg za zadanie
stworzenie podstaw do:
1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegllnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,
2) dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,
3) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej 1 innej obowigzujacej
jednostke.
Dowéd ksiegowy powinien stwierdza¢ dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie
Z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierac, co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okre$lenie stron (nazwy, adresy), dokonujgcych operaciji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki aktywéw,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby



odpowiedzialnej za te wskazania. Do wskazania ujecia dowodu
w ksiggach stosuje sie pieczec jak ponizej

Ujgc w ksiegach rachunkowych

(wskazac odpowiednio miesigc i rok)

data ........... podpis

5. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujgcych i not korygujacych okreélajg
stosowne przepisy o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

6. Zasady wystawiania rachunku okre$lajg, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej,
przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa.

7. Warto$¢ moze byé w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowos$ci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

8. Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie,
chyba, Ze system przetwarzania danych zapewnia automatycznie przeliczenie walut
obcych na walutg polsks, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

9. Na Zgdanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przetfumaczenie na jezyk polski tre§ci wskazanych przez nich dowodéw,
sporzadzonych w jezyku obcym.

10.Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat dowodu ksiegowego.

11.]Jednostka jest wtasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych w celu:

1) Udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, w  ktorych
uczestniczg nie tylko wewnetrzne komérki organizacyjne jednostki,

2) Udokumentowania np. poniesionych kosztéw niewynikajacych ze $wiadczeri
kontrahentéw (bankéw, innych jednostek itd.), ustalenia powstatych strat lub
osigganych zyskéw, potwierdzenia ilodci i wartoéci otrzymanych od
kontrahentéw sktadnikéw majgtku i ustug lub innych $wiadczen, jak tez
powierzenia skfadnikow majgtku pracownikom jednostki lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym / wsp6todpowiedzialnym.

3) Udokumentowania operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestnicza wewnetrzne komérki organizacyjne jednostki i jej kontrahenci, jezeli
operacje te polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku,
wykonaniu robét i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
Swiadczefi umownych lub okre§lonych przepisami. Dowody te w postaci
oryginalnej przekazywane sg kontrahentom. Dowody wymienione w pkt. 15 lita i
b nazywa si¢ dowodami wtasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt. 15 lit. ¢
nazywa sie dowodami wtasnymi zewnetrznymi.



4) Kontrahenci jednostki sg wtasciwi do wystawienia dowodéw ksiggowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy jednostce sktadnikow majatku, wykonania rob6t, $wiadczenia ustug
oraz innych naleznych $wiadczen umownych lub okre$lonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki nazywa si¢ dowodami
zewnetrznymi obcymi.

12.7asad okreslonych w pkt. 11 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okre$lajg inne
jednostki, jako wtasciwe do udokumentowania okre$lonych operacji gospodarczych.
13.Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez jednostke, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.
14.7Za dowody wtasne uwaza sie réowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki, jezeli sg podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki.
15.Jednostka jest wtasciwa do wystawienia dowodéw wiasnych wewnetrznych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce,
jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych, a dowdd
obcy nie wptynat w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania.
16.Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
17.Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami Zrédtowymi”.
18.,Dowodami zrédtowymi” sg dowody:
1) Zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentébw w oryginale,
w szczegolnosci:
e faktury VAT,
o faktury korygujace,
e noty korygujace,
e rachunki wystawione przez podatnikéw prowadzgcych dziatalno$¢
gospodarcza niebedacych podatnikami VAT,
e noty ksiegowe,
e deklaracje podatkowe,
o protokét przekazania/ przejecia Srodka trwatego (PT).
o dowody zewnetrzne obce wystawiane sa przez kontrahentéw jednostki
dla udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.
2) Zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom jednostki,
w szczegOlnosci:
e Faktury VAT,
faktury korygujace
noty korygujace,
dowody wptaty o symbolach KP i K-103,
postanowienia.

e pkiinne dowody zewngtrzne wiasne wystawiane sg przez merytoryczne
wewnetrzne komérki dla udokumentowania operacji, w ktérych
uczestnicza.

3) Wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w szczegolnosci:

e wniosek o zaliczke,

e rozliczenie zaliczKi,



e rozliczenie - polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja),

listy ptac,

listy zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

protokot przyjecia $rodka trwatego (0T),

protokot przekazania / przejecia $rodka trwatego (PT),

likwidacja $rodka trwatego (LT),

inne dowody wewnetrzne wystawiane s3 przez merytoryczne
wewngetrzne komorki organizacyjne jednostki dla udokumentowania
wewngtrznych operacji, jak réwniez potwierdzenia otrzymanych badz
przekazanych sktadnikow majgtku.

4) Dowody ksiggowe, o ktérych mowa w ppkt. 1 i 2 dotyczace potwierdzenia
otrzymanych bgdz przekazanych sktadnikow majatku moga by¢
potwierdzone wystawionymi protokotami zdawczo - odbiorczymi.

19.Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) Zbiorcze - zestawienia dowodéw ksiegowych przygotowane do
zaksiggowania zapisem zbiorczym,

2) Korygujace poprzednie zapisy.

3) Zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego.

4) Rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

Do dowoddéw w/w stosuje sie art.21 ustawy o rachunkowoéci.

20.W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych
‘dowoddéw zrédtowych, Burmistrz jednostki lub osoba upowazniona moze zezwolié
na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw
zastepczych sporzadzonych prze osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludno&ci.

21.Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) Rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentujg,

2) Kompletne - to jest zawierajgce, co najmniej dane okreélone, w pkt. 6- 14

3) Wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

i przerobek.

22.Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowacé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig
inaczej. W przypadku btedéw w fakturach VAT nalezy stosowaé przepisy o podatku
od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym. Btedy w dowodach wewnetrznych
mogg by¢ poprawiane przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelno$ci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

23.Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdéd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, burmistrz lub skarbnik albo osoba upowazniona ustala sposéb



postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie
podstawg do dokonania zapisu.

24. W programie dysponent kazde zlecenie/umowa wprowadzane jest przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dany wydatek.

25.Kazda umowa /zlecenie musi zosta¢ zatwierdzone finansowo przez odpowiedzialng
osobe w referacie finanséw i budzetu celem zaangazowania srodkéw. Na
dokumencie osoba zatwierdzajaca potwierdza operacje wiasnorgcznym podpisem.

26.Dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

1)

2)

3)

4)

Merytorycznym - polegajgcym na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych
w dowodzie, celowoséci, gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczych, oraz
ze dowdd zostat wystawiony przez wtadciwa jednostke,

sprawdzenia i opisu dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie stwierdzajgc zgodnosci
z umowa, zleceniem, zaméwieniem i odniesieniem si¢ do ich numeru kolejnego
wynikajacego z programu Dysponent umowy i daty ich sporzadzenia,

w przypadku braku umowy, zlecenia, zamoéwienia opisania powodu dokonania
zakupu, stwierdzenia zgodnos$ci z procedurg udzielania zamdéwien publicznych,
ewentualne adnotacje o koniecznoéci dokonania potracen kar umownych,

po wprowadzeniu do programu Dysponent i zatwierdzeniu merytorycznie
dowdd nalezy przekazaé do referatu finanséw i budzetu finansowego celem
zatwierdzenia w programie Dysponent pod wzgledem finansowym oraz
papierowo pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola w tym zakresie
przeprowadzana jest przez pracownikéw ds. ksiggowosci jednostki.

Opis dowodu wraz z podpisem, data i pieczatkami powinien by¢ zamieszczony
na odwrocie dowodu. Nie dokonuje sie opisu na czole dowodu, jakim s3: np.
faktury, rachunki za wyjatkiem uwidocznienia daty wplywu do jednostki.

Na czole tych dowodéw zamieszcza sig numer identyfikacji wewngtrzne; dowodu.
Na dowodach ksiegowych dotyczacych wydatkéw realizowanych w oparciu
o ustawe o zaméwieniach publicznych stosuje sie piecze¢ wedtug wzoru ponizej.

5)

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego

przeprowadzono zgodnie z procedurg przewidziana

dla zaméwien, ktérych wartoéé przedmiotu zamdwienia

L OR————— od kwot okreslonych

w nrzepisach wydanveh na podstawie art, 11 ust, & PZP.
Formalno - rachunkowym - polegajgcym na sprawdzeniu czy dowdd zostat
wystawiony na wiasciwym druku, formularzu, arkuszu, czy zawiera wszystkie
dane wtaéciwe danemu dowodowi ksiegowemu, czy jest kompletny, wolny od
btedéw rachunkowych. Sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokonuja pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi
im czynno$ciami w zakresach czynno$ci. Na dowdd kontroli sktadany jest podpis
i data osoby sprawdzajgcej. Do pracownika dokonujacego tej kontroli nalezy
réwniez przygotowanie dowodu do zaakceptowania/ zatwierdzenia poprzez
zadekretowanie operacji, wpisania kwoty operacji liczbowo i stownie.
Przy sprawdzaniu dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym mozna stosowac pieczatki.



b) Nieprawidtowosci merytoryczne dowodu ksiggowego mogg by¢ podstawg do
wystawienia dowodu korygujgcego.

c¢) Nieprawidlowos$ci formalno - rachunkowe dowodu ksiggowego powinny by¢
poprawione w sposéb ustalony dla poprawiania bledéw w dowodach
ksiegowych.

d) Na kazdym dokumencie memoriatowym stawia sie piecze¢ zgodng z wzorem
ponizej

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

A ssenman 2 POODIS: et s

Sprawdzono pod wzgledem
merytoryczrnym
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Podpisy na dokumentach ksiegowych muszag byé¢ zgodne z KARTA WZOROW
PODPISOW 1 PIECZECI, ktéra stanowi zalacznik nr 8 do Zasad (polityki)
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Maszewie znajduje sie w
referacie finansow i budzetu.

27.Sprawdzony dowdéd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -

rachunkowym:

1) Wpydatkowy/ rozchodowy - przed przekazaniem do zatwierdzenia do wyptaty
gotowki, rozchodu np. majatku, podlega zatwierdzeniu do wyptaty/ rozchodu przez
Burmistrza i skarbnika gminy badz przez upowaznione osoby.

2) Pozostaty - podlega zatwierdzeniu do wyptaty/ rozchodu przez Burmistrza
i skarbnika gminy badZ przez upowaznione osoby.

28.Dokumenty ksiegowe podlegaja:

1) segregacji,

2) sprawdzeniu prawidtowosci,

3) dekretacji,

4) ksiegowaniu

29.5egregacja dokumentéw ksiegowych polega na:

1) wytgczeniu z og6tu dokumentéw wptywajacych do komérki organizacyjnej tych,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu, (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg
ich zapowiedzig),

2) dowody zZrédtowe wptat dzieli sie na tytuly wptat/wyptat i przekazuje sie
poszczegolnym pracownikom celem ich ewidencji w urzadzeniach ksiegowych.

3) Po zakonczeniu ewidencji dziennych wptat/wyptat sporzadzane jest zestawienie
wptat z podziatem na nalezno$¢ gtéwnga (biezacy i zalegly), odsetki za zwtoke i
koszty upomnienia.

Wszystkie dowody ksiggowe musza by¢ bezwzglednie wprowadzone w dziennik
urzedu.

e Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, np. czy sa
prawidtowe, wystawione na wtasciwym druku, czy zawierajg wymagane podpisy,
a dowody ksiegowe sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym.



e W przypadku stwierdzenia, np., Ze dowody ksiegowe nie byly sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym nalezy je zwroéci¢ do wlasciwej komorki
organizacyjnej w celu uzupetnienia.

30.Dekretacja dokumentu ksiggowego polega na:
1) W odniesieniu do dokumentu niepodlegajacego ksiegowaniu:

e zaewidencjonowaniu dokumentu, np. w rejestrze spraw

2) W odniesieniu do dokumentu podlegajgcego ksiggowaniu:

e Okreéleniu kont syntetycznych i analitycznych, na jakich ma by¢ zaksiegowany,

e Okreéleniu klasyfikacji budzetowej,

e Okreéleniu daty, pod jaka dow6d ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach
wiasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

e Zaakceptowaniu przez upowaznione osoby,

e Zatwierdzeniu dowodu do wptaty przez Burmistrza i.skarbnika gminy badZ ...
przez upowaznione osoby.. o Zatwlerdzono de wyplaty
Do dekretacji dowodéw ksiegowych nalezy stosowa¢ pieczatke
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31.Na kazdym dokumencie wydatkowym stawia sig piec;e;é okreéiéjqc date wp{ywu do
Referatu Finansow i Budzetu

Refcrat Finansdow 1 Budietu
Urzedu Miejskiego w Maszewie
WPLYNELO

-----------------------------------------------

32.W przypadku zastosowania automatyzacji przy ksiegowaniu na niektérych kontach
ksiegowych wskazanych w Zataczniku nr 1 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE oraz w Zalaczniku nr 2
DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIE]JSKIM
W MASZEWIE, potwierdzeniem przyjecia sa obroty danego rejestru z podpisem
osoby zatwierdzajacej poprawno$¢ zapisu.

33.Dowody ksiegowe sprawdzone, zadekretowane podlegaja zaksiegowaniu w

ksiegach rachunkowych.



34.Przy ksiggowaniu na dowodzie nadawany jest przez pracownika i zapisywany na
czotowej stronie dowodu indywidualny numer ksiggowy wynikajgcy ze stosowanej
techniki programu FK.
e Numer ksiggowania nadawany jest narastajgco od poczatku roku
w ewidencji programu FK po czym przenosi si¢ dany numer na dokument
( wersja papierowa)
° oznaczenie na dokumencie gléwnym zapisuje sie kolorem
czerwonym oraz dodatkowo zapisuje sie numer pozycji, pod ktoéra
jest zaksiggowany zgodny z ewidencja komputerowa.

35.W celu zrealizowania dowodu ksiegowego dotyczacego wyptaty gotéwki z rachunku
bankowego sporzadzane s3 przelewy droga elektroniczng w systemie bankowym lub
pisane sg recznie na druku powszechnego uzytku.

36.Zapisow w  ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez
pozostawienia miejsc pozwalajacych na p6zniejsze dopiski lub zmiany.

37.Zapis ksiggowy powinien zawierad, co najmniej:

e date dokonania operacji gospodarczej,

e okreSlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty
dokonania operacji,

e zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé¢
pisemne objasnienia tresci skrétéw lub kodéw,

e kwote i date zapisu,

e oznakowanie kont, ktérych dotyczy.

38.Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé¢ dokonane w sposob zapewniajgcy ich
trwato$¢, przez czas nie krétszy od wymaganych do przechowywania ksiag
rachunkowych.

39.Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej powinny by¢ powigzane ze soba w
sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.

40.Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

1) Rzetelnie - to jest, gdy dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

2) Bezbtednie, - jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggto$¢ zapiséw oraz bezbtedno$é dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

3) Sprawdzalnie, - jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnos$ci dokonanych w
nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnoéci:

a) Udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowod6w i sposobu
ich zapisania w ksiegach rachunkowych wszystkich etapach przetwarzania
danych,

b) Zapisy uporzadkowane s3 chronologicznie i systematycznie wedtug
kryteriéw klasyfikacyjnych, umozliwiajacych sporzgdzenie obowigzujgcych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

¢) Zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie



wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci
zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

4) Biezgco, - jezeli m.in.:

a) Pochodzgce z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,

b) Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej sa sporzadzane przynajmniej
za poszczegbdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca
w terminie sporzadzania sprawozdan, za rok obrotowy - nie pézniej niz do
85 dnia po dniu bilansowym,

c¢) Ujecia wptat i wyptat gotéwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym
samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

41.Bledy w zapisach w ksiegach rachunkowych poprawia sig:

39.

40.

41.

42.

a) Poprzez skrelenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnoéci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.
Poprawki takie musza by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesigca.

b) Przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapisow

Dowody ksiegowe do realizacji przez Urzad Miejskim Maszewo pracownicy
sktadajg do ksiegowosci w terminie, 3 dnia po otrzymaniu/ sporzadzeniu, po
uprzednim sprawdzeniu dowodu pod wzgledem merytorycznym wraz z opisem.

Natomiast w miesigcu konczacym rok budzetowy (kalendarzowy) dowody
ksiegowe, przedktada sig do ksiggowosci nie pézniej niz do dnia 20 grudnia danego
roku.

Rozliczenia z tytutu podrézy stuzbowych nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty
zakoriczenia podrézy, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 30
grudnia danego roku.

Rozliczenia z pobranych zaliczek biezacych powinno by¢ rozliczone w terminie
wskazanym we wniosku o zaliczke, jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, nie
pézniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢
ostatecznie rozliczone po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone, jednak nie
pé7niej niz do 30 grudnia roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku
stuzbowego.



.  OMOWIENIE NIEKTORYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH (DOWODY
KASOWE I BANKOWE.)

1. PODSTAWOWE DOKUMENTY

Nazwa dokumentu:

Bankowe dowody wptaty,
Polecenie przelewu,

Wyciggi z rachunkéw bankowych,
Dowod wyptaty
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Ad. 1. Bankowy dowéd wplaty.

Przychody $rodkéw pienigznych do kasy z tytutu: dochodéw budzetowych, nalezno$ci
lub wptat na poczet wydatkowanych przez jednostke wcze$niej kwot w imieniu
kontrahentéw, podlegaja odprowadzeniu na rachunek bankowy nie pdézniej niz
nastepnego dnia po dokonanej wptacie. Jesli wptaty dokonano w ostatnim dniu miesigca
(okresu sprawozdawczego) - wptacona do kasy kwota podlega wptacie na kr bankowy
w tym samym dniu.

Whpfat na rachunek jednostki dokonuje sie stosujac »Bankowy dowd6d wptaty”.

Ad. 2. Polecenie przelewnu.

Przelew jest podstawowsa formg platnosci. W ten sposéb regulowana jest wiekszo$é
zobowigzan jednostki wobec kontrahentéw oraz instytucji z tytutu dostaw wyrobéw i
ustug oraz naleznych sktadek, zaliczek na podatek dochodowy i innych zobowigzan.
Patnosci przelewowe z rachunkéw bankowych jednostki dokonywane s3 ,Poleceniem
przelewu” podpisywanym przez osoby upowaznione do dysponowania $rodkami
pienigznymi jednostki, ktérych wzory podpiséw figurujg na karcie wzoréw podpiséw
ztozonej w banku finansujgcym.

Ad. 3. Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciggi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika ksiggowosci. Szczegélnej
kontroli podda¢ nalezy zgodno$¢ kwot na wydruku z zatgczonymi dowodami.

W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci, obowiazkiem stuzb finansowo-ksiggowych
jednostki jest ich wyjasnienie z oddziatem banku finansujgcego w sposéb
niepozostawiajgcy watpliwosci.

Ad. 4. Dowo6d wyplaty

Dowdd wyptaty. Jest dowodem bankowym i moze by¢ wystawiony w wypadku, gdy
wyptate z banku mozna udokumentowaé dowodem zrodtowym. Druk sporzadzany w
dwéch egzemplarzach.



2. DOKUMENTACJA PLACOWA

Nazwa dokumentu:

Umowy o prace.

Umowy o prace zlecong i o dzieto.

Zmiana umowy o prace.

Rozwigzanie umowy o prace.

Listy ptac.

Decyzje lub wnioski o potrgcenie z wynagrodzenia.

Decyzje w sprawie wyptat nagréd lub innych doraznych wynagrodzen.
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Ad. 1. Umowy o prace.

Umowa o prace jest potwierdzeniem zatrudnienia pracownika i wraz z listg obecno$ci
stanowi podstawe do naliczenia wynagrodzenia pracownika. Warunki umowy winny
zosta¢ potwierdzone podpisem pracownika. Umowa powinna uwzgledniac, co najmniej:
date zawarcia, date rozpoczecia pracy, termin, na jaki zostata zawarta, okre$lenie
stanowiska i warunkéw wynagradzania we wszystkich poszczegélnych sktadnikach oraz
podpis Burmistrza.

Po jednym egzemplarzu umowy otrzymujg: zainteresowany pracownik, stanowisko d/s
kadr i ptac /teczka z aktami osobowymi pracownika/, stanowisko obliczajgce ptace w
dziale finansowo-ksiegowym.

Ad. 2. Umowy o prace zlecona i o dzielo.

Umowa o prace zlecong jest zawierana na prace dorazna, nieprzewidziang w planie
zatrudnienia. O koniecznoéci wykonania prac w oparciu o umowe o prace zlecong lub
umowe o dzieto decyduje Burmistrz. Zawarcie umowy na prace zlecone lub umowy o
dzieto winno by¢ poprzedzone uzgodnieniami ze skarbnikiem badz osobg przez niego
upowazniong dotyczacymi pokrycia finansowego skutkéw zawartej umowy.

Umowe podpisujg strony tj. Burmistrz i zleceniobiorca, a takze skarbnik na okoliczno$¢
zabezpieczenia srodkéw finansowych na ten cel.

Po wykonaniu pracy, umowa jest zatgczana do wystawionego przez zleceniobiorce
rachunku i przekazywana do ksiggowoSci.

Wystawiony rachunek wymaga pisemnego potwierdzenia wykonania umownego
zadania przez odpowiedniego upowaznionego pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacj¢ zadan objetych umowa oraz zatwierdzenia do wyptaty przez
burmistrza i skarbnika badz przez osoby przez nich upowaznione.

Ad. 3. Zmiana umowy o0 prace.

Kopie zmian uméw o prace, zawierajgce decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i innych warunkoéw, przekazywane winny by¢ niezwtocznie po
podpisaniu przez burmistrza do pracownika ds. kadr i ptac celem naniesienia
odpowiednich zmian.

Ad. 4.Rozwigzanie umowy o prace.

Rozwigzanie umowy o prace nastepuje na piSmie, na warunkach okreslonych w
Kodeksie pracy lub ustaje samoistnie po wygasnigciu umowy zZawartej na czas
okreglony. Stanowisko ds. kadr zobowigzane jest do przekazywania niezbednych
dokumentéw i informacji w tym zakresie do ksiggowos$ci naliczajgcego wynagrodzenia
pracownicze.



Ad. 5. Listy plac.

Listy pfac sporzadzane sg w referacie finanséw i budzetu na podstawie danych
zawartych  w  umowach o prace, wnioskach premiowych  sporzgdzanych
i zatwierdzanych przez Burmistrza przy kontrasygnacie skarbnika badZz os6b
upowaznionych, informacjach o urlopach, nieobecnogciach, zwolnieniach chorobowych,
opiekach nad dzieémi, przez poszczegélnych pracownikéw oraz wykazach potrgcen z
tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych oraz wykazach sktadek na rzecz
towarzystw ubezpieczeniowych, z ktérymi zawarto polisy w Urzedzie.

Wszystkie informacje dotyczace danych niezbednych do sporzadzenia list ptac
kierownicy referatéw przekazujg do referatu finanséw i budzetu po zatwierdzeniu przez
burmistrza badZz osobe upowazniong i kontrasygnacie skarbnika badZ osoby
upowaznionej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 kazdego miesigca.

Listy ptac odpowiedzialny za naliczenie wynagrodzeri pracownik sporzadza w jednym
egzemplarzu.

Termin wyptaty wynagrodzen ustala sie na 28 dziei kazdego miesigca. Jesli dzien 28
danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptata wynagrodzeri nastepuje
wyprzedzajgco. Przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw dostarczane 53
do banku w dziel poprzedzajacy dzien wyptaty wynagrodzen.

Listy ptac zawierajg nastepujace dane:

1. Okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2. Nazwisko i imie pracownika,

3. taczng sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z
rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki wynagrodzen,

4. Podstawe do naliczania sktadek ZUS

5. Potracenia sktadek ZUS z podziatem na poszczegolne tytuty,

6. Podstawe naliczania zaliczki na podatek dochodowy,

7. Potracong kwote zaliczki na podatek dochodowy,

8. Sume pozostatych potragcen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

9. Sumg zasitkéw wg poszczegélnych tytutéw,

10. Sume ewentualnych dodatkéw,

11. Sume potracen ogotem,

12. Sume do wyptaty netto,

13. pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis - z uwagi na postanowienia
prawne w zakresie ochrony danych pracownika, pokwitowanie odbioru
wynagrodzenia moze stanowi¢ odrebny zatgcznik do listy ptac. W przypadku
przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe - co mozliwe jest
wytgcznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika, ze wskazaniem Banku
i numeru konta pracownika - pokwitowanie odbioru wynagrodzenia nie
stosuje sie.

Zgodnie z ustaleniami obowigzujacych przepiséw prawnych, w listach ptac
dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1. nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
2. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
3. sktadki na ubezpieczenie spoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.
4. Inne potracenia (np.: KZP) moga by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na
piSmie zgodg pracownika.



Listy ptac zaopatrywane sg w podpisy nastepujgcych oséb upowaznionych:
osoby sporzadzajacej liste,

osoby sprawdzajgcej pod wzgledem merytorycznym,

osoby sprawdzajacej pod wzglgdem formalno- rachunkowym,

skarbnika badZ osobg¢ upowazniona,

burmistrza badZ osobe upowazniona.
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3. DOKUMENTY OBROTU SRODKAMI TRWALYMI

Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania- OT

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego/wyposazenia - MT/MM
Protokét zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego - PT

Protokoét przyjecia wyposazenia - OW

Likwidacja $rodka trwatego/wyposazenia - LT/LM
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Ad. 1. Przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania- OT

OT - jest dokumentem stuzgcym za podstawg do przyjecia na stan ewidencyjny Srodkéw
trwatych przyjetych do uzywania.

Ad. 2. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - MT/MM

MT - jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie przesuniecia wewnatrz zaktadu
$rodka trwatego lub wyposazenia.

Ad. 3. Protokét zdawczo - odbiorczy $srodka trwatego - PT

Formularz PT stosowany jest przy przekazywaniu $rodka trwatego na zewnatrz
jednostki.

Ad. 4 Likwidacja $rodka trwatego - LT /LM

LT - jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisaC ze stanu
inwentarzowego $rodek trwaty/ pozostaty $rodek trwaly. Podstawg do sporzadzenia
dokumentu jest decyzja Burmistrza podjeta na wniosek komisji oraz protokét fizycznej
likwidacji lub sprzedazy na ztom.

4. Dokumenty zwigzane z zakupem towarow i uslug oraz rozrachunkow z
dostawcami.

Nazwa dokumentu
1. ZamoOwienia.
2. Faktura VAT.
3. Faktura korygujgca.
4. Dowod dostawy.



Ad. 1. Zamowienia.

Zamowienia sg sporzadzane i sktadane u kontrahentéw w oparciu o obowigzujace w
tym zakresie przepisy o zaméwieniach publicznych. Zaméwienia sq wstepng podstawg
do zawarcia uméw na dostawe towaréw robét i ustug.

Sporzadzenie i ztozenie zaméwienia poprzedzone by¢ musi postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego i pelnym rozeznaniem w zakresie mozliwosci ptatniczych
jednostki.

Za prawidtowo$¢ wyboru trybu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik, ktéremu powierzono w zakresie czynnoéci ten
zakres obowigzkéw. W przypadku watpliwoéci pracownik positkuje si¢ opinig radcy
prawnego. Nadzor nad zamoéwieniami publicznymi sprawuje bezposdrednio Burmistrz.
Dopuszczone do realizacji mogg byé¢ jedynie zaméwienia majgce pokrycie finansowe,
totez przed zlozeniem zamoéwienia nalezy poczyni¢ rozeznanie w mozliwo$ciach
ptatniczych. Ztozenie podpisu na zaméwieniu przez gt ksiegowego jednostki
rownoznaczne jest z wyrazeniem zgody na zakup, ktéry mieéci sie w mozliwosciach
ptatniczych jednostki.

W przypadku odmowy podpisu przez gt. ksiggowego na ztozonym zaméwieniu, moze on
odmowi¢ realizacji faktury dotyczacej zakupu poprzez odmowe ztozenia podpisu na
klauzuli zatwierdzajgcej dokument do zaptaty.

W celu zaangazowania $rodkéw pracownicy referatdbw sporzadzaja do kazdego
planowanego wydatku zamdwienie/zlecenie planowanego zakupu, ktére nastepnie
wprowadzaja w programie dysponent.

Ad. 2 Faktura VAT.

Faktura VAT jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie zakupu towaréw i ustug,
powinna zawiera¢, co najmniej:

- Imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz
ich adresy,

- Numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy
i nabywcy,

- Dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date
wystawienia i numer kolejny faktury,

- Nazwe towaru lub ustugi,

- Jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

- Ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatkuy,

- Warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku,

- Stawki podatkuy,

- Sumg warto$ci sprzedazy netto towaréw lub kwote podatku od sumy wartosci
sprzedazy netto towaréw (ustug) =z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatkowych,

- Warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatkowych lub
zwolnionych od podatku,

- Kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i
stownie,

- Czytelne podpisy os6b uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub
podpisy oraz imiona i nazwiska tych oséb.



Ad. 3 Faktura korygujaca.

Faktura korygujaca - jest dokumentem stwierdzajgcym sprostowanie pomytki lub
udzielenie rabatéw i powinna zawiera¢, co najmniej:
- Numer kolejny oraz date jej wystawienia,
Dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,
- Kwote podwyzszenia ceny bez podatkuy,
- Kwote podwyzszenia podatku naleznego,
- Czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujacej lub
podpis oraz imie i nazwisko tej osoby.

Ad. 4 Dowdd dostawy.

Niefakturowane jednocze$nie z dostawg zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku,
artykutéw  gospodarczych,  chemicznych i érodkéw  zZywno$ci, wymagajg
udokumentowania dowodami dostawy podpisywanymi przez dostarczyciela i odbiorce.
W chwili otrzymania faktur zwigzanych z w/w. Dostawami obcigzajgcymi Urzad
Miejskim Maszewo, bezposredni odbiorcy dostaw zobowigzani sg do pordwnania
iloéci, cen i wartoéci rzeczowych sktadnikéw objetych fakturami z uprzednio
wystawionymi dowodami dostawy i stanem faktycznym. Wystepujace ewentualnie
réznice podlegajg niezwlocznemu wyjadnieniu z dostawcami. Do czasu wyjasnienia
przyczyn powstania réznic wstrzymuje sig zaplate za zafakturowane, a niedostarczone
dostawy.

Fakt zgodnoéci lub niezgodnosci dostaw uwidocznionych w dowodach dostawy z
fakturg wymaga odnotowania na odwrocie faktury przez osoby materialnie
odpowiedzialne uczestniczace w odbiorze dostaw.

5. POZOSTALE DOKUMENTY

Nazwa dokumentu

1. Whniosek o zaliczke,
2. Rozliczenie z pobranej zaliczki,
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego,

Ad. 1. Wniosek o zaliczke

Whniosek o zaliczke jest dokumentem bedacym podstawg do ztozenia przez komorke
finansowa zapotrzebowania na pobranie gotéwki z banku.

Wymieniony formularz po wypetnieniu, zatwierdzeniu i pokwitowaniu pobrane;
gotowki stanowi dowdd kasowy dajgcy podstawe do rozchodowania gotéwki z kasy i
dokonania zapisu ksiggowego.

Dokument musi zawieraé cel i termin rozliczenia pobranej zaliczki.

Ad. 2 Rozliczenie z pobranej zaliczki

Powyzszy dokument stanowi podstawe do rozliczania sie w kasie z pobranej zaliczki.

Na pierwszej stronie formularza nalezy wpisa¢ kwote pobranej zaliczki i termin jej
pobrania, kwote wydatkowang g. zestawienia, ktére nalezy zamie$ci¢ na odwrocie
formularza oraz kwote do zwrotu lub do doptaty z kasy.



Na odwrocie formularza nalezy wyspecyfikowa¢ wszystkie elementy sktadajgce sie na
rozliczenie, wg rodzajow wydatkéw oraz zamiescié kwoty z nich wynikajace i
podsumowac.

Rozliczenie zaliczki jednorazowej nalezy dokonaé natychmiast po zakupach, nie pézniej
jednak niz w ciggu 7 dni, natomiast rozliczenia zaliczki statej nalezy dokona¢ do dnia 24
grudnia jednocze$nie ze zwrotem niewydatkowanej gotdwki.

Ad. 3 Polecenie wyjazdu stuzbowego.

Dokument stuzy do rozliczenia kosztéw podrézy w zwigzku z wyjazdem stuzbowym.
Polecenie jest formularzem podlegajacym rejestracji.

Polecenie wyjazdu stuzbowego bez podpisu zlecajgcego wyjazd Burmistrza badz osoby
przez niego upowaznionej nie moze by¢ honorowane przez ksiegowo$¢. W poleceniu
wyjazdu Burmistrz bgdz osoba przez niego upowazniona okreéla $rodek lokomocji oraz
cel podr6zy stuzbowej. W przypadku wyjazdéw zagranicznych, réwniez wysokoéé
poszczegolnych $wiadczen przystugujgcych pracownikowi poza granicami kraju.
Rozliczenie z wyjazdu stuzbowego nastepuje po powrocie z wyjazdu, w terminie 7 dni,
nie pézniej jednak niz do korica miesiaca.

6. OCHRONA  DANYCH, PRZECHOWYWANIE 1  ARCHIWIZOWANIE
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1) Dokumentacje opisujgcg zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe
oraz dokumentacj¢ ewidencji podatkéw i optat nalezy przechowywac w nalezyty
spos6b i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2) Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb
pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie.

3) Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza
si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koncowych numeréw w
zbiorze.

4) Z wytaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow,
znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw okreélonych prze Burmistrza
jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre$¢ dowodéw
ksiggowych moze by¢ przeniesiona na noéniki danych, pozwalajgce zachowaé w
trwatej postaci zawarto$¢ dowodéw. Warunkiem stosowania tej metody
przechowywania danych jest posiadanie urzadzen pozwalajgcych na odtworzenie
dowodéw w postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowig inaczej.

5) W jednostce dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w zamykanych urzadzeniach
w miejscu dostepnym dla os6b uprawnionych.

6) Dokumenty ksiggowe przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych podlegaja
ponumerowaniu.

7) Numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego powinien sktada¢ sie przynajmniej z
oznaczenia rodzaju dokumentacji oraz kolejnego numeru w roku obrotowym w
danym rodzaju dokumentacji.



8) Numer identyfikacyjny dowodu powinien by¢ tatwo dostrzegalny, dlatego
wskazanym jest wpisywanie go w prawnym gornym rogu na czotowej stronie
kazdego dowodu, a zatgczniki numerowac narastajgco.

9) Numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego przy recznej technice prowadzenia
ksigg nadawany jest przed zapisaniem jego w ksiegach rachunkowych.

10)Dowody po zaksiegowaniu powinny by¢ wpiete do akt wedtug rodzajow w
porzadku narastajgcym.

11)Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w komérce organizacyjnej jednostki
prowadzacej ksiegi rachunkowe, w podziale na okresy sprawozdawcze.

12)Archiwizacja akt w jednostce odbywa si¢ na podstawie instrukcji kancelaryjne;.

13)Zbiory dokumentéw ksiegowych przekazywane sg do archiwum zaktadowego
jednostki.

14)W zakresie okresu przechowywania niektérych dokumentéw ksiggowych
obowigzujg przepisy ustawy o rachunkowo$ci, a mianowicie:

a) Ksiegi rachunkowe -5 lat,

b) Listy ptac, karty wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

c) Dowody ksiegowe  dotyczgce  wieloletnich  inwestycji
rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

d) Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci
przez okres nie krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

e) Dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

f) Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

g) Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie
uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji.

15)Okresy przechowywania ustalone w pkt. 14 oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

16)Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentéw ksiegowych lub ich czgsci do
wgladu na terenie jednostki wymaga zgody Burmistrza jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej.

17)Udostepnienie dokumentéw ksiegowych osobie trzeciej poza siedzibg jednostki
wymaga pisemnej zgody Burmistrza jednostki lub osoby upowaznionej oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow,
chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
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ZALACZNIK NR 7 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

WYKAZ PROGRAMOW, PROCEDUR I FUNKCJI, OPROGRAMOWANIA, WRAZ

7 OPISEM ALGORYTMOW I PARAMETROW.

LICZBA
POSIADANYCH
Lp. NAZWA [ FUNKCJA SYSTEMU LICENC]I
(ROWNOCZESNYCH
DOSTEPOW)
WERSJA DATA
PODATKI OPROGRAMOWANIA ROZPOCZECIA
EKSPLOATAC)I
8.26.21.208 na dzien
- podatek od rozpoczecia
] nieruchomosci rolny i eksploatacji kolejna
1. | POSESJA - wymiar . . 1 . 01.01.2021r.
lesny 0sdb fizycznych wersja w zaktadce
- wymiar informacyjnej
pomoc
8.26.21.208 na dzier
- podatek od rozpoczecia
jeruch $ci rolny i eksploatacji kolejna
3. | POSESJA - Eslegowose | o omOsCLTOMY L 1 ploatacyl kolel 01.01.2021 .
lesny o0s6b fizycznych wersja w zaktadce
- ksiegowosé informacyjnej
pomoc
9.26.20.1117 na
- podatek od dzien rozpoczecia
] éci rolny i loatacji kolej
3. | FIRMY - wymiar mizruchamosa rolny i . eksp o.a acj jna R _—
lesny oséb prawnych wersja w zaktadce
- wymiar informacyjne;j
pomoc
9.26.20.1117 na
- podatek od dzien rozpoczecia
ieruchomosci rolny i eksploatacji kolejna
4. | FIRMY - ksiegowose | 1o wonomosctrotyt 1 proatag]. wiel 01.01.2021 r.
lesny oséb prawnych wersja w zakladce
- ksiegowos¢ informacyjnej
pomoc
8.26.20.1117 na
dzien rozpoczecia
- podatek od Srodkéw p.. ; .
X . " eksploatacji kolejna
5. | POJAZD ransportowye 1 wersja w zaktadce 01.01.2021r.
(le miar 1} i informacyjnej
ksiegowos$¢) pomoc
ODPADY KOMUNALNE
6 DnEAT. ewidencje 1 R na’ cer 01.01.2021r
" | KOMUNALNE ] rozpoczecia LUl .

eksploatacji kolejna




wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

3.26.21.114 na dzien
rozpoczecia

ODPADY - ksiegowosé, eksploatacji kolejna
7 . 1 k 01.01.2021r.
KOMUNALNE windykacja wersja w zakfadce
informacyjnej
pomoc
OPEATY LOKALNE
4.26.20.918 na dzien
rozpoczecia
UMOWY - dzierz ] - ji kolej
g dzlrerza-wy, inne { ekspl9atac1| olejna 01.01.2021 ¢
DOCHODOWE ewidencja umdw wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc
9.26.20.1117 na
- ksiegowosé dzien rozpoczecia
li ekspl cji kolej
9. | REJESTR OPEAT ana’ityczna 1 sploatacjikolejna | -\ b1 0211,
dochodéw wersja w zaktadce
niepodatkowych informacyjnej
pomoc
3.1.0.1515 na dzien
rozpoczecia
- ksploatacji kolej
10. | FAKTURA wstem 1 SRSRARBIEREIE | a1 20
fakturowania wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc
- zezwolenie na wersja w zaktadce
11 SKONCESTE daz 6 1 informacyjnej 01.01.2021
. UL I.
ALKOHOLOWE sprzedaz napojow yinej
alkoholowych pomoc
SYSTEMY WSP()LPRACU]!ACE Z SYSTEMAMI DOCHODOWYMI
PEATNOSC KARTA - wariant off-line 1
- obstuga masowych
platnosci wersja w zaktadce
12. | PELATNOSCI MASOWE | elektronicznych dla 1 informacyjne;j
systemdéw pomoc
dochodowych
6.016.330 na dzien
- modut wspotpracy rozpoczecia
j ksploatacji j
13. | NOTA SESHaN 1 eksploatadji kolejna |\ ) 5001
dochodowych z wersja w zaktadce
systemem FINANSE informacyjnej
pomoc
- ustuga na dzien rozpoczecia
generowania eksploatacji kolejna
14. | API MF elektronicznych 1 wersja w zaktadce 01.01.2021 .,
tytutéw informacyjnej
wykonawczych pomoc
15. | eZASWIADCZENIA - modut wydawania 1 4.1.18.329 na dziei | 01.01.2021r,




zaswiadczen dla
mieszkancow

rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

- modut do rozliczen

2.26.19.530 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna

16. | eAKCYZA zwrotu podatku . 01.01.2021r.
wersja w zakladce
akcyzowego : g
informacyjnej
pomoc
- modut komunikacji 6.9.17.227 na dzien
pomiedzy systemami rozpoczecia
datl i ksploatacji kolej
17. | R_PESEL prGEE exsploatacl KOleIna 144 01 2021 1.
rejestrem wersja w zaktadce
mieszkaricéw wg. informacyjnej
standardu TBD pomoc
- modut wspélprac
me . ndvﬁo PR wersja w zaktadce
rograr
18. | R.GML P informacyjnej 01.01.2021r.
dochodowych z
) ) , pomoc
ewidencjq gruntow
- modut of
modut WSp. pm?,Z wersja w zaktadce
Centralg Ewidencji ; .
19. | R_CEPIK PR informacyjnej 01.01.2021 r.
Pojazdéw i
. ; pomoc
Kierowcow
SYSTEMY EWIDENCYJNE
- system di
o Z’; O_ wersja w zakladce
ri zenia . 5
20. | eWMG b O,w L informacyjnej 01.01.2021r.
ewidencji mienia
. pomoc
gminy
SYSTEMY KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]
2.3.110 na dzien
rozpoczecia
- system finansowo- g ..e .
i : eksploatacji kolejna
21. | FINANSE ksiegowy, wersja : 01.01.2021 1.
. wersja w zaktadce
budzetowa . R
informacyjnej
pomoc
1.1.0.54 na dzien
rozpoczecia
- jednolity plik eksploatacji kolejna
22. | JPK (R DEKLARAGJE) | /eI P! plaatacii ol 01.01.2021 1.
kontrolny wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc
1.7.74. na dzien
rozpoczecia
- emisja przelewdw eksploatacji kolejna
23. | PRZELEW elektronicznych do wersja w zaktadce 01.01.2021r.

FK

informacyjnej
pomoc




24.

BUDZET

- system ewidencji
planu i analizy 1
wykonania budzetu

7.1.41. na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

25.

DYSPONENT
BUDZETOWY

- rejestr zamoéwien,
umow, dokumentéw 5
rozliczeniowych

2.14.41. na dzieri
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

26.

ePROJEKT

- system prognozowania budzetu

2.1,15.260 na dzierh
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

Licencja na serwer 1

2.1.15.260 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjne;j
pomoc

01.01.2021r.

Licencje dostepowe 7

2.1.15.260 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

27.

PORTAL BUDZETOWY

DLA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

2.0.1.1098 na dzier
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

Portal 1

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

Licencja dostepowa
dla jednostek - 7
sprawozdawczosé

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

Licencja dostepowa
dla jednostek - 7
zmiany planu

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna

01.01.2021 r.




Licencja dostgpowa
dla jednostek - VAT

Licencja dostepowa
dla jednostek
o$wiatowych - VAT

wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakltadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

28.

SRODKI TRWALE

- system gospodarki
$rodkami trwatymi

9.4.66.386 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

29.

WYPOSAZENIE

- system ewidencji
pozostalych Srodlkéw
trwatych ($rodki
niskocenne)

9.4.18.106 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakfadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

30.

INWENTARYZCJA

9.4.19.254 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

SYSTEMY KADROWO-PLACOWE

01.01.2021r.

3L

PLACE

- system placowy,
wspolpraca z
Ptatnikiem ZUS,
modut eDeklaracje

7.0.134.2996 na
dzien rozpoczgcia
eksploatacji kolejna
wersja w zakfadce
informacyjne;j
pomoc

01.01.2021r.

32,

KADRY

- system ewidencji
pracownikdéw

3.2.763.5076 na
dzier rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

33.

PRZELEW

- modut obstugi
przelewdw do Plac

1.7.74. na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakfadce
informacyjnej

01.01.2021r.




pomoc
SYSTEM POWIADAMIANIA KLIENTA 01.01.2021r.
2.26.21.106 na dzien
system rozpoczecia
34. | SPK powiadamiania 1 eksploatacji kolejna 01.01.2021 .
klienta wersja w zaktadce
informacyjnej
Ewidencja System ewidencji System zewngtrzny i
: - ; 55 " od Lipiec

35. | dziatalnoéci dziatalnosci il »CEIDG 2017

gospodarczej gospodarczef
36.

Opis przeznaczenia, stosowanych do prowadzenia ksigg rachunkowych programéw,
sposob ich dziatania, w tym miedzy innymi:

a. Reguty obliczen,

b. Reguty ewidencji,

c. Reguty kontroli,

d. Okreslenie wersji oprogramowania,

Zasady wydruku danych oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych,
zostaty okreélone bezposrednio w programach komputerowych w zaktadce
informacyjnej-pomoc. Szczegétowe dane dotyczace parametréw zastosowania
programéw zawarte s w Kkonsoli centralnego zarzadzania na stanowisku
informatycznym.




ZALACZNIK NR 1 DO WYKAZU PROGRAMOW,
PROCEDUR I FUNKC]JI, OPROGRAMOWANIA,
WRAZ 7 OPISEM ALGORYTMOW I PARAMETROW

OPROGRAMOWANIE AUTORSTWA REKORD SYSTEMY INFORMATYCZNE

Przedmiotem niniejszego opracowania jest zebranie i usystematyzowanie zagadnien
zgodnoéci informatycznego systemu Finansowo - Ksiegowego, autorstwa firmy
REKORD z Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity - Dz.
U.z 2018 r. poz. 395). Ustawa ta okresla wymogi stawiane komputerowym systemom
przetwarzania danych w rachunkowosci.

1. System Finansowo - Ksiegowy:

System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym

do obstugi sfery finansowo-ksiegowej w jednostkach finanséw publicznych. Wchodzi
w sktad informatycznego systemu rachunkowosci, do ktérego mozna zaliczy(
ponadto zasoby danych i organizacje systemu, czyli tworzenie warunkéw do
wdrozenia systemu i jego prawidlowej eksploatacji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez firm¢ REKORD zapewnia jego

petng zgodno$¢ z zasadami okre$lanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwtaszcza:

1)
2)

3)
4)

5)

istotno$¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow,

wiarygodnoé¢ - zachowanie rzetelnosci i bezbtedno$ci prowadzonych ksigg,
uwzglednianie wszystkich operacji podlegajacych obowigzkowi ewidencji,
dokumentacje operacji prawidtowo sporzadzonymi =zapisami, emitowanie
informacji wynikowych,

prawidtowos$¢ - zgodno$¢ prowadzenia rachunkowo$ci z normami i przepisami
prawnymi,

przejrzysto$¢ - zaréwno co do prowadzenia ksigg jak i tatwosci prowadzenia
kontroli,

ochrone danych - narzedzia umozliwiajgce zabezpieczanie informacji na
no$nikach magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na no$niki
trwate.

Kluczowa funkcjg systemu stata sie, w my$l ustawy, funkcja ksiggowania

dziennikow i kontroli ich zgodno$ci z ksiegg gtéwng. W wyniku jej dziatania generowane



s dzienniki czeSciowe, grupujgce operacje gospodarcze wedtug ich rodzajéw (art.13
i 14 ustawy). Chronologiczne zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposdb ciggly. Ksiegowanie dziennikéw powoduje réwniez:
1) ujmowanie w dzienniku wyltgcznie zapiséw sprawdzonych (a nie tylko
zarejestrowanych),
2) niedostgpno$¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowodéw korekt
ksiegowych,
3) kolejne numerowanie zapiséw,
4) automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw obrotéw przenoszonych na konta ksiegi
gtownej, na konta analityczne oraz z rejestréw ksiegowych do dziennikéw.

Wydruk dziennika sktada sie z automatycznie numerowanych stron,
Zz oznaczeniem pierwszej i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposéb
ciggty w roku obrotowym i oznaczony nazwg programu przetwarzania.

Funkcja "ksiggowanie dziennikéw" moze by¢ uruchamiana wielokrotnie w ciggu
miesigca obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika
z jednoczesng blokadg mozliwosci korekty w rejestrach ksiegowych. Celem unikniecia
ujmowania w dziennikach zapiséw niesprawdzonych zaleca sie uruchamianie tej funkcji
raz w miesigcu przed wydrukiem zestawien i zamknieciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okre$lonych kontach ksiegi gléwnej
dokonywane s3 w kolejnosci chronologicznej. Podstawg uporzadkowania
chronologicznego jest data operacji gospodarczej lub data ksiegowania. Daty te nalezy
okredli¢ dla kazdego wprowadzanego dowodu. W przypadku uporzadkowania dziennika
wg daty ksiggowania system kontroluje czy wczytana data nie jest wczeéniejsza od
ostatnio wprowadzonej oraz od daty dokumentu.

W zestawieniach obrotéw i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono
pozycje "obroty narastajgco od poczatku roku" (zamiast pozycji "obroty narastajgco od
poczgtku roku tacznie z BO"). Bilans otwarcia na wyzej wymienionych zestawieniach
ujmowany jest w oddzielnej pozycji (art.18).

3. OCHRONA DANYCH. NADAWANIE UPRAWNIEN

Wytyczne dotyczace ochrony danych przedstawiono w rozdziale 8 ustawy
o rachunkowosci. System ochrony danych nalezy rozpatrywa¢ w trzech aspektach:
stworzenia odpowiednich warunkéw techniczno-organizacyjnych eksploatacji systemu,
mechanizméw programowych, oraz archiwowania i przechowywania danych.

Pierwsze z nich polegaja m.in. na zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona
przeciwpozarowa, zasilanie elektryczne, dostep do pomieszczen), starannym doborze
sprz¢tu, zastosowaniu urzadzen zapewniajgcych niezakt6cong prace komputeréw, np.
zasilaczy awaryjnych podtrzymujgcych ich prace przez czas umozliwiajgcy bezpieczne
zamknigcie aplikacji.

Program ogranicza dostgp do danych miedzy innymi poprzez konieczno$é¢ podania
hasta w momencie uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu
uzytkownikowi i powinno pozostac tajne.



Nierozerwalnie z symbolem uZytkownika i hastem wigze si¢ problem
ograniczenia dostepu do niektérych funkeji systemu. Przy instalacji systemu nalezy
zakodowaé ilo§¢ uzytkownikéw, nadaé¢ im hasta oraz okresli¢ dostgpno$¢ funkeji dla
kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno funkcji ogdlnych znajdujgcych si¢ na najwyzszym
"poziomie" systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej szczegétowych przypisanych do
poszczegdlnych elementéw okna tzw. komponentéw. System blokowania dostepu
przydatny jest zwtaszcza w odniesieniu do funkcji niosgcych z soba, jesli s wykonane w
nieodpowiednim  momencie lub  przez  nieodpowiedzialnego  operatora,
niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z punktu widzenia
zakresu posiadanych uprawnien dzieli si¢ uzytkownikéw na dwie grupy: aktywnych
i biernych. Status "aktywnego" pozwala na peing obstuge dostgpnych funkcji, natomiast
uzytkownik "bierny" nie ma mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formalnej
dostepnosci do okre§lonych funkcji systemu. Oznacza to w praktyce, Ze osoby
uprawnione do wykonywania tych samych funkcji programu réznig sig zakresem
dostepnych dziatan. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywac pozycje do katalogu
kontrahentéw lub korygowaé zawarto$¢ juz istniejacych, a druga tylko korygowac dane,
przy czym obie pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujaca
i wdrazajgca program. Dla uzytkownikéw zainteresowanych samodzielng obstugg
uprawnien, co jest uzasadnione zwtaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent
dostarcza program kodujgcy (ADMIN) wraz z odpowiednim opisem.

Pozadane jest, aby administrator systemu sporzadzit wykaz oséb uprawnionych
do pracy z systemem podajac nazwisko, kod, hasto oraz uprawnienia (spis funkcji
dostepnych) poszczegdlnych operatoréw. Dostep do tego typu dokumentu powinno
posiadaé¢ ograniczone grono oséb i korzysta¢ z niego w sytuacjach awaryjnych, np.
podczas nieobecno$ci administratora. W przypadku, gdy operator podczas
wywolywania systemu poda zty symbol lub zte hasto, na ekranie pojawi si¢ stosowny
komunikat.

Jesli podane hasto byto prawidtowe nastepuje sprawdzenie czy uzytkownik
o danym kodzie juz nie pracuje w systemie.

Réwnolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze
sterowa¢ dostepem do systemu za pomoca mechanizméw zawartych w stosowanym
oprogramowaniu sieciowym.

Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania ciggto$ci pracy jest ochrona
i whaciwe przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych
rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich oséb niepowotanych,
a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla
zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu,
stanowiace jego replike na dysku twardym, badZ na innym no$niku, np. tasmie
magnetycznej. Kopiowanie powinno odbywa¢ si¢ na inny dysk (serwer) niz ten, na
ktérym eksploatowany jest system, np. w przypadku sieci, gdy katalog biezacy znajduje
sie na dysku sieciowym, korzystne jest tworzenie kopii na dysku lokalnym jednej ze
stacji roboczych. Czestotliwo$¢ wykonywania kopii awaryjnych pozostaje do uznania
uzytkownika. Przy instalacji systemu tworzony jest z reguty katalog przeznaczony do



przechowywania kopii awaryjnej. Jego zawarto$¢ jest odnawiana w momencie
kopiowania.

Jezeli w czasie awarii nastapi uszkodzenie lub zniszczenie zbioréw z danymi
nalezy zwrdci¢ si¢ do producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrécenia
funkcjonalno$ci programu. Moze zdarzy¢ sie jednak, ze jedynym rozwiazaniem staje sie
odzyskanie danych z kopii. Dlatego niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie tych
kopii co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtérnego wprowadzania utraconych
dokumentéw. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznoé¢ bowiem jej
wykonanie réwnoznaczne jest z usunigciem zbior6éw z katalogu z biezacymi danymi.

Wazne jest zabezpieczenie systemu przed wirusami, co wymaga instalacji
systematycznie aktualizowanych wersji programéw antywirusowych.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycznego rachunkowoéci jest
dokumentacja eksploatacyjna (czasami nazywana réwniez dokumentacjg uzytkownika).
Instrukcja dostarczana kazdorazowo z systemem ma spetnia¢ role takiej dokumentacji.
Zawiera ona informacje zapoznajgce uzytkownika z:
zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,
algorytmami przetwarzania danych,
zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,
zasadami ochrony danych,
powigzaniami migdzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspétpracujgcymi
z systemem FK,

9. zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezgcej eksploatacji.

s B LY

4, SPECYFIKACJA ZBIOROW

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako
wynik dziatania programu zawarte sa w jednej bazie danych wspélnej dla wszystkich
aplikacji dziatajgcych u konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych
o nazwie ORGAN.FDB - dla rachunkowosci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB - dla
rachunkowosci jednostki organizacyjnej. W ramach jej struktury wewnetrznej, ktéra
decyduje o alokacji danych, wyrdznia sig tzw. tabele. Cze$¢ z nich stanowi podstawowe
elementy systemu ksiggowego, zawierajace najistotniejsze dane, cze$¢ natomiast to
zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do tabel gtéwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiggowe i salda na kontach bilansowych
F_KSFP stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych
F_KONTRAH transakcje dla kont rozrachunkowych



F_TRADOW nagtowki dokumentow

F_TRAXX pozycje dokumentow

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK szczegOty dot. pozycji dokumentow

F_TRABUD szczegOty dot. zapisdw budzetowych

F_TRAWS szczegOty dot. zapisdw wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych
F PLANKONT plan kont

Struktura tabel

Dla wybranych tabel zbioréw przedstawiono ponizej wykaz pél wraz z krétkim
opisem ich zawarto$ci.

Stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSF
ROK rok obliczeniowy
MC przyjmuje wartosci 0..12.. (O=bilans otwarcia)
ODDZIAL symbol oddziatu
KONTO symbol konta ksiegowego
STANWN stan WN m-ca poprzedniego + obroty WN m-ca obliczeniowego
STANMA stan MA m-ca poprzedniego + obroty MA m-ca
SALDOWN  saldo WN konta
SALDOMA  saldo MA konta
MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne 0, pola nieuzywane

Stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych F_KSFP
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z F_KSF

Transakcje dla kont rozliczeniowych F_KONTRAH
ID_KONTRAHidentyfikator kontrahenta nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator transakcji wg F_TRAFK

TRESC1 nr rozrachunkowy

TRESC2 nr rozrachunkowy kontraktu

WARZAP znacznik rodzaju rozrachunku (O=faktura, 1=zaptata)
TERMIN termin ptatnosci lub Null

ZAPLATA mozliwos¢ zaznaczenia, ze dany zapis jest zaptatg
KWOTAWN wartos$¢ transakcji WN

KWOTAMA wartos$¢ transakcji MA

DATA data rozrachunku (data faktury)

SYMBOL symbol kontrahenta

ID_FRY id faktury wg systemu fakturowania

DOPRZELEWWN  ponizsze pola dotyczg danych sterujgcych wystawianym



DOPRZELEWMA

poleceniem przelewu w przypadku wspotpracy systemu FK

OPIS_TRANS z aplikacjg PRZELEWY

BANK_KONTO
BANK_NAZWA
ID_TRADOW

CIT
SPLIT-PAYMENT
DOPRZELVATWN
DOPRZELVATMA

Nagltowki dokumentow F_.TRADOW

ID_TRADOW unikalny, niewidoczny dla uzytkownika identyfikator rekordu

ROK
ODDZIAL
REJESTR
T
NUMER
RE]_NUMER
DATA

MC
dokument
ZAKSIEG

OPERATOR
ROK_BO

BIL
DATA_7ZM
ID_SPRAWY

DZIENNIK_DOK
DATA_GOSP_DOK

rok obliczeniowy

symbol oddziatu

rejestr ksiegowy

typ dokumentu ksiegowego

numer dokumentu w ramach typu

numer dokumentu w ramach rejestru

data ksiegowania

miesigc obliczeniowy, w ciezar Kktérego wprowadzono

status dokumentu (0-wprowadzony/zaimportowany, 1-
zbilansowany, 2-zaksieg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami,
-1-niezbilansowany)

symbol operatora, ktory wprowadzit dokument

rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO na
podst. roku ubiegtego, dla dokumentéw biezacych: 0
wskaznik bilansowania sie dokumentu

data ostatniej zmiany nagtéwka dokumentu

identyfikator sprawy z modutu zarzadzania dokumentami
zwigzanej z dokumentem ksiegowym.

numer dziennika nadany w ramach dziennika czgstkowego
data operacji gospodarczej

DZIENNIK_DOK_CIAGLY numer nadany w dzienniku zbiorczym

Pozycje dokumentow F_TRAXX

ID_TRAXX

identyfikator pozycji nadany przez system

ID_TRADOW identyfikator, wg F_TRADOW

DOWOD
DOWODDATA
DZIENNIK

nazwa dowodu zZrédtowego
data dowodu zZrédtowego (np. data KP)
Ip. dziennika



LP nr pozycji w dokumencie

POZABIL dekret bilansowy (=0), pozabilansowy (=1)

ID_ PARENT pole techniczne

DATA_ZM data ostatniej zmiany pozycji

OPERATOR symbol operatora, ktéry dokonat zmiany pozycji
DATA_ZAL data zatozenia pozycji

OPER_ZAL symbol operatora, ktéry wprowadzit pozycje
OPIS opis pozycji

ILOSC ilo$¢ jednostek naturalnych - pole informacyjne
DATA_GOSP

DZIENNIK_CIAGLY numer pozycji w dzienniku zbiorczym
ID_ZADANIA pole techniczne

Dane o pozycjach zawierajacych VAT F_TRAXXV

ID_TRAXXV identyfikator pozycji nadany przez system

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

VATRE] numer rejestru VAT

VATSTAW stawka VAT

VATDATA data obowigzku podatkowego

FAKTURA numer faktury

FAKTURADATA data faktury

KLIENT symbol kontrahenta

NIP NIP kontrahenta

NAZWA nazwa kontrahenta

ADRES adres kontrahenta

VATMC miesigc obowigzku podatkowego

VATROK rok obowigzku podatkowego

TYP_PODATKU pola ponizsze zawierajg informacje niezbedne do rozliczenia
VAT_ZD podatku przy zastosowaniu prewspoétczynnikow i
PODATEK_ODL wspdtczynnika WSS oraz do stworzenia pliku JPK_VAT
VATSPRZ

DATA_OBOW_DOST
DATA_WPLYWU
NETTO_ODL
PALIWO

WSS

SYMB_PRE

PRE
TOTAL_PALIWO
TOTAL_PRE
TOTAL_PRE_WWS
PRZEDMIOT_USL
VAT_NALEZNY_MA
MIASTO
KOD_POCZTOWY
ULICA



NR_DOMU

KRA]

WSS_REAL

PRE_REAL
TOTAL_PRE_REAL
TOTAL_PRE_WSS_REAL
TOTAL_PRE_WSS_KOR
ID_PODMIOTU

Dane dotyczace pozycji F_TRAFK

ID_TRAFK identyfikator nadawany przez system

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

STRONA ksieggowania (1=WN, 2=MA, 3=VAT WN, 4=VAT MA)
KONTO symbol konta

KWOTAWN kwota WN lub permanentne zero dla strony = 2 lub 4
KWOTAMA kwota MA lub permanentne zero dla strony = 1 lub 3
KONTOPRZ konto przeciwstawne

WALKOD ponizsze pola stuza do ewidencji danych zwigzanych z obrotem
WALDATA  walutowym

WALKURS

WALUTAWN

WALUTAMA

WALKART_MC

WALKART_DATA

WALKARD_KURS

KONTORK

WALKURS_ALT

ID_TRADOW

KONTOPRZ_KOSZT

Dane dotyczace zapisOw budzetowych F_TRABUD:

ID_TARBUD identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK

SYMBOL symbol operacji budzetowej

DZIAL dziat klasyfikacji budzetowe;j

ROZDZIAL rozdziat klasyfikacji budzetowej

PAR paragraf klasyfikacji budzetowej

POZ pozycja analityczna paragrafu klasyfikacji budzetowej
DB symbol dysponenta

RODZ sposob finansowania

ZADANIE symbol wg uktadu zadaniowego budzetu



NR_UM_ROZLnumer rozliczeniowy umowy
KWOTAWN kwota WN
KWOTAMA kwota MA

WALUTA_WN

WALUTA_MA

OPIS opis pozycji budzetowej

ID_DOK pole techniczne

NR_FRY_ROZL numer rozliczeniowy faktury
ID_TRADOW pole techniczne

FUNDS pole techniczne

Dane dotyczace zapisow wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych F_ TRAWS

ID_TRAWS identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK  identyfikator wg F_TRAFK

K1 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - czes¢ 1
K2 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - czgs¢ 2
K3 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - czg$¢ 3
K4 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - czg$¢ 4
K5 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - czg$¢ 5
OPIS opis pozycji

KWOTA kwota
SYMBOL symbol operacji budzetowej, wg tabeli F_ TRABUD

Plan kont F PLANKONT
ROK rok obliczeniowy
KONTO symbol konta
NAZWA nazwa konta
SYN1,8YN2, S¥N3 cztony syntetyczne konta o dtugosci zadanej planem
kont

ANA1, ANA2, ANA3, cztony analityczne konta o dtugo$ci zadanej planem kont

ANA4, ANAS,

N_Z wskaznik  charakteru konta (0 - konto
rozrachunkowe naleznoisci, 1- konto rozrachunkowe
zobowigzan, 2 - konto nierozrachunkowe)

DLSYN1,DLSYNZ2,DLSYN3

DLANA1, DLANA2,DLANA3, DLANA4, DLANAS

POZABIL wskaznik rodzaju konta (1 - konto pozabilansowe)

TYP wskaZznik mozliwosci  ksiegownia (1 - Kkonto
syntetyczne bez mozliwosci ksiggowania, zapisy
mozliwe tylko na konta analityczne)

BUDTYP pola ponizsze zawieraja parametry budzetowe dla

BUDIDB konta ksiegowego pozwalajace zautomatyzowanie

BUDROZ procedury dekretacji dokumentéw



ZNAKWN
ZNAKMA
BUDTYPWN
BUDTYPMA
NAZWA_WG_ANA
ANA6

DLANA6
BUDPAR
ID_PKONT

5. Algorytmy obliczen

Ksiggowanie wstepne - pojedynczy dokument (np. przy wychodzeniu z rejestracji)

a)
b)

c)

sprawdzenie czy dekrety dokumentu bilansujg sie (NIE - ustawienie pola
F_TRADOW ->ZAKSIEG = -1)

obliczanie obrotéw na kontach dla dekretéw bilansowych sumujac pola F_TRAFK-
>KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSF ->KONTO, F_KSF ->STANWN,
F_KSF ->STANMA, F_KSF ->SALDOWN, F_KSF ->SALDOMA wg klucza rok, oddziat,
mc, konto dla F_KSF ->mc = mc dokumentu, jesli konto istnieje wg w/w klucza jego
stan jest zwigkszany o warto$¢ obrotu, je$li nie - stanem konta jest jego obrét + stan
z ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje, jednocze$nie liczone jest saldo
podstawowe jako réznica stanow,

obliczanie obrotéw na kontach dla dekretéw pozabilansowych sumujgc pola
F_TRAFK ->KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSFP ->KONTO, F_KSFP
->STANWN, F_KSFP ->STANMA, F_KSFP ->SALDOWN, F_KSFP ->SALDOMA wg klucza
rok, oddziat, mc, konto dla F_KSF ->mc>=mc dokumentu, jesli konto istnieje wg w/w
klucza jego stan jest zwigkszany o warto$¢ obrotu, jeéli nie - stanem konta jest jego
obrét + stan z ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje, jednocze$nie liczone jest
saldo podstawowe jako réznica stanow,

ustawienie F_ TRADOW ->ZAKSIEG =2

uwaga.:

kazdy dokument zaksiggowany wstepnie i poddawany edycji jest odksiegowywany
(czyli zdejmowany ze standéw w F_KSF/F_KSFP, czyli zaksiegowany z obecnym
obrotem poprzedzonym znakiem minus)

Ksieggowanie wstgpne - catodci (m-ca obliczeniowego, oddziatu)

Na wstepie usuwane sg rekordy z F_KSF/F_KSFP dla mc>=mc obliczeniowy.
Nastepnie procedura przebiega jak podczas ksiegowania pojedynczego dokumentu

Ksiegowanie dziennikéw catosci/oddziatu/rejestru

a)

ksiggowanie wstepne mca>=mc_zamk+1



b) raport wstepnego dla mc==mc_zmk+1

c) dziennikowanie mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b) czyli F_ TRADOW.ZAKSIEG==3
i nadanie lp. dziennika F_TRAXX.DZIENNIK==max(F_TRAXX.DZIENNIK)+1 wg klucza
ROK, ODDZIAL, REJESTR, RE]_ NUMER

d) raport dziennikowania dla mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b)

e) raport wstepnego dla me>mc_zmk+1

Zamkniecie m-ca (dla wszystkich oddziatéw)

a) generowanie raportu zgodnosci ksiegi z obrotami (dziennikami)
b) F_PARAM ->MCZAMK>=F_PARAM ->MCZAMK+1

Otwarcie roku

a) dodanie rekordu w F_PARAM ->ROK=rok_otwierany, F_PARAM ->MCZAMK=0,
F_PARAM ->0DDZIAL="* (dla wszystkich oddziatow)

b) przeniesienie planu kont z roku ubiegtego (opcjonalnie)

c) utworzenie BO na podst. roku ubiegtego (opcjonalnie dla oddziatu)

6. Kwalifikacje personelu

Oprocz spetnienia wymagan sprzetowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu

sg odpowiednie kwalifikacje personelu obstugujacego. W zasadzie obstugg systemu

moze zajmowac sie kilka oséb. Kazda z nich musi posiada¢ jednak umiejgtnoSci

w zakresie:

1. podstaw obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych,

2. pracy z systemem operacyjnym WNDOWS,

3. biegtej obstugi systemu FK: wprowadzania danych, uzyskiwania zestawien,
znajomo$ci funkcji systemu,

4. znajomoSci zasad ksiegowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci, sporzadzania
rejestrow podatku VAT, sposobéw dekretacji, prowadzenia rozrachunkéw
7 kontrahentami,

5. obstugi programéw pomocniczych typu ADMIN itp.

Celowe wydaje sie powotanie w administratora systemu, czyli osoby
charakteryzujacej sie wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidtows
eksploatacje systemu, decydujgcej o dostepie uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji
systemu. Ma to duze znaczenie, gdy wspoétpracuje on z innymi programami.
W momencie wdrazania systemu administrator decyduje o odpowiedniej instalacji
programu, aby dostosowac go optymalnie do potrzeb uzytkownika.

Administrator powinien mie¢ wiedze zaréwno z zakresu rachunkowosci jak
i informatyki. Musi dogtebnie zna¢ eksploatowany system, jego rozwigzania projektowe
i programowe. Stanowi réwniez jedno z ogniw systemu zabezpieczenia danych
reglamentujgc dostep do systemu lub jego funkcji i tworzac kopie archiwalne.



Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator powinien
rowniez dbac o sprawne dziatanie sprzetu, jego konserwacje i materiaty eksploatacyjne.



SREKGRD

| »REKORD” SI Sp. z 0.0.

| GMINA MASZEWO
' 72-130 Maszewo
P1. Wolnosci 2

w skiad pakietu RATUSZ®, w wersji WINDOWS:
! POSESJA - podatek od nieruchomosci, rolny, lesny 0s6b fizycznych - wymiar
: POSESJA - podatek od nieruchomoéci, rolny, lesny oséb fizycznych — ksiegowosé
| wraz z obsluga platno$ci masowych i emisjg danych do systemu finansowego
' FIRMY - podatek od nieruchomosci, rolny, le$ny oséb prawnych - wymiar
' FIRMY - podatek od nieruchomosci, rolny, lesny 0séb prawnych — ksiegowosé

| wraz z obsluga platnosci masowych i emisjg danych do systemu finansowego

' POJAZD - podatek od Srodldw transportowych wraz z obshuga platnosci
| masowych i emisjg danych do systemu finansowego

| ODPADY KOMUNALNE - ewidencje

i ODPADY KOMUNALNE - ksiggowos¢, windykacja, sprawozdawczoéé budzetowa
| UMOWY DOCHODOWE (dzierzawy, inne) - ewidencja uméw

' REJESTR OPLAT - ksiggowos¢ analityczna dochoddw z oplat lokalnych
 FAKTURA - system fakturowania

' eKONCESJE ALKOHOLOWE - zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

- /aplikacja www/

PEATNOSCI MASOWE dla systemow dochodowych — obstuga masowych

| platnosci elektronicznych

NOTA — modul wspélpracy systeméw dochodowych z systemem FINANSE
 eZASWIADCZENIA — modul wydawania zaswiadczen dla mieszkancow
|

eAKCYZA - modul do rozliczen zwrotu podatku akcyzowego /aplikacja www/

| R_PESEL - modul komunikacji pomigdzy systemami podatkowymi a Rejestrem

:‘ Mieszkancédw wg standardu TBD
é R_GML - modul wspélpracy programéw dochodowych z ewidencjg gruntéw

e e e Y

LICENCJA

85-2020-000000013

NA UZYTKOWANIE OPROGRAMOWANIA
KOMPUTEROWEGO

z siedziba w Bielsku-Biatej przy ul. Kasprowicza 5, niniejszym udziela dla

bezterminowej licencji na uzytkowanie nastgpujacych systeméw wehodzacych

licencja |

licencja

licencja |

licencja |

licencja |

licencja

licencja

licencja |

licencja
licencja

licencja |

licencja |

licencja

licencja

licencja |
licencja |

licencja

Szczegotowe warunki licencji reguluje Ustawa o Ochronie Praw Autorskich

i
! { Bielsko-Biata, dnia 14 grudnia 2020 r.

L 50 f-0M-LP



1 ' R_CEPIK - modul wspélpracy z Centralg Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw

eWI DENCJA MIENIA GMINY - system do prowadzenia ewidencji mienia gminy
/aplikacja www/ wraz z modulem wspélpracy z systemem Srodki Trwale

FINANSE - system finansowo-ksiggowy

{ JPK (R_DEKLARACJE) — jednolity plik kontrolny

PRZELEW - emisja przelew6w elektronicznych

BUDZET — system ewidencji planu i analizy wykonania budzetu
ePROJEKT - system do prognozowania budzetu — licencja na serwer
ePROJEKT - system do prognozowania budzetu — licencje dostepowe
DYSPONENT BUDZETOWY- rejestr zaméwien, uméw, dokument6w

i rozliczeniowych

| PORTAL FINANSOWO-BUDZETOWY dla jednostek organizacyjnych — portal

| PORTAL FINANSOWO-BUDZETOWY dla jednostek organizacyjnych — licencja

dostepowa VAT
PORTAL F INANSOWO—BUDZETOWY dla jednostek organizacyjnych — licencja
dostepowa SPRAWOZDAWCZOSC

PORTAL FINANSOWO-BUDZETOWY dla jednostek organizacyjnych — licencja
dostepowa WNIOSKI O ZMIANY W PLANIE

SRODKI TRWALE - system gospodarki $rodkami trwalymi

| WYPOSAZENIE - system ewidencji pozostalych §rodkéw trwalych

INWENTARYZACJA

KADRY - system ewidencji pracownikéw

PLACE — system placowy, wspélpraca z Platnikiem ZUS, modut eDeklaracje
| PRZELEW - emis ja przelewow elektronicznych

' SPK - system powiadamiania Klienta

~X
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licencja
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licencja
licencja
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licencji

licencja

licencji

licencji |

licencji |

licencja |

licencja |

licencja |
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licencja |

Szczegotowe warunki licencji reguluje Ustawa o Ochronie Praw Autorskich
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