ZARZADZENIE NR 207/2026
BURMISTRZA MASZEWA

z dnia 13 stycznia 2026 .

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy Maszewo i Urzedu
Miejskiego w Maszewie

Na podstawie art. 10 ust. 2 oraz art. 8 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U.z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu Gminy Maszewo -Organu oraz
jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Maszewie w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2024 Burmistrza Gminy Maszewo z dnia 9 lipca 2024r. z pozn.
zm. w sprawie przyjecia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Gminie Maszewo -Organie
oraz jednostce budzetowej- Urzedzie Miejskim w Maszewie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2026r.

IRMISTRZ
Ang,

i Pawetl FPresio
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SPIS ZALACZNKOW

1.

ZALACZNIK NR 1 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE - ZAKLADOWY PLAN KONT- BUDZET GMINY-
ORGAN.

ZALACINIK NR 2 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE ZAKEADOWY PLAN KONT- DLA JEDNOSTKI
BUDZETOWE] URZAD MIEJSKI W MASZEWIE.

ZALACZNIK NR 3 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENC)I
I POBORU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE.
ZALACZNIK NR 4 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU.

JALACZNIK NR 5 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA  RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE ZASADY RACHUNKOWOSCI ZADAN
FINANSOWANYCH Z  WYKORZYSTANIEM  SRODKOW  POCHODZACYCH
Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIE]J.

JALACZNIK NR 6 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE.

ZALACZNIK NR 7 DO ZASAD (POLITYK!) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE WYKAZ MODULOW KSIEGOWYCH



WPROWADZENIE

1. Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w jednostce samorzadu
terytorialnego - Gminie Maszewo oraz jednostce budzetowej — Urzedzie Miejskim
w Maszewie:

a. okre$lenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych,

b. metod wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego,

€. sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym rozliczen okresu przej$ciowego po
zakonficzeniu roku budzetowego i szczegolnych zasad ewidencji ksiegowej,

d. systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapiséw,

e. zasad windykacji naleznosci,

f. zebranie wszystkich obowiazujacych instrukeji

2. Przestrzeganie i cisle stosowanie postanowien zasad {polityki) rachunkowosci zZapewnia
prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej, wtasciwg ochrone majatku jednostki oraz
prawidlowe i rzetelne sporzadzenie sprawozdan jednostkowych i tacznych gminy.

3. Postanowienia zawarte w zasadach (polityce) rachunkowosci dotycza wszystkich pracownikéw
wykonujacych zadania okre$lone w zakresach czynnosci,

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

5. Pracownicy zobowigzani s3 do zapoznania sie z postanowieniami niniejszych zasad (polityki)
rachunkowos$ci i s3 odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im
obowigzkéw stuzbowych,

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

Podstawy prawne wprowadzenia polityki rachunkowoéci w Gminie Maszewo oraz jednostce
budzetowej — Urzedzie Miejskim w Maszewie:

1) (dalej: ,polityka”) stanowiag w szczegélnoéci:

a. ustawaz dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. 2023 poz.120 z p6%n.zm),
b. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t j. DzU. 2025 poz 1483
z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi tych ustaw.

2) W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce rachunkowoséci znajdujg zastosowanie
przepisy powszechnie obowiazujace.

3) Celem polityki rachunkowosci Gminy Maszewo oraz jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego
w Maszewie: jest state, zgodne z prawem uzyskiwanie obiektywnego obrazu jednostki
samorzadu terytorialnego i jej sktadnikéw organizacyjnych, koniecznego dla realizacji jej celow
izadan, wynikajacych z przepiséw prawa.



4) llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
a. jednostce — rozumie sig przez to Urzad Miejski w Maszewie,
b, organie — rozumie sie przez to Gming Maszewo,
¢. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika — rozumie sig przez to
Burmistrza, Zastepce Burmistrza oraz Skarbnika, Zastgpce Skarbnika.

ROZDZIAL Il - 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 sa poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sig:
1) wjednostce budzetowej:
a) deklaracje ZUS,

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

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

a) zbiorcza deklaracje o podatku od towaréw i ustug VAT,

b) miesieczne sprawozdania budzetowe (Rb-27S i Rb-285),

W okresie kwartalnym sporzadza sig:

I} w jednostce budzetowej: sprawozdania budzetowe (Rb-275, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50 —
o dotacjach i wydatkach), sprawozdania w zakresie operagji finansowych (Rb-Z, RbN, Rb-
ZN),
2) w organie: zbiorcze sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-285, Rb-277Z, Rb-34S, Rb-NDS,
Rb-50 o dotacjach i wydatkach), sprawozdania w zakresie operacji finansowych (Rb-Z, Rb-
N, Rb-ZN}),
W okresie poirocznym sporzadza sig:

1) w jednostce budzetowej: sprawozdania budzetowe (Rb-275, 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-275, Rb-28S, Rb-277Z, 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 sig:

1) wjednostce 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), ¢)
sprawozdanie finansowe (bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskoéw
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, faczny bilans jednostki
budzetowej, faczny rachunek zyskéw i strat, taczne zestawienie zmian
w funduszu jednostki oraz Yaczna informacja dodatkowna),

¢) bilans skonsolidowany.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetows sporzadza sig na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2024 poz.
454) dla jednostki budzetowej i dla organu jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Sprawozdawczo$¢ w zakresie operacji finansowych sporzadza sie na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdaf jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 652). Sprawozdanie jednostkowe sporzadzane jest na
podstawie ksiag rachunkowych w ztotych i groszach. Sprawozdanie nalezy sporzgdzaé rzetelnie
i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym w sposéb czytelny
i trwaly. Podpisy na sprawozdaniach skiadaja kierownik jednostki {Burmistrz) oraz gtéwny
ksiggowy (Skarbnik) lub osoby przez nich upowaznione.

5. Sprawozdawczo$é finansowa sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020
poz. 342 ) - dla jednostki budzetowej i organu jednostki samorzadu terytorialnego.

6. W jednostce budzetowej sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych, to jest na dzien 31 grudnia.

1) W jednostce budzetowei:

a. bilans jednostki budzetowej sporzadza sie wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 5 do
rozporzadzenia,
b.  rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy) sporzadza sie
wedlug wzoru zawartego w zataczniku nr 10 do rozporzadzenia,
c. zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej sporzadza sie¢ wedtug wzoru
zawartego w zatgczniku nr 11 do rozporzadzenia,
d. informacje dodatkows sporzadza sie uwzgledniajgc informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 12 do rozporzadzenia.
Powyisze sprawozdania jednostki budzetowej sporzadza sig do dnia 31 marca roku nastepujgcego
po roku obrotowym. Sprawozdania podpisuje kierownik jednostki (Burmistrz) i Skarbnik.

2) W jednostce samorzadu terytorialnego:

a. bilans z wykonania budzetu sporzadza sie wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 7 do
rozporzadzenia,
b. taczny bilans jednostek budzetowych sporzadza sie wedlug wzoru zawartego
w zataczniku nr 5 do rozpoerzadzenia,
¢. skonsolidowany bilans gminy sporzadza sie wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 9 do
rozporzadzenia
b
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Iaczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych sporzadza sig wediug wzoru
zawartego w zalaczniku nr 10 do rozporzadzenia, ¥gczne zestawienie zmian
w funduszu jednostek budzetowych sporzadza si¢ wediug wzoru zawartego
w zataczniku nr 11 do rozporzadzenia,

informacja dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informaciji dodatkowych podlegtych
jednostek budzetowych w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do rozporzadzenia.
Sporzadzajac tgczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wzajemnych
rozliczei pomiedzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza
w szczegoblnosci:

a. wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze, ustalonych na podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na
kontach zespotu 2" na koniec roku obrotowego,

b. wzajemnych przychodéw i kosztéw miedzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskéw i strat, ustalonych na podstawie obrotéw konta
pozabilansowego 976 ,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”,

c. korekty zwiekszef i zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu jednostki
spowodowanych przekazywaniem aktywéw trwatych miedzy jednostkami
objetymi tacznym sprawozdaniem, na podstawie informacji z protokolow
przekazania do uzytkowania, umoéw darowizny itp.

Wyltaczen dokonuje sie na podstawie informacji przekazanych przez jednostki budzetowe
w formie informacji uzupelniajacej do jednostkowych sprawozdan finansowych.
Sporzadzajac tgczny bilans nalezy przestawi¢ w informacji uzupetniajgcej do tego
sprawozdania dane o wysokoéci $rodkéw na $wiadczenia pracownicze zabezpieczone
w wieloletniej prognozie finansowej gminy.

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

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

Szczegdtowe sposoby sporzadzania 1 przekazywania sprawozdan budzetowych
i finansowych okreslono w Zarzadzeniu Burmistrza Maszewa wydanym w tej sprawie.
Zasady poprawiania sprawozdania finansowego:

popelnione w danym roku obrotowym biledy, wykryte po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem przez organ stanowigcy, uznane
przez jednostke za istotne, wymagaja korekty w ksiggach rachunkowych danego roku
obrotowego i odpowiedniej zmiany rocznego sprawozdania finansowego,

jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego przez organ stanowiacy
jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, ktére majg istotny wplyw na to
sprawozdanie, lub powodujacych, ze zatoZenie kontynuowania dziatalno$ci nie jest
uzasadnione, to ich skutki ujmuje w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktorym
informacje te otrzymata.
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2)
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ROZDZIAL IHl - ZASADY [ TECHNIKI PROWADZENIA EWIDENC]I KSIEGOWE]

1. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG

Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Maszewo oraz jednostki
budzetowej — Urzedu Gminy Maszewo prowadzone s3 w ich siedzibie w Maszewie przy ul. Plac
Wolnosci 2.
Ksiggi rachunkowe (ewidencja ksiegowa) prowadzona jest modutowo przy pomocy urzadzefi
komputerowych w jednolitym $rodowisku informatycznym (systemie ksiegowym i sieci).
Ustala sig, ze w Urzedzie Miejskim w Maszewie prowadzi sie nastepujace ksiegi rachunkowe
przy uzyciu komputera:
a. giéwna ksiega rachunkowa- ,Organ”,
- ksiggi pomocnicze ,Organu” zwane oddziatami jednostki,
b. gldéwna ksiega rachunkowa- »Urzad gminy, jako jednostka budzetowa”.
- ksiggi pomocnicze ,Urzedu gminy jako jednostki budzetowej” zwane oddziatami
jednostki,
Ustala sie wykaz programéw, przy pomocy, kt6rych prowadzone sg gtéwne ksiegi rachunkowe
Urzgdu Miejskiego w Maszewie, Wykaz programéw dopuszczonych do stosowania w zakresie
prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowi zatacznik nr 7 do niniejszych zasad (polityki)
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Opis przeznaczenia, stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych programéw, sposéb ich
dziatania, w tym miedzy innymi:

a. Reguly obliczen,

b. Reguly ewidencji,

¢ Reguly kontroli,

d. Okreélenie wersji oprogramowania,

Zasady wydruku danych oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych,
zostaty okreslone bezpodrednio w programach komputerowych w zaktadce informacyjnej -
pomoc.
Ksiegi rachunkowe muszj by¢ prowadzone:

& rzetelnie — dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

b. bezblednie, jezeli wprowadzone do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiacu dowody ksiegowe dotyczace
operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu oraz zapewniono cigglo$¢ zapiséw
i bezbtednoé¢ stosowanych procedur obliczeniowych,

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

d. biezgco, — jezeli:

a) zapewnione jest terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych, deklaracji podatkowych, wszelkich wymaganych prawem rozliczeh
finansowych i zestawien oraz terminowo wprowadzanie s3 okreSlone przepisami zapisy
operacji gospodarczych,



7)

8)

9)

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzgdzanie nie rzadziej niz na koniec
miesiaca, a za ostatni miesiac roku obrotowego -— nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym,

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

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

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont
ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego (ksiegowanie 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 analityczna | stopnia stanowia nastgpujace ksiegi:

a. podatek rolny, le$ny i od nieruchomoéci dla oséb fizycznych,

podatek rolny, le$ny i od rachunkowosci dla 0séb prawnych,
podatek od $rodkéw transportowych

oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ewidencja i rozliczanie innych opfat

place,

ewidencia umoéw,

faktury,

i. koncesje alkoholowe,

j. ewidencja srodkow trwatych oraz pozostatych ér. trwalych.

Do prowadzenia ewidencji analitycznej do kont ksiggi gtownej jednostki przyjmuje sig
nastepujgce zasady:

ewidencje analityczng $rodkéw pieniginych, 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 odpisow umorzeniowych uwzglednia podziat na wartosci niematerialne i prawne
o wartoéci poczatkowej wyiszej od kwoty 10.000,- zi (odpisy umorzeniowe dokonywane za
okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty ($rodki te mogg by¢ umarzane jednorazowo poprzez
odpisanie w koszty w miesigcu wydania ich do uzytkowania). Majac na uwadze zasade
istotnoéci jedynie wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyzszej niz 500, -
zt ujmuje sie w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, ktorg prowadzi sie w module ,S$rodki
trwate”;

ewidencje analityczna, ilo$ciowo-warto$ciowa prowadzi sig dla rzeczowych aktywoOw trwatych
(konto 011), tj. $rodkéw trwatych o wartoéci poczatkowej powyzej kwoty 10.000,- zt.
Ewidencje prowadzi sie z podziatem na grupy, w module ,Srodki trwate”, zgodnie z klasyfikacja
érodkéw trwalych okre$long w aktualnym rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST). Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ za okresy roczne.
Ponadto ewidencje $rodkéw trwalych prowadzi sig w sposob umozliwiajacy rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych za poszczegélne $rodki trwate;
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d. ewidencjg analityczna prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwalych (konto 013), tj. ksigzek
i zbioréw bibliotecznych, $rodkéw dydaktycznych, odziezy i umundurowania, mebli
i dywanéw, inwentarza 2ywego oraz $rodkéw o wartodci poczatkowej nizszej lub réwnej
kwocie 10.000,- z}, ktérych umorzenie moze by¢ odpisane jednorazowo w koszty w miesigcu
wydania do uzytkowania. Ewidencje prowadzi sig w programie komputerowym
»Wyposazenie”. Majac na uwadze zasade istotnoéci pozostate $rodki trwale o wartosci
poczatkowej wigkszej niz 500, - zt ujmuje sie w ewidencji iloéciowo wartosciowej, natomiast
srodki o nizszej wartosci moga by¢ réwniez ujmowane w tej ewidencji;

e. ewidencje analityczng inwestycji ($rodkéw trwatych w budowie) prowadzi sie¢ na kontach
analitycznych, okreslonych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych jednostki,

f. ewidencji analitycznej ilo$ciowo-warto$ciowej rzeczowych aktywéw obrotowych nie
prowadzi sig. Zakupione materiaty do biezgcej dziatalosci jednostki, tj. materialy biurowe,
srodki czysto$ci i inne odpisuje sie w pelnej wysokoéci w koszty;

10} Konta pozabilansowe petniag funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow.

11) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtownej i ksigg pomocniczych sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca. Obroty zestawienia s3 zgodne z obrotami dziennika.

2. ZASADY PROWADZENIA KSIAG

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

2) W celu uproszczenia dokonywania zapisow ksiegowych dopuszcza sie stosowanie art. 4 ust. 4
ustawy o rachunkowo$ci, o ile takie uproszczenie nie wywiera ujemnego wplywu na realizacje
zatoZen sprawozdawczych jednostki.

Przyjete uproszczenia:

a. Nie dokonuje sig pieczeci dekretacji klasyfikacji budzetowej na dokumentach wewnetrznych
PK, WB. Dekretacja dowoddéw ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dolgczana do dowodu w formie
wydruku lub luznej karty.

b. Noty odsetkowe nie podlegaja opisaniu pod wzgledem merytorycznym.

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

d. Inne refundacje wynikajace z uméw/porozumieri zawartych przez gmine poniesionego
wydatku przez urzad ksigguje sie na zmniejszenie kosztéw i wydatkéw.

€. Zwrot nadplaty z tytutu nalezno$ci budzetowych, podatkowych lub optat dokonuje sie na
podstawie ztozonego wniosku przez podatnika, wniosek ten zatwierdza pod wzgledem
merytorycznym pracownik odpowiedzialny w tym zakresie, nastepnie przekazuje dokument
do ksiggowos$ci na podstawie, ktérego realizowana jest wyplata,

f. Jedli pracownik delegowany jest w podréz stuzbowa publicznymi $rodkami lokomocji,
jednak z wlasnej wygody podréz odbedzie samochodem prywatnym, przystuguje mu zwrot
kosztéw przejazdu przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
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niezaleznie od pojemnosci skokowej samochodu w wysoko$ci ustalonej zarzadzeniem
Burmistrza.

g. Osoba, ktérej przystuguje zwrot Kkosztow 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. Dotaczanie
dowoddw/ rachunkdéw /biletéw nie jest obowiazkowe.

h. Sporzadzajac sprawozdania z zaciggnietych zobowigzai, sprawozdanie Rb-28S (pozycja
zobowiazania ogdtem oraz wymagalne), do obliczeni bierze sig zaewidencjonowane umowy
faktury i rachunki skutkujace powstaniem zobowigzania, oddane do ksiggowosci do 3 dnia
nastepnego miesigca, w ktorym istnieje obowigzek sporzadzania sprawozdan,
a w praypadku sprawozdan rocznych do dnia 20 stycznia). Odpowiedzialnos¢ za
niedostarczanie faktur w terminie, przetrzymywanie faktur na stanowiskach, ponosza
pracownicy opisujacy faktury pod wzgledem merytorycznym. Faktury oddane do
ksiegowodci po wyznaczanym terminie skutkujg ksiggowaniem ich na koncie
rozrachunkowym w nastepnym miesigcu.

i. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczeg6lnoéci kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw,
oplat abonamentowych, ubezpieczefi majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci
ponoszone za okres poprzedzajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
poérednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzglgdu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sig w cato$ci w kosztach miesigca,
w ktérym zostat dokonany wydatek.

j. Koszty ushig telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cyklicznod¢ 1 poréwnywalno$¢ kwot
w poszczegdlnych miesiacach ksiegowane sa do danego roku w nastgpujacy sposdb: dowody
ksiegowe za pely okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku,
w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy
przypadajacy w dwéch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane
w kosztach wg miesiaca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

k. Do wyliczenia podstawowe]j kwoty dotacji dla przedszkoli koszty obstugi przedszkola przez
Centrum Ustug Wsp6lnych liczona jest w nastepujacy sposéb:

Plan wydatkéw biezacych przedszkola dzielony przez sumg planow wydatkéw biezacych jednostek
obstugiwanych pomnozony o plan CUW.

3) Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym
rozlicza sie na podstawie noty ze sprawozdan budzetowych przekazywanych w formie
elektronicznej przez portal finansowo budzetowy - za porednictwem kont rozrachunkowych
ujetych w planie kont.

4) Rachunek biezacy jednostki budzetowej prowadzi bank obstugujgcy budzet, wytoniony
w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Szczegblowa ewidencjg dochodéw
i wydatkéw odzwierciedlaja zapisy na koncie 130, 139 i 133 ktérego uzgodnione obroty
z ksiega gléwna w Urzedzie Gminy przenosi sig na fundusz jednostki.

5) Bank obstugujacy budzet Gminy dokonuje réwniez wyplat gotdwkowych. Podstawa do
wyplaty sa dowody ksiegowe (KW) Wyplata gotowkowa zobowigzan wobec pracownikow
z tytulu wydatkéw wylozonych przez nich w imieniu jednostki powinna by¢ potwierdzona
odpowiednim upowaznieniem (zaméwienie, wniosek o zaliczke, delegacja stuzbowa).
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6) W Urzedzie Miejskim w Maszewie funkcjonujg stanowiska obstugi terminali platniczych,
przyjmujgce wplaty bezgotéwkowe z tytutu podatkéw, optati innych nalezno$ci gminy, Wplaty
w terminalach platniczych wplywajg na rachunek bankowy jednostki po potwierdzeniu
prawidtowosci transakcji przez agenta rozliczeniowego, zgodnie z zawartg z nim umowa.
Szczegbtowe zasady przyjmowania i dokumentowania transakcji bezgotéwkowych okresla
Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowigca zatacznik do zarzgdzenia
nr 146A/2019 Burmistrza Maszewa 7 dnia 2 lipca 2019 r.

7} Uzyskane przez jednostke wplywy, ktore wplynely, jako zwroty dokonanych wydatkéw w tym
samym roku budzetowym przyjmowane sa na subkonto wydatkdw i zmniejszaja wykonanie
wydatkéw w tym roku budzetowym, z wyjatkiem:

a. zwrotu kosztéw upomnien w postgpowaniu egzekucyjnym,

b. zwrotu kosztéw budowy,

c. przylaczy kanalizacyjnych w ramach rozbudowy sieci kanalizacji sanitarnej na terenie Gminy
Maszewo,

d. zwrotu podatku od towaréw i ustug VAT oraz wplat zalegtego podatku VAT, ktére wptywaja na
subkonto dochodéw.

8) Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych
wplywajg na subkonto dochodéw.

9) Zwroty dotacji otrzymanych przez jednostke za rok biezacy pomniejszajg dochody
z tego tytutu w danym roku. Zwroty dotacji otrzymanych przez jednostke dokonywane do 31
stycznia  nast¢pnego roku pomniejszajy  dochody z tego tytulu  wykonane
w poprzednim roku. Zwroty dotacji otrzymanych przez jednostke dokonywane po 31 stycznia
nastgpnego roku dokonywane sg z wydatkéw budzetu.

10) Refundacje Kkosztéw rob6t publicznych i prac interwencyjnych oraz $rodkéw
z krajowego funduszu Szkoleniowego z Urzedu Pracy otrzymang w danym roku
kalendarzowym ujmuje sig, jako na pomniejszenie wydatkéw w danym roku budzetowym.

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

12) Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienie
dotyczace naleznosci z tytulu podatkéw i optat pobieranych przez jednostke wystawia sie
w  przypadku  zaleglodci  przekraczajacej  wysokodé  kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym w administracji, po 15 marca, 15 maja, 15 wrzeénia oraz po15
listopada roku podatkowego.

13) Pracownicy jednostki, prezesi ochotniczych strazy pozarnych (lub osoby przez nich
upowaznione), sottysi, a takie cztonkowie komisji funkcjonujacych przy jednostce, moga
angazowal swoje prywatne $rodki finansowe w celu realizacji zadan jednostki. Zwroty
wydatkéw dokonanych ze $rodkéw prywatnych dokonywane sg na podstawie prawidlowo
opisanych i sprawdzonych dokumentéw ksiegowych, niezwtocznie po ich otrzymaniu przez
referat ksiegowo$ci budzetowe.
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3. SZCZEGOLOWE ZASADY EWIDENC]I W ZAKRESIE PODATKU VAT

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

2) Gmina rozliczajac podatek VAT wypetnia za poszczegolne miesigce deklaracje podatkowa VAT-
7 na podstawie miesiecznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegdine jednostki.

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

4) Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym
dokumentéw sprzedazy na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej
w module Fakturownie.

5) Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuza 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 dochodoéw budzetowych zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang, objetych planem finansowym Urzedu Miejskiegp w Maszewie
i realizowanych w formie bezpoérednich wplat na rachunek budZetu gminy przyjmuje sie
nastepujgce rozwigzania:

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

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

¢. kasowo realizowane wydatki budzetowe ujmuje sie w odpowiednich podziatkach Klasyfikaciji
budzetowej w kwocie brutto.

7) Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy:

a. wjednostce:

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

b. worganie gminy:

e zaptata 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 ksiggowa faktur dotyczacych zakupu do odliczenia:

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

b. zaplata faktury brutto Wn konto 201, Ma konto 130 {(Rachunek biezgcy wydatkéw)

9) Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7:
wn konto 224, Ma konto 133.
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10) Ewidencja ksiggowa miesiecznej deklaracji czagstkowej VAT-7 urzedu:
a. przeksiggowania na kontach 225 VAT naleznego i 225 VAT naliczonego na konto225
(Rozliczenia z budzetem),
b. przeksiggowanie podatku VAT wplaconego do budzetu: Wn konta 225 (Rozliczenia z
budzetem), Ma konta 130 (rachunki biezace-VAT),
11) W jednostce na stronie Ma 225 (Rozliczenia z budzetem) ujmuje sie réwnie? przeksiegowania
VAT naliczonego (na podstawie faktur zakupu) w korespondenciji
z kontem 130 (Rachunek biezacy - dochody).
12) Ewidencja ksiggowa deklaracji czastkowych VAT jednostek w budzecie gminy:
. przypis podatku na podstawie zlozonych deklaracji czastkowych przez jednostki
budzetowe: Wn konta 224- (jednostki budzetowe), Ma konta 224,
d. przelewy podatku VAT dokonane na podstawie deklaraciji czgstkowych 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 czeéei
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 (zalegto$é VAT), w momencie zaplaty do urzgdu skarbowego, stanowi
wydatek (wedtug klasyfikacji wydatkéw), a w chwili, gdy zalegloé¢ zostanie uregulowana przez
nabywce, warto$¢ wptlaty ksieguje sie na dochody, jako nalezno$¢ gtéwna, z jednoczesnym
przeksiggowaniem przypisu. Z dniem 31 grudnia przeksiegowuje przypis pozostatego zaleglego
podatku VAT na przypis nalezno$ci gtéwne;j.
14) Korekty podatku VAT wynikajace z lat ubieglych oraz podatek VAT nalezny od zamiany dziatek
stanowig wydatek gminy wedlug klasyfikacji wydatkéw
15) Szczegotowe wytyczne w zakresie stosowania i weryfikacji platnosci dotyczacych
dokumentéw Vat okre§lono w Zarzadzeniach Burmistrza Maszewa wydanym
w tym zakresie.

4. DOKUMENTOWANIE ZAPISOW W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

1) Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowod ksiegowy) stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwany ,dowodem
zrodlowym”.

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

3) Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca
w jednostce Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Maszewie stanowiacej zatacznik nr 6 do polityki rachunkowosci.
Karta wzoréw podpiséw o0séb upowaznionych do kontroli dokumentéw ksiegowych
stanowi zatacznik nr 2 i 3 tejze instrukcji.

4) Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiegowego nalezy
potwierdzi¢  skr6conym  podpisem (parafz) osoby dokonujacej kontroli wraz
z pieczecia imienng lub czytelnym podpisem.

5) Osoba upowazniona zgodnie z zakresem czynnosci sktada podpis obok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo potwierdzajgc, ze nie zglasza zastrzezen, co do prawidtowosci operacji
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6)

7)

8)

9)

i jej zgodnosci z prawem, , co do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentdéw oraz potwierdza, ze zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza
sie w planie finansowym jednostki.
Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zaptaty dokonuje kierownik jednostki (Burmistrz) lub
osoba przez niego upowazniona oraz Gldwny ksiegowy (Skarbnik) lub osoba przez niego
upowazniona zgodnie z zafgcznikiem nr 1 do instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych dokonuje sig z datg wystawienia tego
dowodu, z wyjatkiem zewnetrznych dowodéw ksiegowych (faktur, not ksiegowych), ktére
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych z datg wptywu do referatu finanséw i budzetu. Zgodnie
z zasada memoriatu dowody ksiegowe dotyczace poprzedniego miesigca/roku ksigguje sig
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 ksiggowe stwierdzajace
poniesienie kosztu lub osiagnigcie przychodu, na podstawie dowodéw ksiggowych
otrzymanych nie pézniej niz do 3 dnia nastepnego miesigca.

Na przetomie roku, w ksiegach rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia ujmuje sig
wszystkie osiagniete przychody i obciazajace je koszty zwigzane z tymi przychodami, na
podstawie dowoddw ksiegowych otrzymanych nie péiniej niz do 20 stycznia nastepnego
roku, bez wzgledu na wynik finansowy jednostki i termin platnosci.

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

w

1.

2.
3.

jednostke zbiorcze dowody ksiegowe stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow
zrédtowych, ktére musza 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 cbowigzuja nastgpujace plany kont:

1. Zaktadowy plan kont budzetu gminy {organ) stanowigcy zatgcznik nr 1 do polityki,

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

3. Zakiladowy plan kont jednostki budzetowej ( Urzedu Miejskiego do ksiggowania podatkéw
i optat) stanowigcy zalgcznik nr 3 do polityki,

ROZDZIAL. V - METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Metody, sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skltadnikéw majatku
stanowigcej Zalacznik nr 4 do polityki.
Sktad komisji inwentaryzacyjnej w jednostce ustalany jest Zarzadzeniem Burmistrza.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku

i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réinic

inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznoéci oraz powierzonych kontrahentom
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wlasnych sktadnikéw aktywéw drogg potwierdzenia zgodnoéci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewent. réznic,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
t weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja 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 naleznoéci i stanie aktywow powierzonych
innym jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej
(4. wystepujgeych w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnoéci stanu podpisuje
kierownik jednostki i skarbnik.
Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywaw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych okreslono w zataczniku nr 4.

ROZDZIAL VI - OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
Przy wycenie aktywéw i pasywéw obowigzuja zasady okreflone w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdInych dotyczacych zasad rachunkowoéci, planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych, a takze zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,
co, do ktérych ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru.

=

2. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uiywania na potrzeby jednostki, w szczegdlnosci autorskie prawa
majgtkowe, licencje (w tym na programy komputerowe), koncesje, prawa do wynalazkéw,
patentéw, znakéw towarowych oraz know-how.

3. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw ewidencjonuje sie
w cenie nabycia natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie protokolu przekazania
w wysokoSci okreslonej w tym protokole, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartoéci
wynikajgcej z umowy darowizny.

4. Warto$ci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote 10.000 zi
umarza si¢ stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od
os6b prawnych.

5. Warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej réwnej lub nizszej od kwoty 10.000
zt albo ich nieodtgczne czesdci, stanowiace pozostate wartoéci niematerialne i prawne, ktore
zakupione zostaty ze $rodkéw na wydatki biezace umarza sie jednorazowo spisujgc cala
warto$¢ w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

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

7. Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji $rodkéw trwatych
i wartoéci niematerialnych i prawnych najp6zniej w miesigcu przekazania ich do uZzywania.
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PéZniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie $rodka trwatego lub wartoéci
niematerialnej i prawnej.

8. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) $rodki trwate, w tym:

_ podstawowe $rodki trwate,
. pozostate $rodki trwate,

2) inwestycje ($rodki trwate w budowie),

9. Srodki trwale to sktadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznos$ci
diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

10. Srodki trwate obejmuja w szczegblnosci:

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

3) budynki,

4) lokale bedgce odrebng whasnoécia,

5) maszyny i urzadzenia,

6) S$rodki transportu i inne rzeczy,

7) ulepszenia w obcych Srodkach trwatych,

8) inwentarz zywy.

11. Do $rodkdéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce Srodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona, jako
Jkorzystaiacy”.

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

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na kiéra sktada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia,
sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem skfadnika majatku
do uzywania.

2) Przy nabyciu gruntéw:

e w przypadku zakupu — wedtug wartosci okreslonej na podstawie operatu
szacunkowego zalgczonego do umowy notarialnej.

e bez okreélonej wartoéci przyjmuje sie wartos¢ ustalong przez Referat Budownictwa
na podstawie opinii rzeczoznawcy okre$lajacej ceny rynkowe gruntow,

3) w przypadku darowizny — wedlug wartoéci okreSlonej w umowie darowizny,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia.
4) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartoéci wynikajacej

z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny aktualnie
obowiazujacej na rynku takiego samego badz podobnego Srodka trwatego,
5) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innej jednostki — wedlug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu.
13.Na dzienn bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedlug wartoSci netto tj.
7z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to
gruntéw, ktére nie podlegajg umorzeniu.
14. Wartoé¢ poczatkowg $rodkéw trwalych zmniejszaja odpisy umorzeniowe, a odpisy
amortyzacyjne obcigzaja fundusz jednostki.
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15.

i6.

17.

18.

19,
20,

2L

22,
23.

24,

25,

26.

27,

28.

Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych moze ulec zwickszeniu w wyniku aktualizacji wyceny,
w  przypadku, gdy Minister Finanséw okre§li w drodze rozporzadzenia tryb
i terminy aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych. Skutki aktualizacji wyceny Srodkow
trwatych nalezy odnieé¢ na fundusz jednostki.
Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego moga powiekszaé takze koszty jego ulepszenia, jezeli
spetnione zostang facznie dwa warunki: _ koszt ulepszenia bedzie wyzszy niz 10.000 zt, _
nastgpi zwigkszenie warto$ci uzytkowej w wyniku ulepszenia, ktére polega na przebudowie,
rozbudowie, rekonstrukeji i modernizacji.
Srodki trwate wprowadza si¢ do ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
I prawnych najpéZniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. Pézniejszy termin
wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej
i prawne;j.
Podstawowe $rodki trwale obejmuja:

1) S$rodki trwate o warto$ci poczatkowej powyzej kwoty 10.000 zt
Podstawowe $rodki trwate finansowane sg w szczegélnosci ze $rodkéw na inwestycje.
Podstawowe $rodki trwale o warto$ci wigkszej lub réwnej 10.000 zt umarza sie stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, natomiast podstawowe $rodki trwale o wartosci nizszej niz 10.000 zt mozna
umarza¢ jednorazowo.
Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia Srodka trwatego do uzywania. W przypadku ujawnienia $érodka trwatego
nieobjetego dotychczas ewidencjg, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od
miesiaca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym $rodek zostat wprowadzony do ewidencji
Srodkow trwalych.
W jednostce przyjgto liniowa metode amortyzacji dla wszystkich $rodkéw trwatych.
Ksiggowania odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku pod
data 31 grudnia kazdego roku, odpowiednio do okresu uzywania $rodkéw.
Pozostale Srodki trwale obejmuja:

1) $rodki trwate o warto$ci poczgtkowej nieprzekraczajacej 10.000 zt.

Majgc na uwadze zasadg istotnoéci, do pozostatych $rodkéw trwalych mozna nie zaliczaé
$rodkéw o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 500 zt,

Pozostate Srodki trwate finansowane s ze $rodkéw biezacych sa umarzane jednorazowo
przez spisanie w koszty w miesigeu przyjecia ich do uzywania.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostalych $rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw wbudowane na state w ich konstrukceje zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakofczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) koszt obstugi zobowigzan (m.in. odsetki od kredytéw, pozyczek) zaciagnietych
w celu sfinansowania inwestycji i zwigzane z nimi réznice kursowe, poniesionych do
dnia przyjecia Srodka trwatego powstatego z inwestycji do uzytkowania,

2) oplaty notarialne, sadowe i inne zwigzane z inwestycja.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogloszen, przetargdw i innych zwiazanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z jej
realizacja.
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29,

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia grunt6éw i innych skfadnikéw majatku, zwigzanych z budows,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre§lenia wtasciwosci geologicznych terenu,

4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,

5) oplat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

6) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

9) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dhugoterminowe aktywa finansowe obejmuja:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcje i inne diugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane, jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu
uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkéw).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia w cenie
nabyrcia.

Na dzien bilansowy dhugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach,
wyceniane sg w cenie nabycia.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej poszczegdlnych
rodzajow diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Naleznosci diugoterminowe obejmujg naleznosci, ktérych termin splaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajgcej zaptaty
zgodnie z zachowaniem ostroznoéci oraz wedlug art. 35b ust 1 ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniem w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych.

Nalezno$ci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznoéci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére staja si¢ wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
a na dzieh bilansowy w  wysokoSci wymagane] zaplaty, czyli lacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokoci netto,
czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Naleznoéci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane s3 na koncie 221 ,Naleznoéci z tytutu
dochoddéw budzetowych”.

Pozostajace do splaty salda naleznosci i odsetek w kwocie nieprzekraczajgcej czterokrotnosci
wartoéci optaty dodatkowej pobieranej przez panstwowe przedsigbiorstwo uzyteczno$ci
publicznej Poczta Polska za polecenie przesylki listowej podlegajg odpisaniu w pozostate
koszty operacyjne lub finansowe na podstawie zestawienia potwierdzonego przez kierownika
jednostki.

19



38.Ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych wartosé
naleznosci:

1) Odpiséw aktualizujacych wartoéé naleznoéci dokonuje sie w przypadkach okreslonych w art,
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajac stopiefi prawdopodobienistwa ich
zaptaty, w odniesieniu do:

a.

naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtoéci oraz w
stosunku, do ktorych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat
ztozony wniosek o zatwierdzenie ukladu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu - do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu - komisarzowi w postepowaniu upadioSciowym
lub umieszczonej w spisie wierzytelnoéci w postepowaniu restrukturyzacyjnym,
naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postepowania upadlosciowego — w pelnej wysokosci naleznoséci,

naleznosci kwestionowanych przez dhiznikéw oraz z ktérych zaptaty diuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysoko$ci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznoéci,

naleznodci  stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznoddi,
w  stosunku, do ktérych uprzednioc dokonano odpisu aktualizujgcego -
w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciggalnoéci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalno$ci lub strukturg odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nie$ciagalne naleznoéci.

Za oceng sytuacji majatkowej i finansowej dhuznika oraz stopnia prawdopodobiefistwa
nie$ciggalnosci naleznoéci przyjmuje sie negatywny wynik postepowania egzekucyjnego
w stosunku do catosci lub czesci naleznoéci.

2) Ustala si¢ metode wyceny naleinoéci z uwagi na ich wiek, zaleznie od okresu zalegania

Z

platnosciy w miesigcach. Zasade powyisza stosuje sie do podatkéw

1 optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz oplat za najem
i dzierzawe sktadnikéw majgtkowych:
a. do 180 dni zalegania z ptatno$cia - bez odpisu

aktualizujacego,

b. powyzej 180 dni zalegania z platnoscig - odpis aktualizujacy w wysokosci 100%

naleznosci,

¢. platnos¢ powyzej roku zalegania w wysokoéci do 10 zt - odpis aktualizujacy w

3) Nie

a.

b.

wysckosci 100% naleznoéci.

stosuje si¢ zasady okre$lonej w pkt. 2 do nizej wymienionych naleznoéci

nalezno$ci od dluznikéw alimentacyjnych - odpis aktualizujacy wynosi 100%
w przypadku diuznikéw, ktérzy nie dokonali w danym roku zadnej wptaty,

nalezno$ci z tytulu trwalego zarzadu, uzytkowania i uzytkowania wieczystego
nieruchomosci, przeksztatcenia prawa uiytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo whasnosci.
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4) Odpisy aktualizujgce warto$¢ powyzszych naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do
pozostalych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju
naleznoéci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji. Odpis aktualizujgcy naleznod¢ gtowng wraz
z nalezno$ciami ubocznymi dokonuje sie na koniec kazdego pétrocza, czyli na dziefi 30
czerwca i 31 grudnia kazdego roku po 180 dniach przeterminowania.

5) Odpisom aktualizacyjnym podiegaja nizej wyszczegdlnione grupy naleznosci:

a. naleznoéci z tytulu podatkéw i optat lokalnych,

b. naleznoéci od dochoddw z tytutu uméw cywilnoprawnych,
¢. rozchody budzetu,

d. naleznoéci dotyczace tworzonych funduszy,

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

6) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadto$ci oraz naleznoéci
spornych kwestionowanych przez dtuznikéw dochedzonych na drodze sgdowej - 100 %.

7) Pracownicy referatu finanséw i budzetu dokonujg na pidmie oceny sytuacji majgtkowej
i finansowej diuznika, ktérego nalezno$é¢ podlega odpisowi aktualizujgcemu wartos¢
naleznoéci. Nastepnie dokonujg odpisu aktualizujacego warto$¢ nalezno$ci na podstawie
zhiorczego zestawienia po zatwierdzeniu przez Burmistrza.

8) 0dpiséw aktualizujacych wartosé naleznosci dokonuje sie do kofca miesigca lutego roku
nastepnego, wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku. Jednakze majac na uwadze zasade
ostroznej wyceny, odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci powinny réwniez uwzgledniac te
przyczyny ich dokonania, ktére wystapity po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia
sporzadzenia bilansu, np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadtosci.

9) Podstawa do ujecia odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci w ksiegach rachunkowych

referatu finanséw i budzetu jest wystawiony dokument wewnetrzny - ,polecenie
ksiegowania” w oparciu o wyliczone warto$ci okre$lone w zatacznikach do pk- zestawienie
nalezno$ci.

10) Dokonane odpisy aktualizujgce wartoéé naleznosci majg znaczenie wyltgcznie dla celow
bilansowych. Dokonanie odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci nie ma zadnego wplywu
na warto$¢ naleznoéci wykazywanych w ksiegach rachunkowych. Nalezno$¢ nadal bedzie
figurowaé na koncie 221 i bedzie podlega¢ wykazaniu w sprawozdaniu budzetowym Rb - 275.

11) Dokonane odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci beda pomniejszane o wartos¢
otrzymanych wplywow z tytutu nalezno$ci. Naleznoéci umorzone, przedawnione lub
nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich warto$¢.

12) Nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu naleznoci zabezpieczone hipotekg lub zastawem
skarbowym.

13) Dokonanie odpiséw aktualizujacych warto§¢ naleznodci nie zwalnia od dziatan
zmierzajgcych do wyegzekwowania tych naleznosci.

14) Naleznoséci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokenano odpisow
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepeinej wysokosci, zalicza sie
odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

15) Jezeli po dokonaniu odpisu nastgpi umorzenie naleznoéci lub jej przedawnienie albo
naleznoé¢ taka zostanie uznana za nie$ciggalna, w ewidencji ksieggowej nastapi zmniejszenie
odpisu aktualizujacego z jednoczesnym wyksiggowaniem konkretnego dtuznika na podstawie
zestawienia,
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39.

40.

41,

42,
43,

44,

45.

46,

47,

48,

49,

50.

51.

Przedawnienie naleznosci dokonuje sie na podstawie zatwierdzonego przez prawnika
zestawienia zawierajgcego dane dotyczace kwoty przedawnienia oraz innych istotnych
informacji np. pisma od komornika itp.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie w wartoéci nominalnej zgodnie
z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowoéci.

Naleznosci warunkowe, to naleznosci pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzet
przeszlych, ale nie powiekszajg naleznosci bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich wartoes¢ oraz moment wplywu srodkéw
pienigznych. Nalezno$ci warunkowe tworzy sie w zwiagzku z otrzymanymi od dostawcow
i odbiorcéw gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokoéci udzielonej gwarancji czy
poreczenia.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartoci nominalnej.
Walute obcg sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego
Banku Polskiego na dzieft bilansowy. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty nalezno$ci i zobowiazan w walutach obcych wycenia sie po kursie érednim
ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego dzien
przeprowadzenia operacji gospodarczej, lub w przypadku ptatnosci przelewem ~ po kursie
ustalonym na dziefi przeprowadzenia operacji przez bank, z ustug, ktérego korzysta jednostka.
Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw —- to koszty juz poniesione, lecz dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych oraz rezerwy na wydatki przysziych okreséw. Wycenia sie je
wedlug wartoéci nominalnej. W jednostce ewidencjonuje si¢ jedynie rozliczenia
miedzyokresowe, ktére s3 istotne dla przedstawienia kosztéw okresu sprawozdawczego.
Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.
Zobowigzania wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie w wartoéci nominalnej przeliczonej
zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowoéci.

Zobowigzania finansowe (kredyty | pozyczki) wycenia sie w wartoéci nominalnej.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiefstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen
przesziych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito speknienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wplywu $rodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwiazku z udzielonymi przez Gmine
gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji czy poreczenia,
a takze w zwigzku z wystawionymi przez Gmine wekslami stanowigcymi zabezpieczenie
zaplaty zobowiazan (w tym kredytéw i pozyczek).

Przychody przysztych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej
z tytutu dugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesptacone z lat
ubiegtych, obcigzajgce plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastepnych.
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ROZDZIAL VII - USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

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

2. Ewidencja kosztéw dziatalnoéci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, t].
wedhug rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

3. Wynik finansowy netto sklada sig z:

¢ wyniku z dziatalnoéci podstawowej,
e wyniku z dzialalno$ci operacyjnej,
s wyniku z dziatalnosci finansowej.

4. Rachunek zyskéw i strat jednostek (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik do rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych.

5. W organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytoriainego (deficyt lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961
,Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordéwnanie zrealizowanych
w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych z koricem
roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetu”, 902 "Wydatki budzetu” oraz
903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych
przepisach.

6. Operacje wynikowe, ktére nie wptywaja na zwiekszenie wydatkéw i dochodow 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 przeksiegowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

ROZDZIAL VIII - ROZLICZENIE W OKRESIE PRZEJSCIOWYM PO
ZAKONCZENIU ROKU BUDZETOWEGO

W celu zaliczenia operacji dokonanych z koncem roku budzetowego wprowadza si¢ okres
przejéciowy dla operacji na rachunkach bankowych organu finansowego po zakonczeniu roku
budzetowego:

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

2. do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym organ finansowy dokonuje zwrotu
niewykorzystanych dotacji celowych na rachunek biezacy wlasciwych dysponentow $rodkow
budzetu panstwa; rozliczenia te dokonywane sa pod datg 31.12 roku ubiegtego,

3. do dnia 20 stycznia roku nastepnego po roku budzetowym Urzedy Skarbowe przekazujqg $rodki
z tytulu ostatecznego rozliczenia dochodéw naleznych gminom i udziatéw w dochodach budzetu
panstwa ustalonych w odrebnych przepisach jednostkom samorzadu terytorialnego; dochody te
zalicza sie do wykonania budzetu roku ubieglego,
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- do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowych przekazywane sg jednostce
samorzadu terytorialnego $rodki z tytutu ostatecznego rozliczenia naleznych udziatéw
w podatku dochodowym od oséb fizycznych; dochody te zalicza sie do wykonania budzetu roku
ubiegtego,

. w okresie przej$ciowym dokonuje sie takze ksiegowan memoriatowych miedzy jednostkami
budzetowymi a organem obcigzajacych budzet roku ubieglego i dotyczacych wykonanych
dochodéw budzetowych i zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

ROZDZIAL IX - OBOWIAZUJACE ZASADY PRZY SPORZADZANIU
SPRAWOZDAN FINANSOWYCH OBJETYCH KONSOLIDACJA

Gmina Maszewo, jako jednostka samorzadu terytorialnego jest jednostka dominujgca, ktéra
jako grupa kapitatowa sporzadza skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Konsolidacji podlegaja bilanse sporzadzone na dzief konczacy rok obrotowy, tj. na dziefi 31
grudnia kazdego roku budzetowego.

Skonsolidowany  bilans  jednostki  samorzadu terytorialnego  jest  sporzadzany
w zlotych i groszach oraz przekazywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w terminie 3 miesigcy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji
w formie papierowej. W przypadku Gminy Maszewo jest to 30 czerwca danego roku
budzetowego,

Przez bilans jednostki dominujgcej rozumie sie tgczny bilans, ktéry obejmuje dane finansowe
z bilansu z wykonania budzetu gminy oraz dane finansowe z bilanséw jednostek budzetowych,
instytucji kultury [ zaktadu budzetowego.

Konsolidacja zostaje objety bilans jednostki domihujqcej i Dbilanse jednostek

podporzadkowanych.

Dla jednolitosci grupowania zdarzen gospodarczych oraz wyceny aktywéw i pasywow stosuje

sig przepisy rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw

jednostek samorzadu terytorialnego.

Etapy sporzadzania skonsolidowanego bilansu gminy:

1) sporzadzanie w zlotych i groszach tacznego bilansu obejmujacego dane finansowe
z bilansu z wykonania budzetu gminy, ztacznych bilanséw jednostek budzetowych, instytuciji
kultury, zaktadu budzetowego.

2) sporzadzanie w ziotych i groszach lacznego bilansu metoda pelng polega na sumowaniu,
w petnej wartodci, poszczegélnych pozycji odpowiednich sprawozdan finansowych jednostki
dominujacej i jednostek zaleinych, uwzgledniajacego bilans sfery budzetowej i bilanse
zaktadu komunainego.

3) skonsolidowany bilans podpisuje Burmistrz i Skarbnik.

Dokumentacja konsolidacyjna obejmuje:

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

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

a) bilans z "'wykonania budzetu,
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b) zbiorczy bilans jednostek budzetowych,

¢) zbiorczy bilans instytucji kultury,

d) bilans jednostkowy zaktadu budzetowego.

¢) 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 szczegétowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla $rodkow europejskich oraz
zaktadowy plan kont do ewidencji wykorzystania $rodkow europejskich  zgodnie
z zatacznikiem nr 5 do polityki.

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 nadzo6r nad programami.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s przy uzyciu programéw komputerowych
autorstwa firmy RECORD POMORZE Sp. z o. o. Szczecin. Zestaw ten obejmuje moduly
wymienione w zatgczniku nr 7 do polityki - ,Wykaz modutéw ksiggowych”.

3. Dokumentacja programéw zawiera schemat przetwarzania danych, tabele kodow, typy
dokumentéw, zadai, zZrodta dochodéw i wydatkéw i ich klasyfikacii, ktore umieszcza sig przy
wprowadzaniu danych i dekretacji dokumentéw.

4. Dokumentacja opisujaca oprogramowanie posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy
o rachunkowosci.

5. Zasady ochrony danych, a w szczegdlno$ci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okre$lone w instrukeji obstugi programu, przechowywanej
w formie elektronicznej na stanowisku informatycznym.

6. Szczegblowy opis systemu przetwarzania danych, w tym zasady stosowania algorytmow
i parametréw poszczegbinych programéw zostaly opisany w dokumentacii technicznej,
przechowywanej w formie elektronicznej na stanowisku informatycznym.

7. Gmina ponadto korzysta z:

1) programu BeSTi@ udostgpnionego przez Ministerstwo Finanséw przy wspdtpracy RIO
do sporzadzania i przekazywania sprawozdaid budzetowych i finansowych droga
elektroniczna,

2) programu Platnik udostgpnionego przez Zakltad Ubezpieczen Spotecznych do
sporzadzania i przesylania deklaracji ubezpieczeniowych,

3) systemu bankowos$ci internetowej Internet Banking udostepniony przez Bank do
dokonywania ptatnoéci za zobowigzania.
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8. Prowadzenie ksiag rachunkowych za pomoca Kkomputera powinno zapewniaé pelng
sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania danych przy zastosowaniu
programu komputerowego oraz dowodéw ksiegowych przez:

1) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej pelny wglad
w budowe i przebieg stosowanego programu,
2) zapewnienie mozliwo$ci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

9. Uzytkowane programy sa nowelizowane i dostosowywane do zmieniajacych sie przepiséw
ustawy o rachunkowodci, ustawy o finansach publicznych oraz innych ustaw i przepiséw
wykonawezych.

ROZDZIAL Xil - ZASADY OCHRONY DANYCH OCHRONA ZBIOROW KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktdérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to alarmy zamontowane
w pokojach, w ktérych przechowywane sg dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi
osobowymi, a takze catodobowa ochrona mienia przez osoby dozorujace budynek urzedu.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy lub
sejfy.

3. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy,

2} ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiggowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

4. W jednostce stosuje sie trzystopniowe zabezpieczenie dostepu do danych, kierujac sie zasada
ograniczenia dostepu 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 kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na dodatkowym
dysku na koniec kazdego dnia pracy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uZzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostgpu, mozliwoéé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw
w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

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

4) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

6. Osoba odpowiedzialng za wyZej wymienione czynnosci jest administrator systemu
informatycznego.
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7.

8.

Dostep do komputeréw majg pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie poszczegoinych

ewidencji. Komputery podczas nieobecnosci pracownikéw sg wytaczone.

Bezpieczenstwo danych:

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

2) zbiory robocze wraz z programem archiwizowane sa w trybie tygodniowym lub czesciej
w razie potrzeby. Dodatkowo na koniec kazdego miesigca wykonywane sa kopie
bezpieczenstwa ze wszystkich systemoéw eksploatowanych w pionie ksiggowym przez
informatyka.

3) =zapewnienie wlasciwego stosowania programow:

a. zapoprawne dzialanie programu odpowiedzialny jest autor programu,

b. zapoprawne dzialanie sprzetu 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 sa w odpowiednich polach bez systeméw
komputerowych, ktére dostepne sg tylko dia informatyka.

1. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

W celu zabezpieczenia dowodéw #rodiowych stanowiacych podstawe do zapisow
w ksiegach rachunkowych oraz wydrukéw ksiegowych nalezy przechowywaé je
w zamknietych szafach w pomieszczeniach biurowych. Wazne dokumenty (m.in. druki $cistego
zarachowania), pieczatki, podpisy elektroniczne, ktérymi poshuguja sig pracownicy nalezy
przechowywa¢ w sejfie.

Dokumentacja ptacowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzefl lub inne dowody, na podstawie,
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane s3 przez
okres nie krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowat u platnika
skladek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

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

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

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 si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dotycza.
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2. UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

1. Udostgpnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowoéci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki za zgodg kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedziba jednostki moze mieé miejsce wylgcznie po
uzyskaniu zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego
spis wydanych dokumentéw.
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ZALACZNIK NR 1 DO ZASAD (POLITYKI})PROWADZENIA RACH UNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

ZAKEADOWY PLAN KONT-BUDZET GMINY- ORGAN

Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzZetu

134 — Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodk6w na niewygasajacych wydatkéw
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddéw budZetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace 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 EWIDENC]I KSIEGOWE]- BUDZET GMINY-ORGAN
KONTA BILANSOWE

Konto 133 — ,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnodé zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie
7 wyciagiem, natomiast réZnice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 140, jako ,bledne
obciazenie i korekty BS". Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytoéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w koresp. z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Nakoncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.
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”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutéw kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

zadtuzenia wedlug uméw kredytowych,



Konto 135 — ,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”
1. Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym Srodkéw na
niewygasajgce wydatki.
2. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku 7 czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.
3. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy érodkéw pienieznych na rachunek $rodkdw
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.
4. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
5. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $roedkéw pienigznych na rachunku
$rodkdw na niewygasajace wydatki.
Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze”
1. Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:
1)  $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;
2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do hbanku
z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;
3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.
2. Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania S$rodki pienigzne mogg by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych
3. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych
w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
4, Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
w drodze.
Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
1. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej

z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.



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.
Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budietowymi oraz urzedami
obstugujacymi organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé 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 obshigujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytuhe
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.
Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdélnymi 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 biezgzce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

1. Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;

rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa.

2. Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug poszczegélnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.

4



3. Konto 224 moze wykazywal dwa salda.
4. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytuku pozostalych rozrachunkéw.

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

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

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

4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwose
ustalenia stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im §rodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

5. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow

Konto 240 — ,Pozostale rozrachunki”
1. Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
7 wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeit ujmowanych na kontach: 222, 223, 224.
2. Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug kontrahentdw.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
4 Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan
z tytutu pozostatych rozrachunkéw.
Konto 250 ~ ,Naleznosci finansowe”
Konto shuzy do ewidencji naleznodci zaliczanych do naleznoSci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
stanu naleznogci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych,

a saldo Ma stan nadptat z tytuhu naleznoéci finansowych



Konto 260 - ,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzari zaliczanych do zobowigzan finansowych
dotyczacych przychodéw budzetu paiistwa,
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciaggnietych zobowigzan finansowych.
Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn a oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Konto 901 — ,Dochody budzetu”
Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie  sprawozdan budzetowych  jednostek  budzetowych,
w korespondencji z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdai innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224:
3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w koresp.
z kontem 224;
4)z innych tytuléw, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133;
5) pochodzgce ze Zrédet zagranicznych niepodiegajgce zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;
6} pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia€ ustalenie stanu
poszczegblnych dochoddw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jst za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
Konto 902 — ,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki: jednostek budzetowych
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w koresp. z kontem 223:z tytutu
rozrachunkéw z innymi budietami, w korespondencji z kontem 224, wtasne,
w Korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki sam. teryt. za dany rok.

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



Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig wartos¢ niewykonanych
wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencii
z kontem 904,

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

Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw.

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

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkoé¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygaséniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 — , Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce
wydatki przysziych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260),
Na na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody przysziych okresow
(np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego).
4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedhug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywad saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budZetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.



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

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta

960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 shuzy 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 ciagu roku wydatkéw budzety, odpowiednio
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondenciji
z kontem 903,
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.
W  ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédia zwiekszent
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 nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960,

Konto 962 - ,\Wynik na pozostalych operacjach”
Konto shuzy do ewidencji pozostatych operaciji niekasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane 7 operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi

si¢ na konto 960.



Konta pozabilansowe

Konto 991 -, Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw
budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budZetu
zwiekszajace planowane dochody
Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réowng saldu konta ujmuje sig¢ na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane,
Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkdw
budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budZzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie

Ma konta 992.

Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczert z innymi budzetami
w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetéw.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetdéw oraz wplaty
naleznos$ci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 -

stan zobowigzan



ZALACZNIK NR 2 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWE
URZAD MIEJSKI W MASZEWIE

1. ZESPOL 0 ~ MAJATEK TRWALY

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych érodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow 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 pienieine w drodze

3. ZESPOt 2 — ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

201 —~ Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw 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 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

4. ZESPOL 3- MATERIALY | TOWARY

300- Rozliczenie zakupu
330- Materialy

5. ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia



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

410 — Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

411 — Pozostate ohcigZenia

490 - Rozliczenie kosztow

5. ZESPOL 6 — PRODUKTY
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

6. ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

720 - Przychody 2 tytulu dochodéw budzetowych
730 —Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu

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 budietowe, platnosci z budietu érodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

851 ~ Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

8. KONTA POZABILANSOWE

291 - Zobowigzania warunkowe

910 — Podatki i skutki

911 - Obce srodki trwate i pozostale

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkdw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tyt. Ich odpowiedzialnoéci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytufu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przepisaniu na konta podatnikéw.

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych .

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

USTALONE KONTA SYNTETYCZNE sg wprowadzane do urzadzen ksiegowych Urzedu
w miare potrzeb w momencie zaistnienia operacji ksicgowej wymagajacej

utworzenia danego konta.

PLAN KONT DLA JEDNOSTK! moze by¢ uzupetniany w miare potrzeb o wiaéciwe konta planu kont
dla jednostek budzetowych.

PIERWSZE TRZY znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

KAZDE KONTO KSIEGI GLOWNE) MOZE POSIADAC  KSIEGE POMOCNICZA
Z ROZSZERZENIEM LICZBOWYM, BADZ LICZBOWO-LITEROWYM.



1.

10.

11.

ZASADY EWIDENC)I KSIEGOWEJ | WYCENY MASATKU TRWALEGO

Na kontach Zespotu 0 — Majgtek trwaty ewidencjonuje sig:

1) rzeczowe aktywa trwafe,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3} diugoterminowe aktywa finansowe,

4) umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
5} inwestycje,

6) odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe.

. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) srodki trwale,
2} inwestycje rozpoczete.

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

w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci,

2) maszyny i urzadzenia,

3} srodki transportu,

4) inne przedmioty, kompletne i zdatne do uizytku w momencie ich przyjecia

5} do uzytkowania,

6) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

$rodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy Iub
innej umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywéw trwalych jednej ze stron
umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art, 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

$rodki trwate ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowej, to jest w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia {art. 28 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci}. Cena nabycia obejmuje:

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

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

3) koszty przystosowania, montazu,

4) odsetki za zwloke i réznice kursowe,

5) koszty nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

6) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycjg.

Jezeli érodki trwate ulegly ulepszeniu {przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji), wartoé¢ poczatkowg tych srodkow powieksza sig o sumg wydatkow na ulepszenie
bez wzgledu na ich wartosc.

Srodki trwate otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego podmiotuy,
przyjmuje sie do ewidencji w wartosci historycznej.

$rodki trwate nabyte w drodze spadku lub darowizny wycenia sig w wartosci rynkowe;j z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny lub umowa o nieodplatnym przekazaniu okredla te
wartoéé w nizsze] wysokodci {art. 16g ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku dochodowym od osab
prawnych).

Srodki trwale ujawnione w toku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentéw lub w aktualnych cenach rynkowych, a gdy ich brak - na podstawie
ekspertyzy uwzgledniajgcej dotychczasowe zuzycie.

Na koniec roku obrotowego lub na inny dzien bilansowy $rodki trwate wycenia sig wedfug
cen nabycia lub  kosztéw  wytworzenia  uwzgledniajgc  aktualizacje  wyceny
i pomniejszajac je o dotychczasowe umaorzenie.

Podstawg ksiegowania przychodu érodkow trwatych sg dowody przyjecia OT, PT-
wystawione na podstawie ponizszych dowoddw ksiggowych:

1) faktura lub rachunek,

2) akt darowizny lub spadku,

3} akt notariainy,

4) zestawienie nadwyzek inwentaryzacyjnych.



12,

13

14.

15.

16.
17,

Zmniejszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg likwidacji srodka trwatego,

ujawnienia niedoboru lub szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Likwidacja oznacza trwate wycofanie érodka trwalego z eksploatacji, spowodowane jego

zniszczeniem, przestarzatoscig lub nieoplacalnoscia dalszego uzywania.

Podstawg likwidacji zuzytych $rodkéw trwalych jest wniosek o postawienie Srodka

trwatego w stan likwidacji zawierajacy co najmniej;

1) date,

2) szczegbiowa specyfikacje srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji,

3} przyczyny likwidacji {ocena techniczna),

4) propozycje dotyczgce sposobu przeprowadzenia likwidacji,

5} propozycje zawierajgce sposoby zagospodarowania materiatéw lub odpaddw.

W przypadku czesciowe] likwidacji $rodka trwatego w protokole naleizy podaé warto$é

poczgtkowq likwidowanej czeéci na podstawie danych z ewidencji szczegéiowej lub na

podstawie komisyjnego szacunku.

Rozchdd $rodkow trwalych z tytutu sprzedazy ksieguje sie pod datg wydania kupujacemu.

Podstawa ksiggowania rozchodu érodkéw trwatych sg dowody likwidacji LT lub

przekazania PT wystawione na podstawie ponizszych dowodéw:

1) protokdt z likwidacji,

2} faktura sprzedazy i pokwitowanie odbioru kupujacego,

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

4) protokoty szkéd,

5) akt darowizny,

6) akt notarialny,

7) protokdt rozliczen  wynikéw inwentaryzacyjnych i dochodzeA w sprawie rdinic
inwentaryzacyjnych,



KONTO 011 — SRODKI TRWALE

1. Konto 011 stuzy do ewidencji ksiggowej skiadnikéw majatkowych zaliczanych do
podstawowych  §rodkéw  trwalych,  ktérych — warto$¢  przekracza 10 000 zlotych
z uwzglednieniem § 2 pkt 19.

2. Srodki trwate finansuje sie ze érodkéw pienigznych wydzielonych na ten cel w budzecie
jednostki.

3. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszystkie zwiekszenia =z tytulu przychoddw
i podwyzszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych,

Tab. 1. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 011:

Konta
e e g : rzeciwstawne .
Przyjecie do eksploatacji sSrodkow trwatych uzyskanych w wyniku:
1) zakupu $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu, 080
2} nabyciagruntuy, 071
3) zakonczonej inwestycji wiasnej, 080
4) zakoriczonej inwestycji realizowanej przez inwestora zastgpczego, 240
5) nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku,
6) otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wiasciwego organu (w 800
dotychczasowe]j wartosci poczatkowej):
a) wartoé¢ dotychczasowego umorzenia,
b) wartos¢ nieumorzona, 071
7) ujawnienia nadwyzek 800
240
Warto$é¢ zakoniczonych inwestycji w obeych $rodkach trwatych, 080
Zwiekszenie wartosci poczatkowej érodka trwatego:
1) o koszty inwestycji ulepszajgcej, 080
2} wwyniku urzedowej aktualizacji wyceny 800

Tab. 2. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 011:

es¢ operacji

Whycofanie $rodkéw trwatych z eksploatacii z tytutu:
1) postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

b} wartos$¢ nieumorzona, 071

2) zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 800

3} sprzedaiy: 240
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

b) wartos¢ nieumorzona. 071

800

Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek
czesciowej likwidacji:

1) dotychczasowe umorzenie, 071
2} wartos¢ nieumorzona. 800

Nieodplatne przekazanie $rodka trwatego (na podstawie decyzji wiasciwego
organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT):
1) dotychczasowe umorzenie, 071




4.

2) warto$¢ nieumorzona. 800

Obnizenie wartosci poczatkowej érodka trwatego na skutek urzedowej 800
aktualizacji wyceny

Rozchdd niedoborow:
1) wartosé netto (nieumorzona), 240
2) dotychczasowe umorzenie. 071

Do konta 011 prowadzi sie w programie $RODKI TRWALE ewidencje szczegotows

umozliwiajgca;

1) ustalenie wartosci poczatkowej i jej zwigkszenia poszczegolnych obiektédw srodkéw trwatych,

2) ustalenie wartosci poszczeg6lnych grup érodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacjg rodzajowa
Srodkéw trwalych,

3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktdrych znajduja sie $rodki trwate,

4} obliczenie umorzenia $rodkéw trwatych.

Ewidencje szczegdtowy prowadzi sie w oparciu o program SRODKI TRWALE wediug grup

rodzajowych érodkéw trwatych za pomoca:

1) kartotek sktadnikéw majatku,

2} indywidualnych kart sktadnikéw inwentarzowych,

3) tabel amortyzacyjnych {umorzeniowych).

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci poczatkowej,

skorygowanej o wyniki aktualizacji wyceny i przeprowadzone inwestycje prowadzace do

zwiekszenia wartosci.

KONTO 013 — POZOSTALE SRODKI TRWALE

1. Konto 013 sluzy do ewidencji pozostatych $rodkdw trwalych o wartosci od 500 do
9 999,99 zt. amortyzowanych w 100 % poprzez jednorazowy odpis w koszty w petnej wysokosci.

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

przeciwstawne

Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych:

1) bezposrednio z zakupu, 072
2) zinwestycji {pierwsze wyposazenie) 080
Ujawnione nadwyiki, 240

Otrzymane nieodptatnie uzywane $rodki trwate:
1) od wiasnych jednostek i zaktadéw budzetowych, 072
2) darowizny od innych oséb. 760




Tab. 4. Niekt6re typowe zapisy na stronie Ma konta 013

operacji e honta
S R R L R . przeciwstawne
Rozchéd pozostalych $rodkdw trwatych na skutek:
1) zuzycia lub sprzedazy, 072
2) niedoborow iszkéd, 240
(réwnolegly zapis 072/240)
Nieodptatne przekazanie. 072

2. Do konta 013 prowadzi sie w programie WYPOSAZENIE szczeg6towg ewidencje iloéciowo-
wartosciowg umozliwiajaca:
1) ustalenie wartosci poczatkowaej,
2) iloéci pozostalych s$rodkéw trwalych oddanych do uiytkowania poszczegdlnym

komorkom organizacyjnym,

3} podziat zgodnie z klasyfikacjg rodzajowg srodkéw trwatych.

3. Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowq pozostatych srodkow trwalych
znajdujgcych sie w uzywaniu.

KONTO 020 — WARTOSCI NIEMATERIALNE 1 PRAWNE

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszet wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Wartoéci niematerialne i prawne s3 to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,

prawa majatkowe i zréwnane z nimi, nadajace sig do gospodarczego wykorzystania,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby

jednostki, a w szczegdinosci:

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

2) prawa do wynalazkdw, patentéw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych,

3) know — how,

4) nabyta wartosc firmy,

5) koszty zakoniczonych prac rozwojowych.

Wartosci niemateriaine i prawne ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowe]j wediug ceny

nabycia lub kosztu wytworzenia. Koszty wdrozenia, szkolenia lub instruktazu poniesione przed

oddaniem danego programu {licencji) do uzytkowania, ktére stanowig wydatki majgtkowe

zwiekszajg cene nabycia danego programu.

Do konta 020 prowadzi sie w programie SRODKI TRWALE i WYPOSAZENIE szczeg6lowq

ewidencje poszczegdlnych skfadnikéw wartosdci niematerialnych i prawnych wedtug ich rodzaju oraz

0s6b materialnie odpowiedzialnych. Ewidencja szczegdtowa umoiliwia 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 wartosci poczatkowej wyiszej od kwoty 10.000,- zt {odpisy

umorzeniowe dokonywane za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty (§rodki te moga byC umarzane

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

zasade istotnosci jedynie wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyZszej niz 500, - zt

ujmuje sie w ewidengji iloSciowo-wartosciowej, ktéra prowadzi sig w module LSrodki trwate”;



Tab 5 Nielktdre typowe zaplsy na stronle Wn !(onta 020

__ Tresc 6perac1| i

| przeciwstawne

Zakup wa rtosu mematertalnych i prawnych 201
240

Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne
otrzymane od wiasnych jednostek i zaktadéw budzetowych:
1} umarzane stopniowo:

a} wartoé¢dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 300
2} umarzane jednorazowo:
a} nowe,
b) uizywane. 760
072
760

Od innych jednostek i 0séb prawnych (dary).

Tab 6. N!ektore typowe zapisy na strome Ma konta 020:

Tresc operacp

preeciwstawne

Rozchod wartosci nlematerlalnych i prawnych
1} umarzanych stopniowo:

a} wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartos¢ nieumorzona, 800
2} umarzanych jednorazowo. 072

5. Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza warto$éé poczatkowa bedacych na stanie wartoéci
niematerialnych i prawnych.

KONTO 071 — UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH |
PRAWNYCH

1. Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowe] z tytulu umorzenia $rodkéw
trwatych i podstawowych wartodci niematerialnych i prawnych. Umorzenie nalicza sie stopniowo
wedlug stawek wynikajacych z przepiséw podatkowych.Odpisy umorzeniowe s dokonywane w
korespondencji z kontem 400.

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

3. Ewidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi sig wediug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozina prowadzi¢ wspding
ewidencje szczegdlows.

4. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartoéci $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych



Tab.7. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 071.

 przeciwstawne .-

Dotychczasowe umorzenie $rodkow trwatych wycofanych z eksploatacji:

w wyniku:
1) postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia, rozchodowania 011
wartosciniematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, 020

2) ztytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:
a) Srodkow trwatych,

e . . 011
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
. . 020
3) ztytulu rozchodowania niedobordw:
a) srodkéw trwatych, 011
b) wartosci niemateriainych i prawnych. 020
Urzedowe zmniejszenie wartoéci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci 800

srodlow trwatych.

Tab. 8. Niektdére typowe zapisy na stronie Ma konta 071:

Naliczane za okres umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, 400

Umorzenie dotychczasowe podstawowych $rodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie od innej jednostki lub zakfadu

budzetowego:
1} Srodkéw trwalych, 011
2} wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, 020

Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg
poczatkowej wartosci Srodkéw trwalych. 800

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug rodzaju Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w programie SRODKI TRWALE.

Umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje sie w okresach miesigcznych.

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

Konto 071 moie wykazywacé saldo Ma, ktdére oznacza stan umorzenia $rodkdw trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych



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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia

pozostatych s$rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, ktore umarza sig
jednorazowo.,

Tah. 9. Niektore typowe zapisy na stronie Wn konta 072:

1 Konta
_ przeciwstawn

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych érodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych, w zwigzku z:
1) likwidacja, sprzedaza,

013,020
2) nieodptatnymprzekazaniem, 013, 020
3} niedoborem lub szkodg, 240
Tab. 10. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 072:
P AP PR _Konta

| preeciwstawne

Umorzenie naliczone od wydanych do uzytkowania nowych pozostalych

Srodkdw trwatych wiaczonych do ewidencji ksiegowej, zbioréw 401, 402
bibliotecznych oraz pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych,

Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych otrzymanych jako pierwsze 800

wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje.

Umorzenie dotychczasowe pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéci

niemateriainych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji od innej
jednostki

013, 020

Konto 072 nie wymaga prowadzenia ewidencji analitycznej. Konto to posiada saldo Ma, ktére

wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.

10



KONTO 080 — SRODKI TRWALE W BUDOWIE

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

1) wytworzenie, nabycie i montaz wiasnych nowych srodkdw trwatych,

2) ulepszenie juz istniejacych, wtasnych srodkéw trwatych,

3} ulepszenie i dostosowanie do potrzeb Urzedu obcych Srodkow trwatych,

4} zakup gotowych srodkdw trwatych.
Ulepszenie jest to przebudowa, rozbudowa, doposazenie w czesci sktadowe i peryferyjne,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktore powodujg, ze warto$¢ uzytkowa danego Srodka
trwatego, po zakonczeniu ulepszenia, przewyisza te wartos¢ posiadang przyprzyjeciu do
uzytkowania, mierzong np. okresem uzytkowania, zdolnoécia wytwaérczg, kosztami eksploatacii.
przed ulepszeniem.
Do $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

1) zakupu gruntdw {(odrebny srodek trwaly),

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

3) dokumentacji projektowej inwestycji,

4}  badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

5) robét budowlano — montazowych,

6) sprzatania i porzgdkowania poprzedzajgcych oddanie do uzytku,

7} zakupu maszyn, urzadzen i ich montai,

8) transportu, zatadunku i wyladunku,

9) przygotowania do eksploatacji nowo budowanych zakladéw lub obiektéw, poniesione przed

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

10} nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

11} podatku VAT nie podlegajgcego odliczeniu,

12) innych podatkdw i opiat zwigzanych z ckresem budowy lub montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczen majatkowych Srodkéw trwatych w budowie,

15) zatozenie zieleni i stref ochronnych na okres wieloletni,

16) inne zwigzane bezposrednio z inwestycia.

Tab. 11. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie wszystkie koszty poniesione w procesie

inwestycyjnym miedzy innymi wyszczegblnione powyze,j.

Koszty zakupu poniesione w procesie inwestycyjnym
Nieodptatne otrzymanie srodkdw trwalych w budowie 800
Wynagrodzenie osdb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac 231

zwigzanych z inwestycja.
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Tab 12 Na strome Ma konta 080 u;mUJe sig W szczegolnoscn

. Konta - o
Tresc operac;l - i
ek i % _ S przeuwstawne R
Przyjeme do uzytkowanla srodkow trwalych oraz wartosu
niematerialnych i prawnych uzyskanych z inwestycji 011, 013,020
Rozliczenie kosztéw ulepszania whasnych srodkéw trwatych 011
Rozliczenie kosztdw ulepszenia obcych obiektow 011
Nieodptatne przekazanie $rodkéw trwalych w budowie 800
Niedobory | szkody w rzeczowych skiadnikach $rodkow 240
trwalych w budowie
Rozliczenie inwestycji bez efektéw majgtkowych 800

1. Saldo Wn konta 080 oznacza koszty srodkéw trwalych w budowie.
2. Ewidencjg szczegotowq do konta 080 prowadzong w zbiorze stanowigcym pomocnicza ksiege
rachunkowg prowadzi si¢ wedlug poszczegdinych zadan inwestycyjnych.

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

Ewidencja i wycena aktywdw i pasywdw w zespole 1 jest prowadzona w nastepujacy sposob:

1) krajowe srodki pienigzne podlegajg ewidencji i wycenie w wartodci nominalnej;

2) kredyty bankowe w kwotach wymagajacych zaptaty, tj. lacznie z odsetkami, nawet jesli ich
ptatnosc na ten dzier jeszcze nie zapadia.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sig w ksiegach rachunkowych

ha dzien 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 zobowigzar,

2) srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP 2z dnia poprzedzajgcego ten dzien -
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzafi.

Dodatnie réznice kursowe zalicza sig do przychodéw finansowych, natomiast ujemne réznice kursowe

do kosztow finansowych.

Jezeli memorandum finansowe dla projektéw finansowanych ze érodkéw pomocowych przewiduje

inny kurs dla przeliczenia EURO na walute polska, obowiazujgcym kursem w rozliczeniach z Unig

Europejskq jest kurs zawarty w memorandum finansowym.
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KONTO 130 — RACHUNEX BIEZACY JEDNOSTKI BUDZETOWEI

1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkdw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

2. Konto 130 moze stuzyé rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budietu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku salde konta 130 w
zakresie zrealizowanych wydatkéw podiega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strong Wn konta 800.

3. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoéci obrotdw, co oznacza, ze do bigdnych zapisow,
zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

4. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzone] dla kont:

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

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywac saldo Whn,
ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktére do
korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

5. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji
z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budietowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222,

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

Wplyw $rodkéw budzetowych - zasilenie

Wptyw dochoddw zrealizowanych przez jednostke budzetows, 141,221, 201,245
Wplywy z tytutu oprocentowanych $rodkéw na rachunku bankowym, 750
Whptata odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci. 201, 221, 240

Tab. 14. Niektore typowe zapisy na stronie Ma konta 130:

Pohranie gotowki do kasy

Przelew z tyt. Splaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych 201,225,229,231,240
Przekazanie dotacji budzetowych 224
Odprowadzenie dochodéw budzetowych 222
Przelew odpiséw na ZFSS 240

1. Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budietowej
oraz spefniaé wymogi sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

2. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan $rodkéw budietowych na
odpowiednim rachunku bankowym jednostki budzetowe;.
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KONTO 135 - RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
aw szczegélnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS) i innych funduszy,
ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie wplywy érodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego
przeznaczenia z réinych tytuldéw, natomiast na stronie Ma rozchody tych srodkow z tytutu
finansowania dziatalnosci objetej poszczegdinymi funduszami.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug poszczegdlnych funduszy,
umozliwiajaca ustalenie wysokosci srodkéw dla kazdego z nich.

Tab. 15. Niektdre typowe zaplsy na stronie Wn konta 135

Tresc operaql_ _ b
S S o o : przec:wstawne s
Wp’fata rc’)wnowartoéci odpiséw na ZFSS, 851
Otrzymane dotacje, darowizny pieniezne i dobrowolne 851
Wptaty, Wplaty odsetek nieprzypisanych, 851
Splaty pozyczek ZFSS 240

Tab 16. Niektore typowe zaplsy na stronle Ma konta 135

Tresc operaq: ' onta .=

R R SRR i e B .-'-""_'-'przeciWSféWhé'-'_"""
Podjecie gotc’)wki do kasy 141
Przelewy na pokrycie zobowigzan 201, 231, 234, 240
Wyptaty $wiadczen z ZFSS 240

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

KONTO 139 — INNE RACHUNKI BANKOWE

1. Konto 139 stuiy do ewidencji na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1) otwartych akredytyw,
2) czekow potwierdzonych,
3} sum depozytowych,
4) sum na zlecenie,
5} Projekty unijne.
2. Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych.
3. Na stronie Wn konta 139 ksieguje sie wptywy wydzielonych $rodkow pienieznych, a na stronie Ma
konta —wyptaty wydzielonych $rodkéw pienieznych.
4. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujgcych
sie na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

KONTO 140 — KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

1. Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych.
2. Na stronie Wn konta ksigguje sig zwigkszenie krétkoterminowych aktywdw finansowych, a na
stronie Ma - zmniejszenie.

KONTQ 141 — SRODKI PIENIEZNE W DRODZE
1. Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych znajdujacych sie:
1) migdzy kasg jednostki, a rachunkami bankowymi fub odwrotnie,

2) miedzy rachunkami bankowymi jednostki.
2. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan sum pienieznych w drodze.
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ZASADY EWIDENCII KSIEGOWEJ | WYCENY ROZRACHUNKOW | ROZLICZEN

1. Konta rozrachunkowe stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczeh powstajacych ze wszystkich tytuldw, niezaleinie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotyczg i
zrédet, z ktérych sg finansowane.

2. Rozrachunki i rozliczenia ujmuje sie w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasniecia na skutek spiacenia, oddalenia w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia wzglednie odpisania nieistotnych naleznoéci.

3. W ciggu roku obrotowego naleinoéci i zobowigzania wyrazone w zlotych polskich wycenia sig
wediug wartoéci nominalnej z dnia ich powstania, to jest w kwocie brutto. Natomiast na dzieri
bilansowy naleinoéci i zobowigzania wykazuje sie w kwocie wymagane]j zapfaty {razem
z naliczonymi odsetkami).

4. Wyrazone w walutach obeych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym 2z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

2) érednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan.

5. Konta rozrachunkéw sg kontami aktywno — pasywnymi, stad teZ ewidencja analityczna powinna
umozliwic wyodrebnienie poszczegdlnych rodzajow rozrachunkdw, roszczen
i rozliczet oraz ustalenie wysokoséci naleznosci i zobowigzarn z poszczegblnymikontrahentami.

KONTO 201 — ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczert krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug, a takze zwigzanych
z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig naleznosci jednostek
budzetowych, ktore ewidencjonowane sg na koncie 221.

Tab. 17. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 201:

720, 225
korygujacych VAT lub rachunkéw,

Nalezne odsetki za zwloke, 750
Wartosé niedobordw i szkdd w dostawach, za ktére odpowiada dostawca 080, 401, 402,
(np. uznane reklamacje), 409, 851, 225
Zaplata zobowigzan i zaliczek na poczet dostaw i ustug, 130, 135, 139
Zwrot poniesionych kosztow przez pracownika za zakupy 201,240
Tab. 18.

Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 201:
peracii

PEs

. przeciwstawne

Zobowiazénia wobec dostawcdw z tytutu:
1) dziatalnosci eksploatacyjne], 401, 402, 403, 409, 225, 851
2) dziatalnosci ZFSS, 851

Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu kar umownych
i wymagainych odsetek z:
1) dzialainosci eksploatacyjnej:

a} kary, 761
b) odsetki za zwioke w zaplacie, 751
2) dziatalnosci finansowanych z ZFSS i funduszy celowych 851
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Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci od
dostawcéw, a saldo Ma stan zobowigzan wobec dostawcow.

KONTO 221 — NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na dany rok, z wyjgtkiem naleznosci dfugoterminowych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta ksieguje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznoéci z tytutu dochoddw
oraz zmniejszenie przypisu dochodéw o zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznych.
Ewidencje szczegblowa do konta 221 wyodrebniajgcy rozrachunki z poszczegdlnymi dtuznikami
prowadzi sig w zakresie podatkdw i innych naleznosci Gminy.

Ewidencja syntetyczna do konta 221 prowadzona jest przez odpowiedzialnego pracownika.

Konto 221 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytufu dochoddw
budzetowych, saldo Ma oznacza stan nadpfat dochod6éw budzetowych,

Tah. 19. Niektdre typowe zaplsy na stronle Wn konta 221

Tresc operacn " ta
S e ) i U przeciwstawne
Przypisane naleinoéci dotyczace dochoddw budzetowych, 720
Sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje, 760
Odsetki przypisane za zwiloke w zaptacie naleznosci ujetych na tym koncie, 750,760
Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych 226
(w wysokosci raty naleznej za dany rok),

Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio 750
rozliczonej,odsetki od innych naleznosci niz podatkowe

Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji, 224
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetu parstwa zwiazanych z realizacja 240
zadan zleconych.

Tab 20 Niektore typowe zapisy na stronie Ma konta 221:

Wpfata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych do:

1} bankuy, 130
Odpisy naleznosci uprzednio przypisanych 720
Przeniesienie naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci 226

diugoterminowe.,

KONTQ 222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

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

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

Konto 222 moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych
lecz nie przelanych na rachunek biezgcy budzetu gminy.
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KONTO 223 ~ ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki budietowej ze srodkéw budzetowych otrzymanych na
sfinansowanie wydatkow przewidzianych w jej planie finansowym.

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

Na stronie Ma konta 223 ksieguje sie okresowe wplywy srodkéw budietowych przelanych przez
dysponenta wyiszego stopnia na pokrycie wydatkow budietowych jednostki w korespondencji z kontem
130.

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

KONTO 224 — ROZLICZENIE UDZIELONYCH DOTACII BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI Z BUDZETU
SRODKOW EUROPEIJSKICH

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma — wartoé¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegStowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug kontrahentéw oraz przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, kt6re organ dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych sa
ujmowane na koncie 221,

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

KONTO 225 -~ ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budZetami z tytuiu zobowigzan
podatkowych.

Tab. 21. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 225!

Tre$¢ operacji

Sptata zobowigzar wobec budzetu finansowanych ze Srodkéw:

1) budietowych, 130
2) funduszy celowych, ZFSS 135
3} Naliczenie wynagrodzenia za terminowe wplaty podatku 231

VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych dostawcéw w czgsci 201

podiegajacejodliczeniu VAT naleznego

Tab. 22. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 225:

b przeciwstawne .
Naliczony i potracony na listach ptac i umowach zlecenia podatek 231

dochodowy od osdb fizycznych

VAT nalezny od sprzedazy wynikajagcy z wystawionych dla odbiorcow 201, 221
faktur i fakiur korygujgcych

Zwrot bezposredni podatku naliczonego 130

» Ewidencja do konta 225 powinna umozliwi¢ ustalenie tytutow rozliczen z budzetami.
*  Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda oznaczajace stan naleznosci — Wn, lub stan zobowigzan
- Ma.
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KONTO 226 — DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleinosci i dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Tab. 23. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 226:

Przypisanie diugoterminowych naleznosci z tytutu przychodéw przysziych
okreséw ptatnych w nastepnych latach,

Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych 201, 221,
(np. przesunigcie terminu ptatnosci),

Whisane do hipoteki naleznosci budzetu, 201, 221

Tab. 24. Niekt6re typowe zapisy na stronie Ma konta 226:

Przeniesienie diugoterminowych naleinoéci z tytutu dochoddéw
budzetowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany 221
rok budzetowy.

* Ewidencja analityczna prowadzona jest w Referacie Finanséw i Budzetu wediug diuznikow, od
ktorych te naleznosci przystuguja.

* Ewidencja syntetyczna prowadzona jest w Referacie Finanséw i Budzetu.

= Konto 226 wykazuje saldo Wn.

KONTO 229 — POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

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

Tab. 25. Niektore typowe zapisy na stronie Wn konta 229:
TredCoperacji. =

_ B ST s G ‘przeciwstawne -
Przelewy skidek do ZUS 130

1.Wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ki6re jeto na listach wynagrodzers 231
2. Naliczenie wynagrodzenia za wyplaty zasitkéw przez platnika 231
Naliczenie naleznosci z tytutu inkasa sktadek 760

Tab. 26. Niekt6re typowe zapisy na stronie Ma konta 229:
Trest operac

Naliczone skiadki ZUs ptacone przez pracodawce od:
1} wynagrodzen 405

Sktadki na ZUS potrgcane z wynagrodzenia 231

* Do konta 229 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajacg mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan z tytutu rozrachunkéw z poszezegdlnymi instytucjami.

* Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publiczno-prawnych.
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KONTO 231 — ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

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

Na koncie 231 ksieguje sie wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich Swiadczenia w naturze
naleine za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytuldéw, bez wzgledu na to, z jakich

$rodkow sg finansowane.

Tah. 27. Nlektore typowe zap:sy na strome Wn konta 231

Tresc operac_u Konta
G SRR przemwstawne
Naliczenie pienieine wynagrodzen na ROR-y 240
Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
1} skiadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
2} podatku dochodowego od oséb fizycznych, 225
3} skiadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, 229
4} poiyczki, alimenty i inne zobowigzania pracownikéw, 240, 234
5) naliczenie wynagrodzenia za terminowe wptaty podatku 760
6) naliczenie wynagrodzenia za wyplate zasitkow z ZUS 760
Odpisy przedawnionych zobowigzan z tytulu  wynagrodzen dotyczgczacych:
1} dziatalnosci operacyjnej, 760
2} dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS 851
Obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen:
1} dziatalnosci operacyjnej, 404
2) dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS 851

Tab 28 N|ektore typowe zaplsy na stronle Ma konta 231

‘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 wplaty podatku 225
Odpisanie naleznosci przedawnionych 761

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

z tytufu wynagrodzen.

KONTO 234 — POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych

tytuiéw niz wynagrodzenia.
Tab. 29. Niektdre typowe zaplsy na strome Wn I<onta 234

Trest operacji: t -
f przeciwstawne
Wyptaty sum do rozliczenia {zaliczki) wobec pracownika, 130, 135
Maleznosci z tytutu:
1) delegacje 130
2) odpfatnych $wiadczeri dziatalnosci ZFSS, 240
3) naleznoéci z tytutu podatku od $wiadczen z ZFSS 225
4) pozyczekz ZFSS,
Naleznosci z tytutu niedoborow 240
Odpisanie zobowigran przedawnionych 760, 851
Zasgdzone naleznos$ci dodatkowe:
1) koszty postepowania sgdowego 760
2) odsetki 750
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Tab, 30. Niektore typowe zaplsy na strome NEa konta 234

Tresc operaql e ont

: Ceha e Sy | przeciwstawne -
Koszty z tytuiu uzywania samochodéw prywatnych do celdéw stuzbowych 130
Wyptaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz naleznoiéci od pracownikéw
z pozostalych tytutow, 130, 135
Naleznodci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen, 231
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartoéci, 761, 851
1. Skierowanie roszczen do sgdu. 240
2. Delegacje 409
3. Rozliczenie zaliczki udzielonej pracownikowi 201
4. Naliczenie $wiadczeri z ZF$S 851

» Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowiazaf z poszczegblnymi pracownikami wediug tytutéw rozrachunkéw.

* Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo -
Ma — stan zobowigzah wobec pracownikéw.

KONTO 240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleinoéci i rozliczenn oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na innych kontach rozrachunkowych. Zalicza sie do nich w szczegélnosci:
1) rozrachunki wewnatrzzaktadowe,
2) zobowiazania za dostawy, usfugi i roboty dotyczace inwestycji,
3) rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
4) rozrachunki z tytutu potracen z list wynagrodzen innych niz podatkowe i skiadki ZUS oraz potracef
z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS,
5) rozrachunki z tytutu wynagrodzen i zasitkdw, przelew na konto,
6) rozrachunki z tytutu zaliczek na inwestycje wspélne prowadzone przez innych inwestoréw tub
inwestorow zastepczych,
7) rozrachunki z radnymi i sottysami z tytutu diet,
8) roszczenia sporne,
9) rozrachunki z tytulu pozyczek krétkoterminowych,
10) naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z funduszy celowych,
11) rozliczenia roznic kursowych walut obcych wystepujacych na koniec roku obrotowego,
12} rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz szkéd,
13} rozrachunki z tytutu $wiadczer z ZFS$S.

Tab 31 N;ektore typowe zapisy na stronie Wn konta 240:

& o L | brzeciwstawne
1. Zaptata rozliczen spornych z tytulu dostaw i ustug, 130, 135
2. Rozrachunki z tytutu wynagrodzeni i zasitkdw, przelew na Ror{ w tym 130
rozliczenia zwrotu kosztéw poniesionych przez pracownika
3. Diety radnych i sottysow 130
4. Rozrachunki z tytulu $wiadczen z ZF$S i35
Zwrot kaucji, wadiow i zabezpieczenia naleizytego wykonania umowy 139
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Tab. 32. Niektore typowe zapisy na stronie Ma konta 240:

Treséoperacji . _Konta
Ll e L R o 1| przeciwstawne.
Wptaty naleznosci, 130
Zobowigzania wynikajace z faktur lub rachunkéw z tytutu dostaw, rob6t i ustug
dotyczacych dziatalnosci inwestycyjne;j, 080
Otrzymane kwoty kaucji, wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania 139
UMowy
1. Zobowiazania z tytutu potrgcen na listach pltac 231
2. Naliczenie pienigzne wyptaty wynagrodzen na Ror-y 231
3. Pozyczki z ZFS$S 135
4, Naliczenie do wyplaty zasitkéw z ZUS 231
5. Zwrot poniesionych kosztoéw przez pracownika w danym roku budzetowym 201
6. Wyptata $wiadczen z ZFSS 135
Sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 231
Przeksiegowanie na roszczenia sporne z tytutu:
1) dostawi ustug, 201, 231
2} naleznoéci od pracownikéw 231, 234
Ujawnione nadwy:ki. 011, 013

» Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczed i rozliczen z poszczegdinych tytutéw.

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

KONTO 245 — WPEYWY DO WYJASNIENIA

1. Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddw
hudzetowych.

2. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmule si¢ w szczeg6inosci kwoty niewyjasnionych wptat.

4. Konto 245 moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

w

KONTO 290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

1. Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych.
2. Naleznoici watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
w terminie i w petnej wysokoéci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciggalne,

a w szczegolnosci:

1) naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do wysokosci
naleznoéci nie objetych gwarancjg Jub innym zabezpieczeniem naleznoéci, zgtoszonej likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogioszenie upadtfosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie koszow postepowania upadioéciowego — w peinej
wysokosci naleznosci,

3) naleznodci kwestionowanych przez diuznikéw oraz takich, z ktorych zaptaty diuznik zalega,
a zgodnie z oceng sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie
jest prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem zaleznosci,

4) naleznoéci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci.

3. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegblowo
okreéla¢ okolicznosci uprawdopodobniajgce ich niesciggalno$é wraz z opisem czynnosci podjgtych dla
$ciggniecia naleznosci.
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Tab. 33. Nlektore typowe zaplsy na stronie Wn konta 290

Tresc operacp

_ Konta
el przecrwstawne

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w wyniku zapfaty naleznosci gléwnej
i kosztow postepowania:

1) dziatalnosci eksploatacyijnej, 761
2) operacji finansowych, 750
3) funduszy celowych, 851
4) odsetek za zwloke, 751, 851
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z umorzeniem oraz 201, 234,
z odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych 240,221

Tab. 34. Ntektore typowe zap;sy na strome Ma konta 290

Tresc operaql

_Konta

Cohm e S pr; __c:wstawne.
Odpisy aktualizujqce naleznoéci watpliwe 761,751, 851
Zwigkszenie odpisu aktualizujacego o réwnowarto$é zwiekszenia naleznosci 761, 751, 851

0 wartos¢ zasadzonych kosztow postepowaniai odsetek.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce warto$é odpiséw aktualizuja}:ych naleznosci.

ZASADY EWIDENCII KSIEGOWE) ZAPASOW MATERIALOW

Konta zespolu 3 stuzg do ewidencji ksiggowe] zapaséw materiatéw ktére dotycza:

1) Rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug,

2} Towary

KONTO 300 — ROZLICZENIE ZAKUPU

1. Konto 300 Rozliczenie zakupu stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towaréw
{artykuldw spozywcezych), robét i ustug, a w szczegéinosci do ustalenia wartoéci materiatow,
towaréw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

2.

Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie:

1) faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych facznie z naliczonym podatkiem od towardw i usug;
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

3. Na stronie Ma ujmuje sie:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2} naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezpoérednio lub po spetnieniu
okredlonych warunkow;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy
skfadnikéw majgtku obrotowego zwiekszajacy ich wartoéé lub obcigzajacy whaéciwe koszty albo
rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy
srodkdw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zwiekszajacy ich
wartosc,
4. Konto 300 Rozliczenie zakupu moze wykazywad dwa salda, saldo Whn, ktére oznacza stan dostaw
w drodze (materiaty i towary w drodze), saldo Ma, ktére oznacza stan dostaw lub ustug
niefakturowanych.

KONTO 330 ~ Towary

2,

3.
4.
5

Konto 330 sluzy do ewidencji zapasdw towardw.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci | wartodcl stanu zapasow towaréw.

Po stronie Ma konta 330 ksigguje sie zmniejszenia ilosci oraz wielkoéci zapasow towaréw.
Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw towaréw, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Do konta 330 nalezy prowadzi¢ ewidencjg szczeg6towa dostosowang do potrzeb gospodarki

materiatowe] i obowigzujgcej sprawozdawczosci, a jednoczesnie umozliwiajacy rozliczenie 0s6b
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im towary.
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ZASADY EWIDENCII KSIEGOWE] KOSZTOW WEDEUG RODZAJU | ICH ROZLICZANIE

1. Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji ksiegowej kosztow w uktadzie rodzajowym. S3 to wszelkie
koszty proste poniesione w danym okresie sprawozdawczym, niezaleznie od tego czy dotycza
kosztow biezacych, czy kosztow przysziych okresow sprawozdawczych, ktdre dotycza:

3) zuzycia pozostatych érodkéw trwalych,

4} zuzycia materiatow i energii,

5) kosztéw ustug obcych,

6) podatkdéw i oplat, ocbejmujacych podatki kosztowe craz oplaty skarbowe, notarialne i
administracyjne,

7) wynagrodzen osobowych w wysokosci brutto,

8) éwiadczen na rzecz pracownikdéw (sktadki ZUS, Fundusz Pracy, odpis na ZFSS, $wiadczer
wynikajacych z przepiséw bhp),

9) podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

10) pozostatych kosztow.

2. Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych do  rodzaju  kosztdw  wyszezegélnionych
w planie kont oraz w rachunku zyskdw i strat:
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'NAZWA KONTA

_PARAGRAFY KLASYFIKACH BUDZETOWE) WYDATKOW

koszrow
421 Zakup materiaidéw i wyposazenia
40% 422 Zakup artykutéw spozywczych
ZUZYCIE MATERIALOW 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
IENERGII 426 Zakupenergii
427 Zakup ustug remontowych
430 Zakup usfug pozostatych
402 436 Zakup ustug telekomunikacyjnych
UStUGI OBCE 438 Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia
439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
440 Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale
i pomieszczenia garazowe
443 Roine opfaty i sktadki (zwrot podatku akeyzowego dla rolnikéwy)
403 448 Podatek od nieruchomosci
PODATKI | OPLATY 450 Podatek lesny
452 Optaty na rzecz budzetdw jst
453 Podatek od towardw i ustug (VAT)
304 Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezliczone do wynagrodzen
404 401 Woynagrodzenia oscbowe pracownikow
WYNAGRODZENIA 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
302 Whydatki osobowe niezaliczne do wynagrodzen
405 411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
UBEZPIECZENIA 412 Skiadki na Fundusz Pracy
SPOLECZNE 414 Wplaty na PFRON
I INNE SWIADCZENIA 428 Zakup ustug zdrowotnych (badania okresowe pracownikow)
NA RZECZ 444  Odpis na ZFSS
PRACOWNIKOW 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby

cywilnej

409

302

Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

441 Podrdze stuzbowe krajowe

POZOSTALE KOSZTY 442 Podrdze stuzbowe zagraniczne

RODZAJOWE 443 Rozne oplaty i sktadki (ubezpieczenia, sktadki na rzecz stowarzyszen)
303 Ro6zne wydatki na rzecz oséh fizycznych

410 311 Swiadczenia spoteczne

INNE SWIADCZENIA

324

Stypendia dla ucznidéw

FINANSOWANE 325 Stypendiardine 3

7 BUDZETU 326 Inne formy pomocy dla uczniow
413 Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne (oplacone za podoplecznych)
429 Zakup $wiadczeri zdrowotnych dla 0sdb nieobjetych obowigzkiem

ubezpiecrzenia zdrowotnego

411 285 Whplaty gmin na rzecz izb rolniczych

POZOSTALE

OBCIAZENIA
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KONTO 400 - AMORTYZACJA

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od  srodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne s3 naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

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

Tab. 35. Niektore typowe zapisy na koncie Wn 400:

' przeciwstawne

. Treséope Gi

Naliczona amortyzacja 071

Tab. 36. Niektdre typowe zapisy na koncie Ma 400:

Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na koniec roku obrotowego 860

KONTO 401 ~ ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGII
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnodci operacyjnej, a takze dziatalnosci pomocniczeji

ogdlnego zarzadu jednostki.

Tab. 37. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 401

Amortyzacja wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, 072
Zuzycie materiatow i energii wedlug faktur do rozliczenia 201
bezgotowkowego

Tab. 38. Niektdre typowe zapisy na stronie Ma konta 401:

Zwroty poniesionych kosztow

Przeniesienie rocznej sumy kosztdw zuzycia 860
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KONTO 402 - UStUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnoéci operacyjnej
jednostki

Tab. 39. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn konta 402:

f'5--.l(onta
L T T B R Rl przeuwstawne
Odebrane ustugi wedfug faktur lub rachunkéw wykonawcéw do zaptacenia 201

Tab 40 Nlektore typowe zaplsy na strome Ma konta 402:

| Konta oo
Tresc operacu e o
ik S B fas T --.-przec1wstawne
Zwroty pon:esmnych kosztow 201
Przeniesienie rocznej sumy kosztédw z tytulu ustug obcych. 860

KONTO 403 — PCDATHKI | OPLATY

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatkéw i optat, w szczegélnoéci:
1) podatku akcyzowego,

2) podatku od nieruchomosci, podatek VAT,

3} optat o charakterze podatkowym,

4} oplat lokalnych, skarbowych, notarialnych, administracyjnych i sgdowych.

Tab. 41. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 403:

Podatki i optaty — zaptacone 130

Podatki i oplaty — naliczone 225

Tab. 42, N;ektore typowe zapisy na strome Ma konta 403:

Tresc operaql ont

- przeciwstawne
Zm niejszenie naliczonych uprzednio podatkow i optat 225
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw z tytutu podatkéw i optat na koniec 860

roku cbrotowego.
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KONTO 404 — ,WYNAGRODZENIA"

Konto 404 stuizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
{pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych osab fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzielfo.

Tab 43 Ntektore tvpowe zaplsy na stronle Wn konta 404

Tresc operac:j

przeciwstawne. .

Nallczone wynagrodzenaa

231

Tab 44 Nlektore typowe za p:sy na stronie Ma konta 404;

przeciwstawne -

Zmniejszenie z tytufu korekty bledu w naliczaniu wynagrodzen

231

Przeniesienie rocznej sumy kosztow z tytutuwynagrodzen na konlec roku
obrotowego

860

KONTO 405 — UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | INNE SWIADCZENIA

Konto 405 sluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych umodw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Tah. 45. Niektdre typowe zaplsy na stronie Wn konta 405

Tresc operat:jl '

| przeciwstawne = -

Naliczone sk{adki na ubezpieczenia spoleczne (ptacone przez jednostke)

229
Fundusz Pracy oraz PFRON,
Wartoé¢ naliczonych odpiséw na ZFSS. 240

Tab 46. Niektdre typowe zaplsy na stronie Ma konta 405

|- przeciwstawne

Zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych(np. z tytutu btedéw w obliczeniach

fub z tytulu zaliczenia ich do dziatalnosci finansowej z funduszy celowych),

229, 240, 851

Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego.

860
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KONTO 409 — POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziafalno$ci podstawowej, ktére nie sg ujmowane na kontach
400-405.

Tab. 47. Niektére typowe zaplsy na stronie Wn konta 409

; '-Tresc operaql i e .
B R s ;;-przec:wstawne
Zwroty kosztc’;w z tytutu uzywania samochoddw prywatnych do celdw 234
stuzbowych
1. Koszty podrozy stuzbowych. 201, 234
2. Diety radnych | sottysow 240

Tab. 48. Niektore typowe zapisy na stronie Ma konta 409

v

Treséé operaql

Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego 860

KONTO 410 — INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

1. Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostek budZetowych. Na koncie 410 ksigguje sig koszty $wiadczen dia oséb fizycznych innych
niz pracownicy jednostki, finansowanych z budietu panistwa lub budietu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Z. Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) Swiadczenia spoteczne wyptacane w formie pieniginej i rzeczowe;j,

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

3) nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszgcej koszty.

3. Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie 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 dziafainosci niektérych panstwowych jednostek
budzetowych oraz urzedéw jednostek samorzadu terytorialnego. W przypadku urzedéw jst koszty
ksiggowane na koncie nie dotycza bezposrednio dziatalnoéci samego urzedu, lecz odnoszg sie do jst jako
catosci. Na koncie tym ksieguje sie koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowiazan sektora finanséw
publicznych w stosunku do innych instytugji
i organizacji. Na koncie nie ksigguje sie Swiadczer dia osdb fizycznych finansowanych z budzetu.

Na stronie Wn konta 411 ksigguje sie w szczegélnosci:

1) wplaty gminy na rzecz izb rolniczych,

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

3) wptaty jst do budzetu panstwa,

4) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

5) karyiodszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowiazar Skarbu Pafstwa.
Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie 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, ktére w okresie poniesienia ujeto na kontach
kosztéw rodzajowych, a ich warto$¢ zostata odtozona do rozliczenia w pdZniejszym okresie, oraz do
rozliczania  tych  kosztéw w  nastgpnym  okresie w korespondencii z kontem 640 {rozliczenia
miedzyokresowe kosztow).

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

ZASADY EWIDENCH KSIEGOWE] ROZLICZEN MIEDZYOKRESOWYCH KOSZTOW

Konta zespotu 6 stuzg miedzy innymi do ujgcia kosztow rozliczanych w innym czasie niZ je poniesiono:

1)} poniesione koszty przyszlych okreséw — rozliczenia migdzyokresowe czynne,

2) rozliczone w danym okresie rezerwy na koszty, ktdre bgdg poniesione w przysziych okresach —
rozliczenia miedzyokresowe bierne.

Przy ustalaniu tytutéw rozliczert miedzyokresowych kosztdw uwzglednia sie zasade istotnosci, dlatego

tez nie dokonuje sie rozliczen migdzyokresowych kosztéw, nieistotnych co do wielkos$ci wyniku

lub kosztéw wystepuijgcych z tego samego tytulu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wielkosci.

KONTO 640 — ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Konto 640 stuzy do rozliczeri 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 kosziow”. Konto 640 moze wykazywac saldo
Whn, ktére wyraza koszty przysztych okreséw.

ZASADY EWIDENCH KSIEGOWE] PRZYCHODOW, DOCHODOW 1 KOSZTOW

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji przychodéw z tytutu:
1) sprzedazy towardéw lub materiatéw,

2} sprzeda?y ustug,

3) podatkow i optat lokalnych,

4) finansowych dochodow budzetowych,

5) operacji finansowych,

6) pozostatych przychodow.

Do kosztow zwigzanych z osiagnigciem przychodow zalicza sig:

1) warto$¢ w cenie zakupu sprzedanych towaréw lub materiatéw,
2} kosztow operacii finansowych,

3) pozostatych kosztow operacyjnych.
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KONTO 720 - PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma konta 720
ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Wn ujmuje sig odpisy z tytuiu
dochodéw budzetowych. Przychody z tytutu dochodéw budietowych realizowane bezposrednio na
rachunek budzetu z tytutu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego w wartosci:dochody wykonane
w sprawozdaniu RB-27S "Organu”. Ewidencja odbywa sie na podstawie dokumentu PK do WB z rachunku
133 na koniec kazdego miesigca w celu uzyskania danych do sprawozdania w kolumnie naleznodci.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na strone ma konta 860.

Tab. 49, Niektore typowe zapisy na stronie Ma kont 720

- Tre$¢operacji. . Konta . . o
Przychody z tytutu sprzedazy (na podstawie wystawionych faktur VAT, rachunkdw) 201,221
Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych realizowane w organie (subwencje, 800

dotacje ,podatki czyli RB 275 organu}

Przychody z tytutu dochodéw budietowych przypisanych jako naleznosci, 221
Przychody z tytutu podatkow i optat lokalnych 221

KONTO 730 - SPRZEDAZ TOWAROW | WARTOSC ICH ZAKUPU

1. Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towarow i wartoéci ich zakupu. Na stronie Wn
ujmuje  sie  wartos¢  sprzedanych towaréw w  cenie zakupu  (nabycia),
w korespondencji z kontem 330; za cene zakupu (nabycia) uwaza sie réwniez cene
ewidencyjng skorygowana o odchylenia od tej ceny.Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie
przychody ze sprzedazy towardw, w korespondencji z kontami przede wszystkim zespoiu 1
i 2 oraz zespofu Qi 8 badZ 4i5.

2. Nakoniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na strone ma konta 860. Konto na koniec
roku nie wykazuje salda.

Tab. 50. Niektdre typowe zapisy na stronie Wn kont 730

““Tre$€operacji. . -

Priychody z tytutu sprzedazy (na podstéwie wystawionych faktur VAT, rachunkc’)w) 330

KONTO 750 — PRZYCHODY FINANSOWE

1. Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych nie ujetych na koncie 720.
Na koniec roku saldo konta 750 przychody finansowe przenosi sie na strone Ma konta 860.

Tab. 51. Niektére typowe zapisy na stronie Ma konta 750

- Trest oper: onta.
.. . o ! preeciwstawne
Dywidendy z tytutu posiadania udziatéw i akeji w innych jednostkach 221, 130
Przypisane odsetki z tytulu zwloki w zapiacie naleinosci 221, 201
Oprocentowanie wiasnych $rodkdw na rachunkach bankowych 130, 139
Dodatnie réinice kursowe 201
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KONTO 751 -KOSZTY FINANSOWE

1. Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na koniec roku saldo konta 751 koszty finansowe przenosi sie na strone Wn konta 860.

Tab. 52. Niektére typowe zapisy na stronie Wn konta 751

1iprzeciwstawne -

Zaptacone odsetki od zobowigzan 201

Naliczone wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan 201, 225, 229, 290

Ujemne réznice kursowe 201, 234

KONTO 760 — POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

1. Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki, takich jak:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw, S$rodkéw  trwalych, wartosci  niematerialnych

i prawnych oraz inwestycii,
2) otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
3) darowizny i inne nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,
4) odpisane przedawnione zobowigzania,
5) nadwyzki inwentaryzacyjne srodkéw obrotowych.
Wszystkie przychody operacyjne ksieguje sie po stronie Ma konta 760.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi sie na strone Ma konta 860.

KONTO 761— POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

1. Konto 761 stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw  niezwigzanych  bezposrednio

z dziatalnoscia jednostki takich jak:
1) wartos$¢ sprzedanych materiatdéw w cenie zakupu lub nabycia,
2) koszty likwidacji srodkow trwatych,
3} naliczone kary, grzywny i odszkodowania do zaptaty,
4) wartos¢ nieodptatnie przekazanych srodkdw obrotowych,
5) odpisane przedawnione, umorzone lub niesciggalne naleznosci,
6) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego.
Wszystkie pozostate koszty ksieguje sie po stronie Wn konta 761.
W koricu roku obrotowego saldo przychoddw konta 761 przenosi sie na strong Ma konta 860.

w

ZASADY EWIDENCI KSIEGOWE) FUNDUSZY, REZERW 1 WYNIKU FINANSOWEGO

1. Konta zespotu 8 stuzg do ewidenciji:
1) funduszu jednostki,
2) dotacji budzetowych,
3) rezerw i przychodéw przyszlych okresow,
4) funduszy specjalnych.

™~

Kapitaty, fundusze specjalne, rezerwy | przychody przyszlych okresdw wykazuje

sie

w ksiegach rachunkowych w wartosci wynikajgcej z prawidiowo udokumentowanych operacji, w
momencie ich tworzenia oraz zwiekszen i zmniejszen ich wartosci w ciggu roku obrotowego. Na dzier

bilansowy ich wartoéci nie ulegajg zmianie.
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KONTO 800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i majgtku obrotowego jednostki oraz
zmian w tym majatku.
Na stronie Wn konta ksieguje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma ~ zwigkszeni

Tab. 53. Niektdre typowe zapfsy na stronie Wn konta 800

Tresc operaql : o
S L gt | przeciwstawne
Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 360
Przeksiggowanie przekazanych dochodéw budzetowych pod datg 31 XII 222
Przeksiggowanie przekazanych w danym roku dotacji budzetowych 810
Przeksiggowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku $rodkéw 810

budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji

Tah. 54. N:ektore typowe zaplsy na stronie Ma konta 800

Tresc operac;: : Konta _
SomE R e e A f-przemwstawne
Dodatni wynik finansowy roku ubieglego 360
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych pod data 31 X! 223
Otrzymane nieodptatnie $rodki trwate i $rodki obrotowe 011, 080
Zwigkszenie wartosci $rodkow trwatych na skutek aktualizacji wyceny 011

>

* Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng, ktdra umozliwi ustalenie przyczyn zwiekszenia

czy zmniejszenia funduszu.

" Konto 800 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 - DOTACIE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEISKICH
ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazanych przez jednostke budzetowq w czgéci uznanej za wykorzystana ub rozliczong,
2} rownowartosé dokonanych wydatkéw inwestycyjnych w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje sig dotacje uznane za rozliczone przez jednostke
w korespondencji z kontem 224 - npa  podstawie  otrzymanych  przez  Referat Finansow
i Budzetu dokumentéw rozliczenia dotacji zatwierdzonych pod wzgledem 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 szczeg6towa umozliwia ustalenie stanu rozliczeri $rodkéw z uwzglednieniem przeznaczenia
tych srodkow.
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KONTO 840 — REZERWY 1 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidencii:

1) rezerwy utworzonej przez jednostke w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych na naleznosci od
diuznikow,

2) przychodéw przysztych okresow.

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ ustalenie stanu:

1) rezerwy oraz przyczyny jej zwickszen i zmniejszen,

2) przychodéw przysziych okreséw z poszczegdinych tytutdw oraz przyczyny ich zwigkszen czy
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan rezerw i przychodéw przysztych okresow.

KONTO 851 — ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCIALNYCH

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

2. Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sig z:

1} odpiséw obcigzajacych koszty jednostki,

2} odsetek od srodkdw ulokowanych na rachunkach bankowych,

3} odsetek od udzielonych poiyczek,

4) dobrowolnych wplat, darowizn oraz zapiséw oséb fizycznych i prawnych,

5) optat oséb i jednostek korzystajacych z zaktadowej dziatalnoéci socjalnej,

6) przychoddw z tytutu sprzedazy dzierzawy i likwidacji $rodkéw trwalych stuzgcych
dziatalnosci socjalnej.

3. Zasady i warunki wykorzystania $rodkéw z ZFSS okreslone s w odrebnym regulaminie.

Tab. 55. Niektére typowe zaplsy na stronie Wn konta 851:

' Treé¢ operacii - Lol e L Konta przeciwstawne

Koszty zwigzane z prowadzonq dzlaialnosua soqalnq np:

1)
2)
3)
4)

dofinansowanie wypoczynku, 234
dofinansowanie kultury,
zapomogi losowe,
Pozyczki i inne $wiadczenia

Tab 56. Nlektore typowe zapisy na stronie IVIa konta 851

SR E L e 2| :przeciwstawhe
Wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS 135
Odsetki bankowe od $rodkéw na rachunku bankowym 135
Przypisane odsetki od pozyczek na cele mieszkaniowe 234

Ewidencja analityczna do konta 851 powinna umozliwi¢ ustalenie:

stanu oraz zwiekszefi i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych wedlug
tytutdw,

wysokoéci poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychoddéw przez poszczegblne rodzaje
dziatalnosci socjaine].

Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zakiadowego funduszu socjalnego na koniec okresu.
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KONTO 860 — WYNIK FINANSOWY

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

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ksieguje sie:

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

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

3} sume pozostalych kosztéw operacyjnych w korespondenciji z kontem 761,

4) saldo debetowe rozliczenia kosztéw 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) sumg przychoddw finansowych w korespondencii z kontem 750,

3) sume pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondenciji z kontem 760.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku wynik finansowy dodatni lub ujemny. W roku nastepnym
pod daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego salda konta 860 przeksiegowuje sie na konto
800 — ,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE
Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna.
Konto 291 ,Zobowigzania warunkowe”

Konto 291 stuzy do ewidencji udzielonych poreczeh. Na stronie Ma tego konta ujmuje sie wartosé
zawartych umow poreczen, natomiast na stronie Wn ujmuje sig wartoéc¢ zakoriczonych poreczen lub
rozpoczecie sptaty zobowigzan warunkowych,

Konto 910 ,,Podatki-skutki”

Konto 910 to konto techniczne, na ktdrym ksiggowanie odbywa sie automatycznie
w momencie zaciggania not ksiggowych z podatkdw do ksiggowosci. Na koncie tym ewidencjonuje sie
skutki decyzji dotyczace: obnizenia gérnych stawek, umorzen, udzielonych ulg, odroczen lub roztozen
na raty

Konto 911- ,,0Obce $rodki trwale i pozostate”

Konto 911 stuzy do ewidencji majgtku obcego na terenie Gminy Maszewo. Na stronie Wn tego konta
ujmuje sig warto$¢ majatku obcego. Szczegdtowa analityka prowadzona jest do jednostek.

KONTO 976 — WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

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

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 976 ujmuje sie migdzy innymi koszty bedace
nastgpstwem wzajemnych Swiadczed pomiedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem
finansowym, saldo naleznosci od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem  finansowym,
niezaptaconych na koniec roku, zmniejszenia funduszu dotyczace wartoéci ¢rodkow trwalych, srodkéw
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodptatnie do innych
jednostek objetych facznym sprawozdaniem finansowym.

Na koniec roku obrotowego na stronie Ma konta 976 ujmuje sie miedzy innymi przychody bedgce
nastgpstwem wzajemnych $wiadczert pomigdzy  jednostkami objetymi fgcznym sprawozdaniem
finansowym, saldo  zobowigzat od jednostek objetych facznym sprawozdaniem finansowym,
niezaplaconych na koniec roku, zwiekszenia funduszu dotyczace wartoéci érodkéw trwatych, srodkow
trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie od innych
jednostek objetych facznym sprawozdaniem finansowym.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ srodkéw trwalych w trwalym zarzadzie zwrodconych,
zlikwidowanych, itp.
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3)

KONTO 980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

wartoé¢ planu niezrealizowanego | wygastego.

4. Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego wydatkow

budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2.
3.
1)

2)

KONTO 981— PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkdw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

réwnowartoéé zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

4. Ewidencje szczegétows do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych

wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

KONTO 990- ,ROZRACHUNKI Z OSOBAMI TRZECIMI Z TYTULU ICH ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ZOBOWIAZANIA

PODATKOWE PODATNIKA”

Pozabilansowe konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich ocdpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe  podatnika  sluzy do  ewidencji  kwot naleznych od  oséb  trzecich
i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigcej osdb trzecich, dia kazdej z tych osob
otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegbtowego tego samego
podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajgce]
odpowiedzialnos¢ oséb trzecich.

Wpisow do ksiegowoéci budietowej dokonuje sie na podstawie zestawien kwartalnych
z ksiegowosci podatkowej.

Stan zobowiazan i ich realizacji okreéla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie szczegdtowym
podatnika w ksiegowoséci podatkowej, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobg lub osoby
trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych oséb, wtedy zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasaja
réwniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku 0s6b irzecich, po
wygasnieciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé¢ przypisanej jej kwoty naleznosci
pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czedé kwoty podlega odpisaniu. Odpisania
dokonuje sie na podstawie dokumentu wewngtrznego.

35



KONTO 991- ,ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTULU 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 si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane
przez inkasentéw:

1} na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznoéci do pobrania,
b) odsetki za zwioke i inne naleznodéci uboczne w kwocie wplacone;j;

. ha stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wpfaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
c} odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepcbranych.

- Na koncie 991 ksiegowar dokonuije sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

KONTO 998 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO

v

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ujetych

w planie finansowym danego roku jednostki budietowe; Urzad Miejski w Maszewie, czyli kwot

wynikajacych z podpisanych przez dysponenta budietu uméw, decyzji i innych postanowien

angazujgcych Srodki przewidziane planem finansowym wydatkéw.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1} réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

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

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

1) zaangazowanie wydatkdw planu finansowego roku biezagcego,

2) korekty powodujace zmniejszenie zaangazowania na skutek zmiany wartesci podpisanych
umow,

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wediug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma konta wykazuje wartosé

zaangazowania wykazywanego w sprawozdaniu RB-28S w kolumnie ,Zaangazowanie”.

KONTO 999 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT

. Konto 999 stuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig warto$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych ustalone na
poczatek roku oraz zaangazowanie lat przysztych pojawiajace sie w trakcie roku budzetowego.

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

Do konta 999 prowadzi sie ewidencje szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Konto wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow budzetowych iat
nastepnych.
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ZASTOSOWANE AUTOMATYZACIE PRZY KSIEGOWANIU
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

Ksiegowanie na koncie pozabilansowym 980 ,Plany finansowe wydatkéw budzetowych” strona Whn,
odbywa sie poprzez zaciggniecie noty ksiegowej z planu z programu ,Budzet”. Nota ta wchodzi
w poszczegdine miesigce do rejestru Bl plan budzetowy z rozhiciem na ,URM”- Uchwata Rady Miejskiej,
»LBM"- Zarzgdzenia Burmistrza.

Ksiegowanie na koncie pozabHansowym 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
strona Ma odbywa sie poprzez zaciagniecie noty ksiegowej zaangazowanie z programu ,,Dysponent”. Nota
ta  wchodzi w  poszczegdine  miesigce  do  rejestru B2 zaangaiowanie z  umdw
z rozbiciem na:,IN"-inne, ZLD (np.: delegacje}, ,UMO”- umowy, ,ZLC- zlecenia”, ,, FA- faktury”
Rozksiggowanie dotyczace wynagrodzen odbywa sie poprzez zaciggniecie noty ksiegowej
z programu ,Place” do programu ,Finanse i ksiegowos$¢”. Nota ksiegowana jest automatycznie
w rejestrze ,,PLA” w odpowiednim miesigcu z petng szczegdlowoscia.

Ksiegowanie dochoddw Urzedu Miejskiego w Maszewie odbywa sie miedzy innymi poprzez zaciggniecie not
ksiegowych do programu ,Finanse i ksiegowos¢” 2 poszczegdlnych modutéw ewidencii ksiegowe]j podatkow
i optat.

W Urzedzie jako jednostce w systemie finansowo-ksiegowym funkcjonuja oddzialy w ewidencji ksiegowej
ktore zaktadane sg do poszczegdlinych zadan finansowych jednostki{ np. w ramach Polskiego tadu, RFIL,
Fundusz autobusowy itp.). Dodatkowe oddzialy pozwalaja wyodrebni¢ ewidencje ksiegowa jednostki
w sposab utatwiajacy prace stuzb ksiegowych.
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ZAEACZNIK NR 3 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACH UNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENC)I 1 POBORU PODATKOW 1 OPEAT LOKALNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

ZAGADNIENIE OGOLNE

Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow

i oplat lokalnych, poboru podatkéw, ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotow

podatkéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan

podatkowych, likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem

naleznosci.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej

wymienionych zagadnieri, okre$lonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow

z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

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

1375).

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Maszewie z racji powierzonych im obowigzkéw winni

zapoznac sie 7 jej trescia i bezwzglednie przestrzegal zawartych w niej postanowier.

Zadaniem Referatu Finanséw i Budzetu w zakresu rachunkowosci jest w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowo$ci wptat nalezno$ci przez podatnikéw;

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyinych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczefi podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

5) dokonywanie rozliczef inkasentow;

6) sporzadzanie sprawozda;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen;

8) prowadzenie ksiggi drukéw §cistego zarachowania w zakresie kwitariuszy
przychodowych dla celéw inkasa podatkow,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych w  zakresie
podatkow.

WYMIAR PODATKOW

. Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci osob
fizycznych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego firmy Record Pomorze
Sp. z 0. 0. stanowigcej zintegrowany system informatyczny ,RATUSZ".

. Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku le$nego, pedatku od nieruchomosci osob
prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego firmy Record Pomorze Sp., z o. 0. stanowiacej zintegrowany system
informatyczny ,RATUSZ".

. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw dotyczgce podatnikéw
i przedmiotébw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku leénego ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 20041 w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci
(Dz.U.z 2004 r. Nr 107, poz. 1138).

. Podstawa dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomoéci,
podatku rolnego i podatku le$nego jest ewidencja gruntéw i budynkéw oraz ,Informacje



o nieruchomo$ciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach oséb fizycznych”,
a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek nie posiadajacych
osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny
i deklaracje na podatek le$ny, skiadane przez podatnikéw, ktérych wzory formularzy
okre$lone s3 rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wzoréw informacji
o nieruchomos$ciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomoéci
wedtug zatacznikdw.

Podstawe dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych stanowia deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz informacje
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Goleniowie o zarejestrowanych
1 wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

WYMIAR OPEAT

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

2. Ewidencja naleznoéci z tytutu czynszéw i oplat mieszkaniowych w mieszkaniach
komunalnych, optata adiacencka, oplata za posiadanie psa, uzytkowanie wieczyste ,optata
przeksztalceniowa oraz optata za zajecie pasa drogowego i inne prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego firmy Record Pomorze Sp. z o. o. stanowigcej zintegrowany
system informatyczny ,RATUSZ".

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

OBOWIAZKI WYNIKAJACE Z KSIEGOWOSCI
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowo$ci skladania deklaracji (informacji) ~ kazda deklaracja
( informacja) powinna zawiera¢ pieczeé wplywu do urzedu,

2) stwierdzenie formalnej poprawnoéci deklaracji ( informacji),

3} ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci danych
w  przedtozonych deklaracjach (informacjach), tj. zgodnosci zadeklarowane;j
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 dokumentacjg otrzymywana od
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Goleniowie (decyzje,
zawiadomienia).

2. Pracownik wymiaru otrzymujac deklaracje ( informacje) jest obowigzany sprawdzié jej
rzetelno$¢ oraz kompletno$é, jak réwniez dokonaé przeliczenia rachunkowego.
Deklaracja (informacja) bez podpisu nie wywoluje skutkéw prawnych. Deklaracja
bez podpisu nie podlega ksiegowaniu na koncie podatnika do czasu usuniecia tego braku
formalnego. Jezeli deklaracja ( informacja) jest podpisana przez pelnomocnika, wymagane
jest pelnomocnictwo do podpisywania deklaracji { informacji).

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

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w wypetieniu deklaracji (informacji),
niezgodno$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatkow wszczynaja postepowanie wyjasniajace i w zaleznoéci od charakteru



i zakresu uchybien koryguja deklaracje z urzedu w trybie art. 274 § 1 pkt. 1 Ordynacji
podatkowej lub zwracaja sie do skladajacego deklaracje { informacje) o zlozenie
niezbednych wyjasnienn wskazujgc przyczyny, z powodu ktérych dane w deklaracji
( informacji) poddaje sie w watpliwo$¢ oraz o skorygowanie deklaracji ( informacji).

5. W przypadku dokonania korekty deklaracji z urzedu nalezy:

6.

10.

1) skopiowaé dwukrotnie zloZong przez podatnika deklaracje podatkowsa,

2) dokona¢ stosownych poprawek na kopiach np. w zaokragleniu, podsumowaniu
poprzez skreSlenie btednego zapisu, z zachowaniem jego czyteinosci, naniesieniu
poprawek oraz zaparafowaniu poprawek z jednoczesnym podaniem daty poprawki,

3) dokonaé uwierzytelnienia skorygowanej deklaracji,

4) jedna z korekt pozostaje w urzedzie jako dokument Korygujacy - stanowi podstawe
dokonania zapiséw korygujacych w  ksiegowos¢ podatkowej, a drugi
z egremplarzy wraz z informacja o dokonanych poprawkach nalezy przestad
podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

Korekta deklaracji dokonana z urzedu podiega ujeciu na kartotece podatnika po uplywie 14
dni od dnia otrzymania korekty z urzedu przez podatnika, czyli po uptywie terminu do
zlozenia przez podatnika ewentualnego sprzeciwu, ktéry wéwczas anuluje korekte urzedu.
Jezeli zobowigzanie podatkowe powstaje z mocy prawa, a podatnik pomimo wezwania nie
zhozyt deklaracji lub korekty deklaracji pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw
wszczyna z urzedu postepowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej wysokosé
zobowigzania podatkowego. Decyzja okreélajaca stanowi podstawe przypisu zobowigzania
podatkowego w prawidtowej wysokosci.

Przypisow na szczegétowych kontach podatnikow na podstawie decyzji okreslajacych
wysokos¢ zobowiazania podatkowego dokonuje sie z datg jej doreczenia.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, pedatku od nieruchomosci,
podatku le$nego dla os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spolek
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej oraz za wymiar podatku od Srodkéw
transportowych, po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych ztozonych na dany rok deklaracji
podatkowych, wprowadzaja dane wynikajgce z deklaracji do kartotek podatnikéw
prowadzonych systemem komputerowym w odpowiednim module programu.

Przypisow na szczegdlowych kontach podatnikéw nalezy dokonywaé na podstawie
ztozonych deklaracji podatkowych w miesiacu ich wptywu.

WYMIAR PODATKU OD NIERUCHOMOSCI, PODATKU ROLNEGO

1 PODATKU LESNEGO 0SOB FIZYCZNYCH | PRAWNYCH DOKONYWANY JEST PRZY UZYCIU

PROGRAMU KOMPUTEROWEGO .

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lednego 1 nakazy platnicze w sprawie ustalenia lacznego zobowigzania pienieZnego,
doreczane s3 podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem poczty,
pracownikéw tut. Urzedu, Sottysow wsi.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw oséb fizycznych sprawuja kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje date doreczenia decyzji.
Przypisow podatkéw na poszczegdlnych kontach podatnikéw na podstawie decyzji
ustalajgcych wymiar podatkéw dokonuje sie z data doreczenia wymiaru.

W przypadku niemozno$ci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku
jego aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy Referatu Budownictwa i Ochrony
Srodowiska wszczynaja postepowanie majace na celu ustalenie spadkobiercéw - oséb
zobowigzanych z tytulu podatkéw, a kwoty ustalonych podatkdow sa odpisywane na
podstawie polecenia ksiegowania. Natomiast przesytki zwrdcone z adnotacja powtdrnego
awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnikdw, jako doreczone zgodnie
z art. 150 i art.153 Ordynacji podatkowe;.



ODWOLANIA

1. W przypadku zlozenia przez podatnika odwolania od decyzji ustalajacej/okreélajace;
wysoko$¢ zobowiazania 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 zaptaty wynikajace z decyzji
nieostatecznej po uptywie terminu do zaptaty nie podlegaja ujeciu w sprawozdaniu RB-27s
jako zalegtoéci netto.

2. Decyzja staje si¢ ostateczna w dniu wydania przez Samorzgdowe Kolegium Odwolawcze
decyzji utrzymujgcej w mocy zaskarzona decyzje. Wniesienie przez podatnika skargi do
Wojewddzkiego Sadu  Administracyjnego na decyzje Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego nie wstrzymuje jej wykonania.

3. W przypadku uchylenia decyzji przez Samorzadowe Kolegium Odwolawcze nalezy dokonaé
odpisu zobowigzania podatkowego na indywidulanym koncie podatnika. Podstawa odpisu
jest decyzja SKO.

4. Uchylenie przez Wojewddzki Sad Administracyjny tylko decyzji SKO ( bez uchylenia decyzji |
instancji) nie ma wplywu na ewidencje ksiggowa. Decyzja organu 1 instancji traci
ostateczno$¢ i nie podlega wykonaniu. Dopiero otrzymana w nastepstwie pPowyzszego
decyzja SKO uchylajgca decyzje organu [ instancji stanowi podstawe ksiegowania odpisu na
koncie podatnika.

5. W przypadku uchylenia lub stwierdzenia niewaznosci decyzji organu I instancji
I poprzedzajacej jej decyzji organu I instancji przez WSA nalezy dokonaé odpisu na
indywidualnym koncie podatnika. Podstawa odpisu jest otrzymany odpis orzeczenia sadu
administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocno$ci.

6. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
i podatku lesnego dla os6b fizycznych zaktadaja rejestry wymiarowe na dany rok podatkowy
wg miejscowosci, w porzadku alfabetycznym na podstawie decyzji ustalajacych wysoko$é
zobowigzania podatkowego na dany rok.

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

ZMIANY W WYMIARZE

1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okoliczno$ci majgcych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomier
Starostwa Powiatowego w Goleniowie o dokonaniu zmian w pozycjach rejestrowych
ewidencji gruntéw i budynkéw, pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla
os6b fizycznych dokonuja zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Decyzje dorgczane s podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Jezeli podatnik
uregulowat w calodci zobowiagzanie podatkowe, ktére uleglo  Kkorekcie
(zmniejszeniu) w ciggu roku, pracownik wymiaru jest obowiazany dotgczyé do decyzji
zmieniajgcej informacje o nadptacie,

3. Decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatkéw ksiegowane sa na indywidulanych
kontach podatnikéw z datg doreczenia.

4. Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spétki nieposiadajace osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia
okolicznosci majacych wptyw na powstanie lub wygasénigcie obowiazku podatkowego
dokonujg korekty uprzednio zlozonych 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 dokonaé czynnoéci sprawdzajgcych zasadno$é ziozonego

wniosku.

Korekta deklaracji podatkowej jest ksiggowana w miesigcu jej wpltywu.

7. Jezeli prawidtowo$é skorygowanej deklaracji nie budzi watpliwosci pracownik
sporzadza dyspozycje zwrotu nadplaty bez wydawania decyzji stwierdzajacej nadptate.

8. Jezeli korekta deklaracji ztozona wraz z wnioskiem o stwierdzenie nadptaty nie
wywotluje skutkéw prawnych, poniewaz zostata wydana decyzja w sprawie odmowy
stwierdzenia nadptaty w catosci lub w czeéci lub decyzja w sprawie umorzenia
postepowania w zwigzku z wycofaniem wniosku, operacja odpisu powinna zostat
wystornowana na indywidualnym koncie podatnika z data doreczenia wyZej
wymienionej decyziji.

9. Na indywidualne wnioski podatnikéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw
przygotowujg decyzje w sprawie zastosowania zwolnien i ulg ustawowych oraz stosuja
zwolnienia wynikajace z uchwat Rady Miejskiej w Maszewie.

10.Przy stosowaniu ulg i zwolniert pracownicy wymiaru sg obowiagzani do zbadania, czy
zostaly spetnione wszystkie warunki dopuszczalnoéci zastosowania zwolnienia lub ulgi
podatkowej okreélone zaréwno w przepisach ustaw podatkowych, uchwaty rady
miejskiej w sprawie zwolniei od podatku, jak rowniez wynikajace z przepisow
dotyczacych pomocy publicznej.

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

12.Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych zakiadajg 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 przypiséw i odpiséw stanowia: '

1) rejestr wymiarowy;

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

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

4) polecenia ksiegowania dotyczace odpisu kwot podatkéw ustalonych na osoby, kiore
zmarly lub s3 nieznane z aktualnego miejsca pobytu i decyzje wymiarowe nie zostaty
doreczone;

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

14. Wyznaczony pracownik referatu finanséw i budzetu prowadzi ogdlny rejestr przypisow
i odpiséw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oséb fizycznych wg ustalonego
wzoru stanowiacego wydruk komputerowy. Rejestr ten obejmuje dane na koniec
kazdego kwartalu wynikajace z:

1) rejestrow wymiarowych

2) rejestrow przypiséw i odpisow

3)} rejestru ulg- umorzenia zalegto$ci podatkowych, odsetek za zwioke
4) rejestru naleznosci zakwalifikowanych jako przedawnione.

15. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego
i podatku lesnego dla osob prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowoéci prawnej oraz pracownik odpowiedzialny za wymiar
podatku od érodkéw transportowych dla oséb prawnych oraz dla oséb fizycznych,
zaktadaja wg ustalonego wzoru rejestry przypiséw i odpiséw dla kazdego podatku
oddzielnie, a w przypadku podatku od $rodkéw transpertowych oddzielnie dla osdb
prawnych i dla oséb fizycznych.
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16. Podstawe zapiséw w rejestrach przypiséw i odpisow stanowia:

1) deklaracje podatkowe,

2) korekty deklaracji podatkowych,

3) decyzje okre$lajace wysokoé¢ zobowiazania podatkewego,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5} pozostate dokumenty, o ktérych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Fransow
z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organ6w podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.
1375),

17. Sumy miesigczne i sumy od poczatku roku przypisow i odpiséw w ogbélnym rejestrze
przypiséw i odpiséw uzgadnia si¢, wg zasad ogéinych, z sumami przypiséw i odpiséw
wynikajacymi z zapiséw w ksiggowoséci podatkowej. Uzgodnienia dokonuje sie do dnia
8 kazdego nastepnego miesiaca.

SKUTKI OBNIZENIA STAWEK, UMORZENIA, ODROCZENIA, ULGI
1 ZWOLNIJENIA

1. Pracownicy wymiaru przygotowuja wg stanu na ostatni dzien kazdego kwartatu roku
podatkowego dane do zbiorczego sprawozdania ze skutkéw obniZenia gérnych stawek
podatkéw oraz udzielonych ulg i zwolnien obliczonych za okres sprawozdawczy i przekazuja
je pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego sprawozdania do dnia
8 miesigca nast¢pujacego po zakoniczeniu kwartatu.

2. Skutki finansowe obnizenia gérnych stawek podatkéw wykazuje sig jako kwoty stanowigce
roznice pomiedzy dochodami jakie gmina moglaby uzyskaé stosujgc gbérne stawki
podatkowe, a dochodami jakie powinna uzyska¢ stosujac stawki uchwalone przez rade
miejska. Do obliczania skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw nie nalezy ujmowaé
przedmiotéw opodatkowania, ktére korzystaja z ulg i zwolniefi ustawowych.

3. W przypadku ztozenia deklaracji ( informacji) za lata ubiegle, skutki finansowe obnizenia
gornych stawek podatkéw, udzielonych ulg i zwolnieni ( bez ulg i zwolnien ustawowych)
wynikajgce z tych korekt nalezy wykazywaé w sprawozdaniu za okres, w ktérym wplyneta
korekta. Do obliczenia skutkéw nalezy przyja¢ stawki podatku obowigzujgce w roku,
ktérego dotyczy korekta deklaracji { informacji).

4. Skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw nalezy wykazywaé w kazdym kwartale, ktérego
ptatnosc dotyczyta w sposéb narastajacy tj. w sprawozdaniu za | kwartat — skutki dotyczace 1
kwartahu, w sprawozdaniu za 1l kwartat ~ skutki dotyczgce I 1l kwartatu, w sprawozdaniu
za Il kwartal - skutki dotyczace 111 i Il kwartaty, a w sprawozdaniu za IV kwartat - skutki
catoroczne.

5. Skutki udzielonych ulg i zwolnieh obliczone za okres sprawozdawczy wynikaja tylko ze
zwolniefi wynikajacych z uchwaly rady miejskiej. Do obliczenia skutku finansowego
zwolnienia nalezy przyja¢ stawlke podatku uchwalong przez rade miejska.

EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW,

1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan na
kontach podatnikéw odbywa sie w ksiegowosci podatkowej, stanowiacej integralng cze$¢
ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Maszewie przy uzyciu programu komputerowego firmy
Record Pomorze Sp. z 0. 0. stanowiacej zintegrowany system informatyczny ,RATUSZ”,

2. W referacie Finanséw i Budietu prowadzi si¢ ewidencje analityczng podatkéw
i optat, dla kazdego podatnika osobno z podzialem na poszczegdlne rodzaje podatkéw
i oplat, dokonuje sig rozliczenia soltyséw i inkasentéw z pobranych podatkéw i oplat
skarbowych (w module Posesja-ksiegowo$¢ oraz module Rejestr oplat) zgodnie z instrukcja
do programdw,

3. Majac na uwadze racjonalno$é gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienie



dotyczgce naleZnosci z tytutlu podatkéw i oplat pobieranych przez gming wystawia sie
w przypadku zaleglosci przekraczajacej wysoko$é kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, po 15 marca, 15 maja, 15 wrzeénia oraz po 15 listopada roku
podatkowego.

Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie zgodnie z zakladowym planem kont na

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej

b) kontach analitycznych prowadzonych wedlug podatkow

c) kontach szczegétowych ksigg pomocniczych, stuzgcych  uszczeg6lowieniu

i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej, prowadzone w formie kont podatnikéw.

2} kontach pozabilansowych:

a) syntetycznych

- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi, o ktérych mowa
w art. 107-117a Ordynacji podatkowsej z tytulu ich edpowiedzialnoéci za
zobowigzania podatkowe podatnika;

- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

b) analitycznych, prowadzonych wedtug rodzajéw podatkow,

c) szczegdtowych dla poszczegoélnych oséb trzecich i inkasentow.

2. Ksiegi rachunkowe obejmujace zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, takze jezeli
majg posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wy$wietlanego na ekranie
monitora powinny by¢:

1) trwale oznaczone pelna nazwg Urzedu, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej -

numer konta, nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku podatkowego, okresu sprawozdawczego, daty

sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic
automatyczng kontrole cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ sporzadzane nie péZniej niz na koniec
roku podatkowego. Za réwnowazne z wydrukiem ksiag rachunkowych uznaje sie
przeniesienie ich tresci na inny komputerowy nos$nik danych zapewniajacy trwato$é
zapisu informacji.

Uzgodnienn danych ksiegowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wpltywoéw budzetowych z tytutu podatkéw dokonuje
sie w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotdw ( przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotdw) dokonuje sie w okresach kwartalnych.



ZBIOR DOWODOW KSIEGOWYCH PROWADZONY DLA PODATKOW OBEJMUJE
W SZCZEGOLNOSCI:

wycigg  bankowy  otrzymywany w  formie  wydruku
WYCIAGI BANKOWE | komputerowego

decyzje ustalajace wymiar podatkéw, decyzje w sprawie zmiany
wymiaru podatkéw, decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego decyzje w sprawach ulg podatkowych

DECYZ]E
deklaracja na podatek od nieruchomosci {(DN), deklaracja na
DEKLARACJE podatek rolny (DR), deklaracja na podatek lesny(DL), deklaracja
PODATKOWE na podatek od $rodkoéw transportowych (DT-1)

postanowienia o© zaliczeniu wptaty, nadplaty na poczet
zalegto$ci podatkowych, biezacych zobowiazan podatkowych, o
POSTANOWIENIA | dokonaniu potracenia { art. 65 Ordynacji podatkowej)

POLECENIA wewnetrzne dowody rozliczeniowe, korygujace i zbiorcze,
KSIEGOWANIA - polecenie odpisania przedawnionych
PK zobowigzan podatkowych,

2. Otrzymany i sprawdzony dowdd ksiegowy po zadekretowaniu powinien zawieraé
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przeksiegowan stanowiace podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw
ksiggowych na kontach podatnikéw przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesigce,

ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTOW

1. Do udokumentowania wplat podatkéw i optat lokalnych stuza wyciggi bankowe
udostgpniane przez bank obstugujacy Urzad w formie elektronicznej. Bank obstugujacy
rachunek bankowy Urzedu nie przekazuje dowoddéw Zrédlowych do wyciggdw
bankowych zgodnie z Prawem bankowym.

2. Wycigg bankowy generowany jest z systemu bankowego przez upowaznionego
pracownika.

3. Pracownik ksiegowosci podatkowej przed zaksiegowaniem wplaty sprawdza
kompletnos¢ informacji dotyczacych wplaty i zamieszcza na kazdym potwierdzeniu
wplaty numer karty kontowej podatnika, na ktorej wplata zostata zaksiegowana
z zastrzezeniem ust. 4.

4, W Urzedzie Gminy Maszewo na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sie mozliwoéé
zaplaty podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznoéci budzetowych, stanowigcych
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dochody budzetu Gminy Maszewo, za pomoca kart platniczych i systemu WebPOS
Paybynet w referatach Urzedu Miejskiego w Maszewie.

5. Zasady realizowania, ewidencjonowania i sposobu postgpowania przy platno$ciach
bezgotéwkowych okre$lono w Zarzadzeniu Burmistrza Nr 146A/2019 z dnia 2 lipca
2019 r.

6. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réinych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza sie je przej$ciowo, jako wplywy
do wyjaénienia, a nastepnie dokonuje sie zwrotu na konto, z ktérego wptynety.

7. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wplate na koncie
podatnika wedlug rodzaju nalezno$ci (podatku) .

8. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sig na kontach podatnikéw na podstawie kopii
pokwitowania wptat z kwitariusza przychodowego K-103 wcze$niej sprawdzonego.

ZA TERMIN DOKONANIA ZAPEATY PODATKU UWAZA SIE:
1. przy zaptacie gotéwka - dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzgdu
albo dzief pobrania podatku przez poborce skarbowego lub inkasenta,
2. w obrocie bezgotébwkowym - dziei obciazenia rachunku bankowego na podstawie
polecenia przelewu.

KSIEGOWANIE WPLAT

1. Dokonane wplaty zalicza sie na pokrycie nalezno$ci wskazanej we wniosku przez

wptacajacego.

2. W sytuacji niejasnoéci w zakresie dokonywanych wplat (wylacznie drobne bledy np.
w opisic przelewn) pracownik ksiegowoéci podatkowej moze podjgc czynnosci
sprawdzajgce w formie telefonicznej i wyjaéni¢ tytul wptlaty. Na okolicznoé¢ dokonania
czynnoéci sprawdzajacych nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa podpisang przez pracownika
dokonujacego tych czynnoéci. W kazdym innym przypadku nalezy wezwac podatnika do
pisemnego wyjasnienia.

3. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réinych tytuléw ( poprzez rézny tytul nalezy
rozumieé¢ réwniez rate podatku), dokonana wplate zalicza sig na poczet podatku
o najwczesniejszym terminie platnoéci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktorego
zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

4. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnodci pracownik ksiggowosci
podatkowej dokonujac dekretacji wptaty powinien w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢, czy na
dzien dokonania wplaty odsetki za zwtoke od niezaptaconej zalegtosci ( raty ) przekraczaja
trzykrotnos$é wartoéci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polska” za polecenie
przesytki listowej. Przy wptacie kilku zaleglych rat podatku podstawg do naliczania odsetek
za zwloke sa poszczegolne raty podatku.

5. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtoici podatkowej wraz z odsetkami za
zwioke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

6. W przypadku czeéciowej wplaty na zalegtoé¢ podatkows odsetki za zwloke nalicza sig od
catej kwoty zalegloéci na dzien dokonania wplaty. Jezeli odsetki za zwiokg przekraczajg
trzykrotnoé¢ wartoéci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Poiska” za polecenie
przesytki listowej, nalezy dokonaé naliczenia odsetek za zwloke i proporcjonalnego
rozksiegowania wplaty stosownie do art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej. W tym przypadku nie
stosuje sie zasady zaokraglen wynikajacych z art. 63 § 1 Ordynacji podatkowej.

7. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie patnosci i po uprzednim dorgczeniu
upomnienia, z wptaty podatnika potraca si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia
dotyczace zalegtoéci wskazanej przez wplacajacego, a w sytuacji braku wskazania okresu,
ktorego wptata dotyczy, nalezy dokona¢ zaliczenia na najstarszy tytut podatkowy, na ktérym
widniejg koszty doreczonego upomnienia i dokona¢ ich potracenia.



8.

10.

11.
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Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane na dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ naleznoéci uboczne na
dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznoéé gtéwna, odsetki za zwloke,
koszty upomnienia, optate prolongacyjng oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

Majgc na uwadze racjonalno$é¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegélnoci
ponoszenia kosztéw przesylek, nie wysyla si¢ postanowienia w przypadku naleznoéci
pozostatych do zaptaty w wysokosci nie przekraczajacej kosztéw doreczenia za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru postanowienia.

Whplaty przekazane przez urzedy skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw wykonawczych
pracownik odpowiedzialny za ksiegowos$¢ podatkéw i optat ksieguje na podstawie wyciagu
bankowego w kwocie faktycznej wplaty, zgodnie z dyspozycja na przelewie lub otrzymang
kopig pokwitowania poborcy skarbowego, a nastepnie na koniec kazdego miesigca
sporzadza note refundacyjng w celu przekazania z rachunku dochodéw na rachunek
wydatkow urzedu kwoty optaty komorniczej i ewentualnie optaty bankowej. Wplyw kwoty
zrefundowanej optaty komorniczej podlega ksiegowaniu na koncie podatkowym na
podstawie wyciagu bankowego. Wptate ksieguje sie pod data wyciagu, natomiast za date
wygasniecia zobowigzania przyjmuje sie date wyegzekwowania zalegloéci.

Wpflaty otrzymane od komornika sadowego w sytuacji zbiegu egzekuciji administracyjnej
z egzekucja sadowa pracownik ksiegowos$ci podatkowej ksieguje na zalegtosci objete
tytutami wykonawczymi, dla ktérych zostal nadany nr sprawy KM podany w tytule
przelewu, zgodnie z dyspozycja komornika. Jezeli w tytule wplaty podany jest tylko nr KM i
jest to wplata czeéciowa w pierwszej kolejnosci pokrywane sg zgodnie z przepisami kodeksu
postgpowania cywilnego koszty upomnienia i odsetki za zwloke, a po catkowitym
zaspokojeniu kosztow i odsetek pokrywana jest naleznoéé giéwna. Nie obowiazuje zasada
wyrazona w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

Whplaty otrzymane od syndyka w ramach toczacego sie postepowania upadiosciowego
nalezy ksiegowa¢ zgodnie ze wskazaniem w tytule przelewu. W przypadku wplat
dokonywanych przez syndyka po uplywie terminu platnogci nie ma zastosowania zasada
wyrazona w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

POBOR PODATKOW PRZEZ INKASENTOW

1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje sig na podstawie uchwaty Rady Miejskiej
w Maszewie w sprawie okre$lenia inkasentéw i stawek prowizyjnego ich wynagradzania
za inkaso naleznoéci podatku rolnego, podatku leénego i podatku od nieruchomoéci.

2. Inkaso podatku od nieruchomosci, podatku rolnege i podatku lesnego prowadzone jest
na podstawie decyzji ustalajacych wymiar podatkéw okazanych przez podatnikow
inkasentowi,

3. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitarfusza przychodowego K-103. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy, pierwsza kopia pokwitowania stuzy do rozliczenia inkasenta
z pobranego podatku, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

4. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami §cistego zarachowania. Ewidencje drukow
Scistego zarachowania prowadzi sie w Lksiedze drukéw K-210. Pracownik
odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania wydaje kwitariusze
inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania 4 razy do roku w terminach:

1) w przypadku I raty podatkéw - po sporzadzeniu decyzji ustalajagcych wymiar
podatkéw na dany rok,

2) w przypadku lI-IV raty - nie wczeéniej niz na 14 dni przed ustawowym terminem
platnosci danej raty podatku.
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W przypadku piewlaéciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleinego
podatku, uniewaznia on bledny zapis przez przekre§lenie i napisanie wyrazu
"anulowano" potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz

wplat dokonanych na rachunek Urzedu tytutem =zainkasowanej gotowki
w dwdch egzemplarzach, w kiorym wpisuje:

1. date wptaty

2. numery pokwitowan ( od - do},

3. kwote ogotem zainkasowanej gotowki.

Zainkasowang gotéwke na dany kwitariusz przychodowy inkasent winien wplacaé
bezposrednio na rachunek bankowy dochoddw budietowych Urzedu Miejskiego w
Maszewie, nie pdzniej niz w terminach okre$lonych w art.47 § 4a ustawy - Ordynacja
podatkowa, sporzadzajac odrebne polecenie wplaty gotéwki zebranej tylko z danego
kwitariusza.

Inkasent, niezwlocznie po zakonczeniu inkasa zwraca kwitariusz pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencje ksiegowa podatkéw z danego solectwa, nie pézniej
jednak jak w terminie 7 dni od uptywu terminu ptatnosci danej raty podatkéw.

Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik odpowiedzialny za ksiegowos¢ podatkows
dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktdra polega na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnoéci wykazu wptat z zapisami w pokwitowaniach we wszystkich

wykorzystanych egzemplarzach kwitariuszy,

3) zgodnosci ogblnej sumy wykazu z gotéwka wplacong przez inkasenta do banku,

4) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

5) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowar,

6) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

10. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje na kopiach pokwitowan adnotacje

Jrozliczono dnia ............ odnr ... do nr ... na kwote .......... ( stownie:...oiiins " oraz
umieszcza date i czytelny podpis. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
Burmistrz, na wniosek Skarbnika, zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania
gotdowki przez danego inkasenta.

11. jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestaje peini¢ funkcje inkasenta, pracownik

12.

13.

odpowiedzialny za ksiegowos$¢ podatkowy z danego sotectwa dokonuje szczegbtowego
rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wpiat pobranych od
podatnikow oraz wptat dokonanych na rachunek bankowy urzedu przed zakohczeniem
przez niego tej funkcji.

Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje sie w zbiorze dowoddw ksiegowych,
wlasciwym dla przyjetych wptlat zainkasowanych kwot.

Wyptata prowizyjnego wynagrodzenia za inkaso nastepuje po stwierdzeniu przez
pracownikow prowadzgcych ksiegowo$¢ podatkéow 1 oplat prawidtowosct inkasa.
Wyznaczony pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza wykaz zainkasowanych
kwot podatkdw, kiéry przekazuje do pracownika odpowiedziainego za przelewy celem
wyplaty wynagrodzenia, w terminie do 10-tego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym przypadat termin platnoéci podatkow.

ROZLICZENIA Z INKASENTAMI
Dla rozrachunkow z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw prowadzone
jest przy uzyciu programu Komputerowego pozabilansowe konto 991, ktore zaktada sie
na kazdy rok podatkowy i do ktdrego prowadzi sie konta szczegdlowe dla kazdego
inkasenta oddzielnie i stuzy do kontroli inkasa dokonywanego przez inkasenta przy
uzyciu kwitariuszy. Na kontach tych ksieguje sie wszystkie obroty dotyczace danego
inkasenta.
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2. Pozabilansowe konta szczegGlowe do konta 991 otwiera sie imiennie dla kazdego
inkasenta na podstawie uchwaly Rady Miejskiej w Maszewie w sprawie okre$lenia
inkasentéw i stawek prowizyjnego ich wynagradzania za inkaso podatku rolnego,
podatku leénego i podatku od nieruchomoéci.

3. Przypisy naleznosci do pobrania z danego sotectwa ksieguje sie na podstawie
wewnegtrznego polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o wydruk zestawienia
operacji ksiegowych tj. przypisy, odpisy, wplaty, zwroty dla danego obrebu wg stanu na
koniec miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym przypada termin platnosci raty
podatkdw.

4. Odsetki za zwloke oraz inne nalezno$ci uboczne przypisuje si¢ na podstawie
wewnetrznego polecenia ksiegowania w wysokosci kwoty pobranej i wptaconej przez
inkasenta,

5. Wplaty inkasenta ksieguje sie na podstawie bankowych dowodéw wplat
zainkasowanych podatkdw.

6. Odpisy nalezno$ci przypisanych inkasentowi, a nie pobranych ksieguje sie na podstawie
wewnetrznych polecen ksiegowania.

ROZLICZENIA Z OSOBAMI TRZECIMI

Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla oséb trzecich otwiera sie na podstawie
decyzji o odpowiedzialnos$ci podatkowej osoby trzeciej.

. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej
z tych oséb otwiera sie osobne konto szczegdélowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$é oséh
trzecich w peinej wartosci.

Na pozabilansowych kontach szczegbétowych ksiegowan dokonuje sig na koncie tej osoby
trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy. Roéwnocze$nie wplaty dotyczace kwot
wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich ksieguje sie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub 0séb
trzecich.

Jezeli na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych oséb, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich
Z tego tytutu.

jezeli w przypadku kilku oséb trzecich, po wygaénieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej kwoty naleZno$ci pozostanie niezréwnowazona
wptatami tej osoby, wtedy ta czes$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie
dokumentu wewnetrznego- noty ksiegowej.

Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
uchwaly Rady Miejskiej w Maszewie w sprawie okrelenia inkasentéw
i stawek prowizyjnego ich wynagradzania za inkaso podatku roluego, podatku leénego,
podatku od nieruchomoéci.
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WINDYKACJA

W przypadku windykacji zastosowanie maja procedury windykacji wprowadzone zarzadzeniem
Burmistrza Maszewa nr 488/2021 z dnia 23 wrzeénia 2021 r. w sprawie procedur windykacji
naleznoéci z tytulu podatkéw i opfat lokalnych oraz innych naleznoéci o charakterze
publicznoprawnym w Urzedzie.

[axy

10.

11.

12.

EWIDENCJA ULG W SPEACIE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

W przypadku ziozenia przez podatnika wniosku o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan
podatkowych pracownik ksiegowosci podatkowej jest obowigzany ustali¢ stan konta
podatnika na dzien zlozenia wniosku. Stan konta podatnika w postaci wydruku
komputerowego zalaczany jest do wniosku o ulge. Pracownik ksiggowosci podatkowej
zawiadamia pracownika prowadzacego spraweg o zastosowanie ulgi podatkowej o wszelkich
zmianach w zakresie stanu konta podatnika.

. W przypadku wydania decyzji w sprawie zastosowania ulgi pracownicy ksiegowosci

podatkowej czynia stosowna adnotacje na koncie podatnika.

. 0d kwot w decyzji o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu platno$ci pobierana jest

optata prolongacyjna na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Maszewie.

. Wydana decyzja na wniosek podatnika w sprawie zastosowania ulgi podlega ksiggowaniu na

indywidualnym koncie podatnika z datg jej dorgczenia, natomiast decyzja umorzeniowa
wydana z urzedu ksiegowana jest z data wydania.

. Decyzje w sprawie umorzenia zalegloéci podatkowych, odsetek za zwioke ewidencjonowane

sa w rejestrze ,Ulgi - umorzenia zalegtoéci podatkowych, odsetek za zwloke” stanowiacym
podstawe do zapiséw w ogélnym rejestrze przypiséw i odpiséw, z data ich doreczenia,
a w przypadku decyzji wydanych z urzedu-z datg wydania decyzji. Kwotg umorzonych
odsetek za zwioke nalezy przypisaé w rejestrze przypiséw i odpiséw, a nastepnie odpisac
zgodnie z podjeta decyzja.

. Rejestr ulg podatkowych uzgadniany jest z ksiegowoscig podatkowa w zakresie zgodnosci

kwot umorzonych po zakoriczeniu kazdego kwartatu danego roku.

. Jezeli decyzja w sprawie ulgi dotyczy zaleglosci podatkowych, w stosunku do ktérych jest

wszczeta egzekucja administracyjna, pracownik ksiggowosci podatkowej z data wydania
decyzji przesyta do naczelnika urzgdu skarbowego zawiadomienie o wydanej decyzji.

. Jezeli zalegloéci podatkowe zostaly umorzone w calosci lub w czesci

w zawiadomieniu nalezy wskaza, iz wierzyciel wnosi o ograniczenie tytutu wykonawczego
do wysokoéci kosztéw egzekucyjnych, kosztéw upomnienia oraz ewentualnie do kwoty
nieumorzonej zalegtosci podatkowe;j.

. W sytuacji gdy splata zaleglo$ci podatkewych zostata roztozona na raty lub odroczona,

pracownik ksiegowosci podatkowej niezwlocznie przesyla zawiadomienie do naczelnika
urzedu skarbowego o niezaptaceniu raty / zaleglosci odroczonej w ustalonym terminie przez
dtuznika wraz z wnioskiem o odwieszenie postgpowania egzekucyjnego w czeSci dotyczacej
niezaplaconych zaleglosci, a jezeli podatnik nie zaptacit trzech kolejnych rat o odwieszenie w
catoéci prowadzonego postgpowania egzekucyjnego.
Umorzenie zalegltoéci podatkowych jako nieefektywny sposéb wygasnigcia zobowigzania
podatkowego stanowi pozostaly koszt operacyjny i podlega nastgpujacym ksiggowaniom:
1) umorzenie zalegtego podatku: Wn 761 - Ma 221
2) umorzenie odsetek za zwioke: przypis Wn 221 - Ma 720.
Odpis aktualizujacy naleznodci ksieguje sie na podstawie zbiorczego dokumentu Pk
zatwierdzone przez Burmistrza
1) odpis aktualizujacy nalezno$¢ gtéwna Wn 761 - Ma 290
2} odpis aktualizujacy odsetki Wn 751 - Ma 290.
Po zakoiczeniu kazdego kwartalu danego roku pracownicy ksiggowosci podatkowej
aktualizujg i potwierdzaja dokonane wplaty poszczegélnych rat podatkéw oraz wplaty
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kwot odroczonych w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdat budzetowych
w zakresie wykonania budzetu gminy oraz skutkéw udzielonych ulg,

13. W sprawozdaniu Rb-27s w kolumnie ,zalegloéci netto” nie nalezy ujmowaé zalegtosci
piatnych w ratach, jezeli termin sptaty raty nie minat oraz odroczonych, jezeli odroczony
termin ptatnosci nie minat.

14.  Skutki finansowe wynikajace z decyzji o odroczeniu terminu ptatnosci lub roztozeniu na
raty zaplaty podatku badZ zaleglosci podatkowej powinny by¢ wykazywane za kolejne
okresy sprawozdawcze w roku, w ktérym zostata wydana i doreczona decyzja.

LIKWIDACJA NADPLAT

1. Nadplaty powstale na kontach podatnikéw podlegajg zaliczeniu z urzedu
w nastepujacej kolejnoséci:
1) zalegtoéc¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke
2) koszty upomnienia
3} biezace zobowigzania i zwrot nadptaty z urzedu lub na wniosek podatnika
o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych w calosci
lub w czesci.

2. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czesci na poczet
przysziych zobowigzan podatkowych, woéwczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng naleznos¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu
z tytutu tej nalezno$ci kwotg nadplaty zalicza sig na poczet wplaty tej naleznosci.

3. Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi,
a w szczegblno$ci ponoszenie kosztéw przesylek pocztowych, nie sporzadza sie
postanowienia w zakresie zaliczenia nadplat nie przekraczajacych kwoty 10,00 zk
Podstawg zaliczenia nadptaty bedzie wéwczas polecenie ksiegowania.

4. Jezeli nadptfata wynika z wplaty podatnika w wysokoéci ponad ustalony wymiar podatku
i podatnik zwréci si¢ o zwrot nadplaty, majac na uwadze ekonomike postepowania
podatkowego i konieczno$¢ racjonalnego gospodarowania grodkami publicznymi,
a w szczegolnosci ponoszenia kosztéw przesytek pocztowych dopuszcza si¢ zwrot takiej
nadplaty bez wydawania decyzji okreslajacej jej wysoko$c.

5. Jezeli nadplata podlega  zwrotowi odpowiedzialny  pracownik sporzadza
informacjg/wniosek o wyptacenie kwoty nadplaty 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 .

6. Pisemne polecenie zwrotu nadptaty winno zawieraé¢ uzasadnienie zwrotu tj. czy nadptata
wynika z decyzji korygujacej wysoko$§¢ zobowigzania podatkowego, z korekty deklaracji
podatkowej, z nienaleznej wplaty.

7. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym odpowiedzialny pracownik wypetnia
polecenie przekazu z rachunku bakowego urzedu gminy na rachunek miejscowego urzedu
pocztowego i dolacza wypelniony przekaz pocztowy na adres podatnika, Koszty zwrotu
nadptaty pomniejszaja wysoko$¢ zwracanej nadplaty.

8. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot nadptaty, pracownik ksiegowosci podatkowej jest
zobowigzany sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych, czy podmiot, dla ktérego ma
by¢ dokonany zwrot nadptaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznoéci.

9. Nadptaty wycenia si¢ na ostatni dzied kazdego kwartatu wedlug kwoty wymagajacej
zaptaty. Dla nadplat wymagalnych i nie zwrdconych na koniec kwartatu nalezy wyliczyé
kwote oprocentowania za op67nienie w wyptacie nadplaty.

10. Nie podlegajg oprocentowaniu nadptaty:

1) do kwoty dwukrotnoéci kosztéw upomnienia,

2) rozliczone wnioskiem podatnika o zaliczenie na poczet przysztych zobowigzani
podatkowych,

3) stanowiace wplate ponad wymiar, jezeli nie zostaly potwierdzone przez organ
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12,

13.

14,

podatkowy decyzjg okreslajaca nadplate.
Do udokumentowania zwrotéw shuza zapisy zawarte w wyciagach bankowych odnoszace
sie do zwrotéw podatkdéw wraz z zataczonymi dokumentami wyplaty.
Zwrotéw nadptat dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktorg
zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadptaty
nastepuje z dzialu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg
zaliczane s3 odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych, z okredleniem odpowiedniego
paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
Przypadajace na rzecz spadkodawcy nadptaty, a takze ich oprocentowanie zwracane s3
poszczeglnym spadkobiercom proporcjenalnie do ich udziatu spadkowego okreslonego w
prawomocnym postanowieniu sadu o stwierdzeniu nabycia spadku lub zarejestrowanym
akcie poéwiadczenia dziedziczenia. Oprocentowanie nadptaty naliczane jest nadal, jezeli
zwrot nadplaty nie zostal dokonany w terminie 15 dni od dnia ztoZenia w siedzibie tut.
Urzedu prawomocnego postanowienia sadu o stwierdzeniu nabycia spadku lub
zarejestrowanego aktu po$wiadczenia dziedziczenia.

INWENTARYZACJA PODATKOW

Inwentaryzacje zalegloici nadptat przeprowadza sig¢ droga weryfikacji sald kont
podatnikéw, polegajacej na sprawdzeniu poprawnodci i realnosci danego salda
w poréwnaniu z odpowiednimi dokumentami dotyczacymi wplat, zwrotéw, Przypisow
i odpisow.

Inwentaryzacje przeprowadzajg pracownicy referatu finanséw i budzetu na ostatni dzien
roku obrotowego z mozliwoécia jej przeprowadzenia w IV kwartale danego roku
obrotowego i ostatecznym zakonczeniem do dnia 15 stycznia nastgpnego roku.
Zobowigzania podatkowe nie podlegaja inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
zgodnie z art. 26 ust.1 pkt. 2 ustawy o rachunkowo4ci.

POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

W kazdym roku podatkowym pracownicy referatu finanséw i budzetu dokonujg weryfikacji

sald pod katem wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niedciggalnych. Weryfikacja

jest podstawg inicjowania dziatai, zmierzajacych do wszczecia postgpowania

zabezpieczajacego przed przedawnieniem.

Wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie:

1) dalszego tytulu wykonawczego obejmujgcego zaleglosci, ktdrych dotychczasowa
egzekucja jest bezskuteczna,

2) ostatecznej decyzji ustalajgcej lub okreélajacej wysokodé zobowigzania podatkowego,
o odpowiedzialnoéci inkasenta, o odpowiedzialnoéci podatkowej osoby trzeciej,
o odpowiedzialnosci spadkobiercy.

Jezeli podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest dalszy tytut wykonawezy odpowiedzialny

pracownik referatu finanséw i budietu sporzadza wniosek do naczelnika urzedu

skarbowego o nadanie klauzuli o skierowaniu dalszego tytutu wykonawczego do egzekucji

wraz z zadaniem informacji o wysokosci kosztéw egzekucyjnych. Zobowigzanemu nie

dorecza si¢ odpisu dalszego tytutu wykonawczego.

Jezeli podstawa wpisu hipoteki przymusowej jest ostateczna decyzja do wniosku

o wpis hipoteki przymusowej dotacza si¢ urzedowo poswiadczony za zgodnoé¢

7 oryginatem odpis decyzji.

Whniosek o wpis hipoteki przymusowej winien obejmowal sumeg kwoty zalegtosci

podatkowej, odsetek za zwloke wyliczonych na dziefi sporzadzenia wniosku, kosztéw

upomnienia oraz kosztéw egzekucyjnych, a warto$¢ przedmiotu hipoteki wynosi 150% tej

sumy.
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6. Pracownik sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowej zwraca si¢ do referatu
finanséw i budzetu- wydatki o pokrycie kosztéw sadowych za wpis do hipoteki
przymusowej,

7. Odpowiedzialny pracownik prowadzi ewidencje ,Zaleglodci zabezpieczonych hipoteka
przymusowg’, wg kont podatnikéw, ktérych zaleglodci podatkowe zostaly zabezpieczone
przez ustanowienie hipoteki przymusowej. 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
zaleglodci  podatkowych, okolicznodci  powodujace przerwanie biegu  terminu
przedawnienia, wysoko$¢ odsetek za zwioke na koniec roku podatkowego w okresie biegu
przedawnia lub na dzie uptywu terminu przedawnienia.

8. Podstawa wpisu zastawu skarbowego jest doreczona decyzja ( nie musi by¢ ostateczna)
ustalajaca lub okreslajaca wysokoéé¢ zobowiazania podatkowego, o odpowiedzialnosci
podatkowej inkasenta, osoby trzeciej oraz spadkobiercy. Dla zobowiazan podatkowych
powstajacych z mocy prawa podstawe wpisu zastawu skarbowego stanowi réwniez
deklaracja, jezeli wykazane w niej zobowigzanie podatkowe nie zostalo wykonane.

9. Wpis zastawu skarbowego nie moze by¢ dokonany wczeéniej niz po uplywie 14 dni od
uptywu terminu platnoéci zobowiazania podatkowego,

PRZEDAWNIENIE ZALEGLOSCI I NADPLAT

1. Zalegtosci podatkowe, kt6re stosownie do art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu nalezy zlikwidowa¢ (odpisac) z urzedu z konta podatkowego.

2. Podstawg likwidacji (wygaéniecia zobowigzania w formie niepienieznej) jest sporzadzone
przez odpowiedzialnego pracownika polecenie ksiegowania PK z dolaczona pisemna
informacja, o ktérej mowa w pkt. 3, podpisane przez kierownika jednostki, ktory
zarzadzajac odpisanie zaleglodci ustala przyczyne przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze
przedawnienie nastapito z winy pracownika, sporzadza stosowng informacje dla Skarbnika
Gminy celem podjgcia decyzji o ukaraniu pracownika na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Informacja zalaczona do polecenia ksiegowania odpisu naleznosci przedawnionych winna
zawiera¢ dane dotyczace:

1) zobowigzania podatkowego - rodzaj podatku, okres, data zlozenia deldaracji/ data
dorgczenia decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysoko$é zobowiazania,

2) podjetych czynnodci w celu wyegzekwowania zalegtosci - data wystawienia i nr
upomnienia, data wystawienia i nr tytutu wykonawczego,

3) przebiegu postepowania egzekucyjnego,

4) okreséw zawieszenia biegu terminu przedawnienia

5) przerwania biegu terminu przedawnienia

6) data przedawnienia

4. Przedawnienie zobowigzania podatkowego jest nieefektywnym sposobem wygasniecia
zobowigzania podatkowego i stanowi pozostaty koszt operacyjny. Podlega ksiegowaniu: Wn
761 - Ma 221. Wyksiggowania z urzadzen ksiegowych zobowiazat przedawnionych nalezy
dokonywa¢ na biezgco.

5. Polecenia wyksiggowania przedawnionych zobowigzadi podatkowych sg rejestrowane
z datg sporzadzenia dokumentu ksiegowego w rejestrze odpiséw zobowigzan
podatkowych przedawnionych.

6. Bieg terminu przedawnienia zostaje przerwany wskutek zastosowania érodka
egzekucyjnego, o ktorym podatnik zostal zawiadomiony. Po przerwaniu biegu terminu
przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastepujagcego po dniu, w ktoérym
zastosowano Srodek egzekucyjny. Bieg terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego moze by¢ przerywany wielokrotnie poprzez stosowanie kolejnych

16



srodkéow egzekucyjnych (innych niz dotychczasowych lub tych samych, ale
skierowanych do innych rachunkéw bankowych czy skladnikéw majatkowych,
wierzytelnosci).

7. W przypadku zaleglosci podatkowych, co do ktérych zbliza sie termin uplywu
5 letniego okresu przedawnia, objetych postepowaniem egzekucyjnym lub
w przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego i niejasno$ci lub brakéw
w dokumentacji egzekucyjnej, nalezy zwroci¢ sie do naczelnika urzedu skarbowego na
podstawie art. 298 pkt.2 Ordynacji podatkowej o udostepnienie informacji, czy zostat
zastosowany $rodek egzekucyjny powodujacy przerwanie biegu terminu przedawnienia
oraz o podanie daty zastosowania $rodka egzekucyjnego oraz daty powiadomienia o tym
fakcie podatnika.

8. Nie stanowi $rodka egzekucyjnego powodujgcego przerwanie biegu terminu
przedawnienia przestanie upomnienia, doreczenie odpisu tytutu wykonawczego dla
zohowigzanego, spisanie protokotu o stanie majgtkowym. Ponadto skutku przerwania
biegu terminu przedawnienia nie wywolujy czynnoéci dokonane przez komornika
sagdowego w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i sagdowej.

9. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktérym uplynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadptaty jest polecenie ksiegowania PK podpisane przez pracownika oraz zatwierdzone
przez Naczelnika Wydziatu.

SPRAWOZDAWCZOSC

Wyznaczony pracownik referatu finanséw i budzetu z ewidencji ksiegowej oplat

i podatkow sporzadza roboczz wersje sprawozdania w zakresie sprawozdawczodc

budzetowej wg wzoréw i w terminach okre$lonych stosownymi rozporzadzeniami Ministra

Finanséw tj. :

1} Rb-27s - miesigczne i roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetu
gminy

2) Rb-PDP - roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy

3) Rb-N - kwartalne o stanie naleznoéci oraz wybranych aktywéw finansowych

na podstawie danych otrzymanych z poszczegdlnych stanowisk referatu finanséw

i budzetu, w terminie do 10 dnia miesigca, nastepujgcego po miesiacu, ktérego dotyczy

sprawozdanie.

W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan
z wykonania planu dochodéw budzetu, odpowiedzialny pracownik dokonuje analizy
przypisdbw i korekt naleznodci podatkowych w kontekécie mozliwosci wykonania
zatozonego planu budzetu i przedstawia stosowne wnioski Skarbnikowi Gminy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukeji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowiazujace.
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ZALACZNIK NR 4 DO ZASAD {POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEISKIM W MASZEWIE

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACI RZECZOWYCH SKLADNIKOW
MAJATKU

1. INWENTARYZACIA

Przez  termin  ,inwentaryzacja” nalezy  rozumie¢  zespél  czynnodci  zwigzanych

z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, pordéwnanie stanu

rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic i wyjaénienie przyczyn ich powstania.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywoéw i pasywdw i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych} za powierzone im
mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce skfadnikami majatku jednostki.

2. METODY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACII

Stan rzeczywisty aktywow i pasywoéw jednostki ustala sie w drodze:

1) spisu z natury iloéci poszczegdinych skladnikéw majatku,

2) uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzenia stanéw Srodkéw pienigznych oraz stanu
naleznosci na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
skladnikdw.

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

1) s$rodkéw trwalych,

2) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

W drodze uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia salda ustala sie stany nastepujacych

aktywow:

1) $érodkéw pieniginych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznoéci {za wyjatkiem tytuléw publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikow),

4) wtasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty niewymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow przyjmuje sig
stan naleznosci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki,

6) uregulowanych do korica roku obrotowego, . gdy dotycza 0sob fizycznych.

3. INWENTARYZACIA w DRODZE WERYFIKACII STANU EWIDENCYINEGO
Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI OBEJMUJE SIE W SZCZEGOLNOSCI:

1) grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate { rurociagi, kable itp.},
2) naleznoéci sporne i watpliwe,
3} rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,



4) sktadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe),

5) wartosci niemateriaine i prawne,

6) rozliczenia miedzyokresowe,

7) naleznosci | zobowigzania wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych (oséb fizycznych],

8) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysziych okreséw, a takze wszystkie pozostate
niewymienione wyzej skladniki aktywdw i pasywdw (w tym réwnie? wszystkich zobowiazan).

4. W JEDNOSTCE MOGA BYC STOSOWANE NASTEPUJACE METODY INWENTARYZACII:

1) petna inwentaryzacja okresowa polegajgca na ustaleniu na dzies inwentaryzacji rzeczywistego
stanu wszystkich skfadnikéw majgtku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
aktywow objetych inwentaryzacja,

3) uproszczona inwentaryzacja skfadnikéw majgtkowych.

5. TERMIN | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACII

Termin i czestotliwo$¢, uwaza sie za dotrzymane, jezell inwentaryzacje sktadnikéw aktywoéw

{ z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych, materiatéw okreslonych w art. 17

ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci) rozpoczeto nie wezeéniej niz 3 miesigce przed koricem roku

obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez

dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda —

przychoddw

i rozchodéw (zwigkszer lub zmniejszen), jakie nastapilty miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu

wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢

ustalony po dniu bilansowym.

Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw majatku:

1) srodki trwale i pozostate $rodki trwate w uzywaniu - raz w ciggu 4 lat,

2) $rodki pienigzne w gotéwee znajdujace sie w jednostce — na ostatni dzier roku,

3) papiery warto$ciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku,

4) sktadniki majatkowe bedace wiasnoscig obcych jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania — na ostatni dzien roku,

5) innych niewymienionych wyzej aktywéw, — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

¢ inwentaryzacje naleznosci, Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych
pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie weczesniej niz dwa miesigce przed zakoriczeniem
roku, - inwentaryzacjg $rodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest utrudniony, gruntéw, drog,
naleznosci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec osdb fizycznych, z tytutéw publiczno
— prawnych, pozostalych $rodkéw trwatych ujetych w ewidencji iloéciowej __poprzez
weryfikacje corocznie — przed datq zamknigcia ksiag rachunkowych,

6) oprécz okresowych inwentaryzacji planowanych naleiy przeprowadzié inwentaryzacje
sktadnikdw majatkowych:

* na dzie dokonania zmian organizacyjnych, - na dzier, w ktdrym wystapity wypadki losowe
lub inne przyczyny, w wyniku, ktdrych wystapito naruszenie stanu skiadnikéw majatku
(pozar, wlamanie itp.).

7) dozwolone jest réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajgcym ustalenie
stanu aktywOw na inny dzief, niz korczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych
aktywow umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.



6. SPi5 Z NATURY

3)

4)

5)

7)

8)

9)

Spis rzeczowych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury. Spis z natury przeprowadza sig na podstawie zarzadzenia
wewnetrznego kierownika jednostki zgodnie z harmonogramem stanowigcym zafacznik do
zarzadzenia (wz6r stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze] instrukcji). Wyniki spisu z natury
rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy ujac na arkuszach spisu z natury ponumerowanych
i zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw Scistego zarachowania zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 12 do niniejszej instrukcji.

Arkusze spisowe z natury stanowig wydruk komputerowy z programu do Srodkow trwatych
INWENTURA, ktore sporzadza sie w 2-ch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Arkusze wydawane s3, po uprzednim ponumerowaniu
i zaparafowaniu przez upowazniong osobe z Referatu Finanséw i Budzetu (Glownego Ksiggowego
lub Skarbnika Gminy Maszewo), Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Wykaz pobranych arkuszy spisowych sporzadza sig wedtug wzoru stanowigcego zaiacznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze Zespofom
Spisowym za pokwitowaniem.

Po zakoniczeniu spisu, Zespdt Spisowy rozlicza sig z pobranych arkuszy przed Przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej rozlicza sig z pobranych
arkuszy spisowych, zgodnie z ,Wykazem pobranych arkuszy spisowych”.

Oryginal arkusza otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyinej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Zespoly Spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk ,wartosc” ustalonej
w zlotych oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wtasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak i materialy pomocnicze uzywane przy
ustalaniu ilosci {arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia) sg dowodami ksiggowymi | muszg
by¢ wypetnione w spos6b przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest, wigc
przerabianie cyfr lub treéci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone sg poprawki, jak
réwniez wypetnianie zwyklym oftéwkiem. Niewiasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez
przekredlenie liczby lub tresci nieprawidiowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci
prawidfowej | umieszczenie obok zapisu poprawionego podpiséw Zespotu Spisowego i osoby
materialnie cdpowiedzialnej.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetych
spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikéw zostaty ujgte
w ewidencjach oraz przekazane do ksiggowosci. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3.
Podlegajace spisowi skiadniki majgtku nie moga by¢ do korica spisu na polu spisowym wydane
lub przyimowane. W przypadkach koniecznych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie okresionego sktadnika majatku uwzglednic w spisie.

Osoba odpowiedzialna materialnie za dany majatek sktada zespolowi spisowemu stosowne
os$wiadczenie, iz byla obecna przy spisie i nie wnosi zastrzezen stanowiace zalacznik nr 4 do
instrukcji.

DO ZADAN ZESPOLU SPISOWEGO NALEZY:

1)
2)
3)

4)

zebranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

pobranie arkuszy spisowych, jako drukéw scistego zarachowania,

ustalenie rzeczywistych iloéci skladnikéw, a w przypadku spisu z natury trwajacego diuzej niz
jeden dzierh — zabezpieczenia tych sktadnikow,

przekazanie arkuszy spisowych do ksiggowosci i rozliczenie sig z pobranych drukow,



5) po zakoficzeniu spisu z natury Zespoly Spisowe w ciggu 7 dni roboczych od terminu zakoficzenia
spisu  sktadajg Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce
rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz informacje o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce podlegajgcymi spisowi sktadnikach
majatkowych (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja itp.). Sprawozdanie sporzadza sie w
1 egzemplarzu wzdr sprawozdania stanowi zatacznik nr 5.

Zespot Spisowy wykonuje czynnosci  spisowe w  sposéb kompetentny, obiektywny
i kompletny. Spisywanie rzeczowych skiadnikéw w obrebie danego pola spisowego odbywa sie
z zachowaniem zasad:

1) kompletnosci, tj.  spisywanie  wszystkich  skiadnikéw  zaréwno wtasnych  jak
i obeych, jezeli znajdujg sie w tym czasie w danym polu spisowym,

2) jednokrotnosci, tj. spisanie tego samego sktadnika tyltko jeden raz,

3} spisaniu na odrgbnych arkuszach spisowych zapaséw niechodliwych, nadmiernych badz
niepetnowartosciowych (uszkodzonych).

4) W trakcie spisywania Zesp6t Spisowy dokonuje oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow
majatkowych.

5) Przy wypetnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary
i inne szczegolowe okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — oznaczeh
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takie numerdw inwentarzowych $rodkéw trwalych
i przedmiotdéw nietrwatych w uzytkowaniu.

6) Po dokonaniu przez ksiggowos¢ wyceny spisanych sktadnikéw Zespot Spisowy porownuje ilosci
spisane z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych, a nastepnie ustala przyczyny powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

7) Po uzyskaniu wyjaénienia od oséb materialnie odpowiedzialnych. Zespdt  Spisowy  sporzadza
protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stanowiacy zatacznik nr 6.

8) W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w caloéci lub w czesci przeprowadzony
zostal nieprawidiowo, osoba, ktdra stwierdzita nieprawidiowosci zawiadamia na pismie
kierownika jednostki, ktéry obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

7. POTWIERDZENIE SALD

Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg pracownicy
ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

Inwentaryzacja  $rodkéw  pienigznych  na  rachunkach  bankowych  oraz kredytow
i pozyczek, a takie innych naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego
z bankiem i z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac sie w réznych formach:

1) pisemnej — na drukach wedtug zatacznika nr 7,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

3} poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

4) saldo moie by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadlu naleiy sporzadzié
z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca: numer konta analitycznego, kwote
salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycji skiadajgcych sie na to saldo,
wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej {u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis
osoby potwierdzajacej {(upowainionej do potwierdzenia sald) z pieczatky imienng oraz pieczatky
firmy. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ~Potwierdzam saldo” fub
»Saldo niezgodne z powodu..........

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci | zobowigzan nie dotyczy:



i} sald zerowych,

2) sald naleznosci uregulowanych do kosica roku obrotowego,

3) sald naleznosci skierowanych do korica roku obrotowego na droge postepowania sadowego
{ naleznosci te potwierdza radca prawny podajgc numer sprawy),

4} sald naleznodci i zobowigzar od osab fizycznych,

5) sald naleznosci publiczno-prawnych.

Jednostka nie jest zwolhiona z obowigzku uzgodnienia | potwierdzenia zobowigzan wobec wierzycieli
na ich zgdanie. Jezeli nie udato sie uzyskal potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji. Nie zezwala sie¢ na tzw. ,milczgce potwierdzenie sald”.
W przypadku poiwierdzenia niewielkich sald, tzw. ,sald zerowych” (tj. od 0, 01 do 0, 99 zi} w sytuacji,
gdy salda te nie wykazujg zmian przez diuzszy okres, Skarbnik Gminy moze zadecydowac, w mysl
zasady istotnodci, o odpisaniu ich w koszty. W przypadku skdadnikoéw powierzonych kontrahentom,
nalezy uzyskaé od jednostki, ktérej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 8 do instrukcji.

W przypadku skiadnikéw 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 inwentaryzacie tych aktywow
i pasywdw, ktdrych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury, albo w
drodze wuzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg
pracownicy ksiegowosci, prowadzacy podlegajgce weryfikacji konta.
Kontrole prawidlowosci przeprowadzone] weryfikacji sprawuja bezpodrednic przefoZeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji standéw ewidencyinych. Inwentaryzacja aktywdw i pasywow
w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnodci poprzez pordwnanie stanéw ksiegowych
w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowosci odpiséw okresowych, rozliczen,
naliczef itp.
inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych  wynikajgcych
z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosdci. Rozliczenie i ujecie
w ksiegach skutkéw inwentaryzacii ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na jaki przypadat termin
inwentaryzacji.
Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ w formie protokotdw weryfikacji podpisanych przez
osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez Burmistrza Gminy. Protokoly
weryfikacyjne nalezy sporzadzaé wedtug wzoru stanowiacego zafgcznik Nr 10 do niniejszej instrukcji.
Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorcze sprawozdanie
zinwentaryzowanych tg droga aktywdw i pasywdw bedacy zatacznikiem do sprawozdania
finansowego —wzdr nr 12,
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutéw praw majgtkowych,
2) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, azwlaszcza
zgodnosci ustalerd kierownika jednostki z okresami amortyzacii przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.
3) Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowe] pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn., Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci; decyzji organu wykonawczego o przekarzaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomaosci jednostce, potwierdzenia
wpisu do ksigg wieczystych.
4) Grunty inwentaryzuje sie poprzez porownanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami:



a. wyciggami z ksigg wieczystych,

b. decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

c. umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Parstwa jednostce
samorzadu terytorialnego,

d. powiatowa ewidencja gruntdéw.

5) W jednostce samorzgdu terytorialnego Inwentaryzacja nieruchomodci zapewnia pordwnanie
danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci.

9. INWENTARYZACJA UPROSZCZONA

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gléwnego ksiegowego i
zatwierdzony przez kierownika jednostki mogg by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji
polegajgce na:

1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastapieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastgpieniem peinego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyé tylko okreélonego w nim
czasu.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) $rodkéw trwatych i przedmiotdw nietrwatych w uzytkowaniu

s polega ona na sprawdzeniu ich stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem
rzeczywistym, oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic ilosciowych, przedmiotéw nietrwalych
wydanych pracownikom inwentaryzowanej komérki organizacyjnej lub

e polega ona na sporzadzeniu na dzied inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotéw nietrwalych w oparciu o dokumenty i ewidencje ilosciowo-wartoéciowa,
uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika i wyrywkowej kontroli ze stanem
rzeczywistym.

Moina stosowal rowniez metode poréwnania stanu  tych  skiadnikow  majgtku
z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania (przekazania). Z poréwnania tego nalezy
sporzgdzic protokat.

2) ksigzek, czasopism (zbiory biblicteczne) — polega ona na sprawdzeniu prawidtowosci ich stanu
wedtug ewidencji przez poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujac w protokole.

10. WYRYWKOWA INWENTARYZACIA

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach wyjgtkowych.
Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzier inwentaryzacji
niektorych tylko sktadnikéw objetego inwentaryzacjg aktywu przy takim ich doborze, aby cel
inwentaryzacji zostal spetniony. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metodg wyrywkowsa za rzeczywisty
stan skladnikéw majatku nieobjetych inwentaryzacja uwaza sie ich stan ewidencyjny. Skladniki
majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objgé w roku nastepnym
inwentaryzacjg peina.



11. ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skiadnikdw majatkowych dokonujg na
polecenie gléwnego ksiegowego jednostki { skarbnika) pracownicy pionu ksiggowosci. Wycena
polega na przemnoieniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w
ksiegowoéci cene ewidencyjng oraz ustalenie facznej ich wartosci wedtug osob materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wartos¢ wpisuje sie w odpowiednig rubryke w arkuszu spisu
zZ natury.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majatku natey ustaliC roinice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo — wartosciowej.

Réznice inwentaryzacyjne mogq wystapic, jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyiszy od rzeczywistego,
2} nadwyiki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

Niedobory i szkody niezawinione | zawinione:

1) do niezawinionych zalicza sig ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od osdéb odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych osob,

2) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy osob
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtku lub innych oséb, bedace wynikiem
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, spowodowane w szczegdlnosci brakiem
troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujgcych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

Nadwyzki wystepuja, gdy ustalona w drodze inwentaryzacji ilos¢ i warto$¢ sktadnika majatku jest
wyzsza od wynikajacej z ksiag rachunkowych. Zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych
(niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw majgiku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do
zadant komisji inwentaryzacyjne]. Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania
niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ dokonane w sposdb wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢é stopiert winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych jak i innych osob.
Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej
i wartosciowej na podstawie zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

12. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA:

1) W Urzedzie obowigzuje nastepujgca odpowiedzialno$¢ za skiadniki mienia:

a. Odpowiedzialnoé¢ za wlaéciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw  majatkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy. Natomiast po godzinie 15.30 do 7.30 oraz w dni
wolne odpowiedzialno$é za sktadniki majatku ponosi ochrona Urzedu Miejskiego, wyjatek
stanowig pracownicy, ktorzy przebywajg w urzedzie po godzinach wowczas odpowiedzialnosc
ponosi pracownik przebywajacy w danym pomieszczeniu.

h. Odpowiedzialno$é¢ za inwentarz znajdujgcy sie w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia
ponosi kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Promocji.

c. Odpowiedzialnoé¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponoszq
organy prowadzace, ktérym powierzono mienie.

2} Obowigzkiem pracownikéw, z ktdrymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
potwierdzenia zdania powierzonego sprzetu, na podstawie protokofu zdawczo — odbiorczego
stanowigcego zatgcznik Nr 9 do niniejszej instrukcji.



13. OBIEG DOKUMENTOW INWENTARYZACYINYCH

Ustala sig nastepujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:
1) przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji (sprawozdanie,

2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)

9)

o$wiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

przekazanie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji gtéwnemu ksiegowemu,

wycena spisow 2z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o réinicach i ztozenie pisemnych wyjasnien
przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedtozenie wnioskéw do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw i przedlozenie do akceptacji kierownikowi
jednostki winno nastapic nie péZniej niz w ciagu 30 dni po terminie inwentaryzacji,

wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda — 15 dni po terminie inwentaryzacji,
a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta -10 dni od daty otrzymania,
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdw i pasywdw niepodlegajacych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po terminie inwentaryzacji,

ujecie w ksiggach wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym miesiacu po
terminie inwentaryzacji nie pdZniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku,

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownika jednostki,

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledczych — w dniu nastepnym po

wydaniu decyzji kierownika jednostki.



ZAEACZNIK NR 3
DO INSTRUKC]I W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU

pieczed jednostki

OSWIADCZENIE

O$wiadczam  niniejszym, Ze jako osoba odpowiedzialna za mienie

............................................................................................. , Ze:

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikéw majatku objetych spisem
7 natury, otrzymane | wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaty ujete
w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiegowo$ci:

- ostatni dowéd przychodu 1) LR 61 ) - T,
- ostatni dowéd rozchodu 1) (O yZ s | 11 - W
- 0Statni raport ... 131 (SR Z ANiA e

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wedlug

stanu na dzief ..o, , a wystepujace niezgodno$ci zostaly wyjasnione
i usuniete.

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci moggcych mie¢ wptyw na wynik Wyliczenia.*

Zgtaszam, e do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednié:™ .o

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

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

Nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego zespotu wyznaczonego do
przeprowadzenia spisu.

O$wiadczenie niniejsze zostato ztozone w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pobrat
Zespo6t Spisowy, drugi pozostat u osoby skiadajgcej o§wiadczenie.

dnia

*

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby odpowiedzialnej)

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby odpowiedzialnej)

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby cdpowiedzialnej)

odpowiednie pozostawié, zhedne skredlié



ZALACZNIKNR 1
DO INSTRUKC] W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA

INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

HARMONOGRAM INWENTARYZAC]I
NA reerrmmemennnnns FOK

Inwentaryzacja poprzez spis z natury:

Miejsce

Data i godzina spisu

Zespot spisowy

Inwentaryzacja poprzez weryfikacje:

Rodzaj sktadnika

Data weryfikacji

Zespdl weryfikacyjny

Whnioskuje o zatwierdzenie harmonogramu

Burmistrz Gminy
Inwentaryzacyjnej

Otrzymuja:

1) do wykonania; Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjne;

2) Skarbnik Gminy

Zatwierdzam

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

Przewodniczacy Komisji
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ZALACZNIK NR 4
DO INSTRUKCJ] W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU

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

pieczed jednostki

Oswiadczenie

Osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam, ze spis z natury sktadnikow aktywdw, za jakie ponosze odpowiedzialnos¢, zostat
przeprowadzony w mojej obecnoéci oraz z moim udziatem. Nie wnosze Zadnych zastrzezen co
do poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego spisu.

Wszystkie sktadniki majatku, za jakie ponosze odpowiedzialnosé, zostaly objete spisem,

Data i podpis osoby odpowiedzialne] materialnie: Data i podpisy zespolu spisowego:



3.

ZALACZNIKNR 5
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACH RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zesp6t Spisowy na podstawie Zarzadzenia NI ....eieeunens Burmistrza Maszewa

yAL8 131 SO w nastepujacym sktadzie osobowym:
............................................................................................. - Przewodniczacy
............................................................................................. - Cztonek

© eetieeessmsr b st R R R R AR - Cztonek
wykonat W dnitl .ot opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynnoéci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) {nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomiesZCzen) .

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

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

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

a) pobrano w dniu .......eimn. arkusze od numMeru ...
dO NUMETY eveeervererrans

b} WyKkorzystano ... arkuszy 0 NUMErach ...

€) zwraca sie arkusze czyste ..., 0 NUMETACH wovriercerrressnnaressnsmnsssions

d) zwraca sie arkusze anulowane i Zniszczone ..., 0 NUMerach

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach
spisOw z natury, a stan pomieszczef jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otwordéw (drzwi, okien)

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

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

Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i
nieprawidtowos$ci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w

zakresie magazynowania i konserwacji (Wymienic) .o

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



4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie

KONSEIrWaC)T NALEZY .o vevvvovvorsrrerseeserssestsasssssesssssssesssssersssessesessessens arrees e

5. Trudnoéci, ktére napotkat Zespét Spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

---------------- P N R N N N T A R R R e R R R AR O D N R R R R A A R PR RE PR R AR ISR N RE RN RN

6. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:

L T TP TP PP TPP T T T PPN PEARY bR Y Em iR AR R AT REERRREE ARN RN IR AR RS YAdERERITE PR RRE AR "

dnia

{podpis osoby materialnie odpowiedziainef } {podpisy cztonkdw Zespaiu Spisowego)}



ZALACINIKNR 6
DO INSTRUKC}l W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKELADNIKOW MAJATKU

Protokét
Komisji Inwentaryzacyjnej

sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
na dzien ..o 200 el T

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1. e rneaes - Przewodniczacy

2. crrereneessn e e - Cztonek

B e s - Czlonek

B eereceeree v e s e - Cztonek

B s s s s - Cztonek

na posiedzeniu W dniu .. w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach s
.................................... sktadnikow majatku jednostki ..o seceenss
...................................................................... , spisanych na zestawieniu zbiorczym spisow

Z natury, po rozpatrzeniu wyjasniefi 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz innych
okoliczno$ci moggcych mieé¢ wplyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.

2. Ogdtem stwierdzono:
-niedobory wkwocie zt
- nadwyzki w kwocie 7
- szkody w kwocie zi

3. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢ w nastepujacy

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

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

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

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

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

4. Zgodnie z postepowaniem wyja$niajgcym przyczyny powyzszych roéznic byly
TLASEEPUJGCE! 1oecrrrreeresrsenssssmmasssseriasatossssesssssssresssts s ass s st s sa s et st

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

{opis przyczyn powstania réznic, wyjaénienia osgb, inne informacje)



5. Ocena przygotowania i przebiegu iINWENLaryZacii: ..o

............. A N N NN R R R N RS A TN AR R RN A ERR R RR A R RN b AR

---------- N e F b N P A R N O NN NS R ) N E NN AN S N R AN e TP R ERARRA SN rRA N

(spostrzezenia, uwagi odnoénie przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji}

6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych: .o,

Opinia Opinia
Skarbnika Gminy: Radcy Prawnego UGiM w Maszewie

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
1. Przewodniczacy e e ressssensns
2. Czlonek
3. Czlonek....
4, CZHONEK v eersrasensssioene
5. Czlonek wcvenerersiie.

Zatwierdzam

data Buirmistrz Gminy



ZALACINIKNR 8
DO INSTRUKCJI W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Potwierdzenie salda skladnikow
bedacych w posiadaniu innej jednostki

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

--------------------------------------------------

(pieczet firmowa)

Dotyczy: uzgodnienia salda nalezno$ci:

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
roku, poz. ,zpdzn. zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania

ktére to sktadniki oddane zostaty na podstawie umowy / pisma z dnia «...cooeeeerrerrneen.
Numer Konta: ...

Lp. | Rodzaj dowodu |z dnia tres$¢ operacji ifos¢ cena wartos¢
Razem konto

Pieczatka i podpis
nsoby upowaznionej u whasciciela



Zgodnodt 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 réznic.

Wartos¢ sktadnikéw bedgcych w naszym posiadaniu na dzief .....cerreerceereenns

jest zgodna z powyzszg specyfikacja.

Pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u adresata

PR R e b

data - pieczatka i podpis



ZALACINIKNR 9
DO INSTRUKC]I W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU

Protokotl zdawczo - odbiorczy
SPOrzgdzony W dNiU e e
Pomiedzy ZdajgCym: «.vceeeieeiiin e e s s
A PIrZYJMUJACYITE trveiiieveisseris e serersrer st erees bbb 0 sbesss ser e s ssnansens ausasneesess
W OBECNOSCE: ceueieieiie et e ces ettt e e e e e e

Przedmiotem przekazania / przejecia jest:

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

ZNAJAUJGCEEO0 SI@ W i i e

Dowodem przekazania - przejecia jest zestawienie sporzadzone z programu Srodki
trwate i pozostate §rodki frwate

Warto$é mienia zostata okreslona na podstawie wyliczenia
w zestawieniu z programu §rodki trwate 1 pozostate srodki trwate na kwotg........ovvvevarn
(STOWIIIE ) .ttt e st e e e e bbb e e b s e aE s bbb s ae b s bbbt e b e eb e s e b e s mnes

Za powstale réznice inwentaryzacyjne ponosi odpowiedzialno$¢ osoba zdajgca
i zobowigzana jest do pisemnego wyjasnienia powstania tych réznic w terminie

............................... od daty otrzymania wykazu roznic.
Podpis osoby zdajacej Podpis osoby przyjmujacej

Podpis 0s6b obecnych przy spisie:

Otrzymuja:

1. Urzgd Miejski w Maszewie Wydzial Finanséw i Budzetu,
2. Osoba przekazujaca odpowiedzialnosc,
3. Osoba przyjmujaca odpowiedzialnosc,



ZALACZNIK NR 10
DO INSTRUKCJ1 W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]! RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Maszewo, dnid....reee

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

(pleczeé firmowa)

PROTOKOL WERYFIKACJI NR ..........

Saldo konta.....c.ooviveeeecrn e na dzief......coovvceeeevecesienenne
Zespol weryfikacyjny w sktadzie: Lo
2 e e
W dnit . zweryfikowat saldo konta........ccovvvvive s

I stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dokumentami i jest zgodme /1jest niezgodne o wartosé
....................... zt

Saldo obejmuje:

B srern e v snenns Ll en e eanen e
D), e,
C)... Zh
Saldo koficowe na dzief e s i secsn WYNO0si: zt

podpis osoby edpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Lo
Ze e
ZATWIERDZONO
Skarbnik Gminy Burmistrz Gminy

! Skreslié niewladciwe



(pieczed jednostki}

ZALACZNIKNR 11

DO INSTRUKC]I W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA NR .........

{uniwersalny)

Rodzaj i forma spisu

Hetoda praepr

{nazwa i adres jednosthi inwentoryzowanej}

Skiad Zespohu Spisowego:

{imig, nezwisko | stanowisko sfuzbowe)

{imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby odpowiedziainej)

Inne osoby obecne przy spisie:

{imig, nazwisko i stanowisko sfuzbowe}

2. 2.
(imig, nazwisko | stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanewisko stuzbowe)
3. SRR
{imig, nazwisko i stanowisko shizbowe) (imig, nazwisko i stanowisko shrzbowe]
Spis r0ZpOCZet dnia s o godz. ...
Spis 2akoricZon0 AN i o0 godz. .....
SYMBOL iy e
Poz. | INDEKS NAZWA TOWARU jm. | MLOSC | CENA | WARTOS( UWAGI
KOD {materialy, przedmiotn) spisanego stwierdzona | ... .
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem strona ... 0d POZ. o, 40 POZ. v



SYMBOL
Poz. | INDEKS
KOD

NAZWA TOWARU

(materiatu, przedmiotu) spisanego

jm.

WARTOSC

1LOSC
stwierdzona

UWAGI

1 2 3

5 6 7

Razem strona ...t od poz. ... do poz. ...,
Razem arkusz Nr ..., od poz. ... do poz. e

Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

Wycenil: cooconiencns

{invig, noawisko, podpis)

Podpisy Zespolu Spisowego:

1. PrzewodniCZacy o,

2. Czkonek v,

KT 04 (1) 1 o2 : QOO




ZALACZNIKNR 12

DO INSTRUKC]I W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZAC]I RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji stanéw ksiggowych

z dokumentacja ksiegowa aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja

poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald sporzadzony na dzien 31 grudnia

STAN
ksiggowy | Ustalony w | Nr protokotu
LP | Nazwa skladnika Symbol drodze weryfikacji
konta weryfikacji
1 | Srodki trwate 011 | e | vrvsrerveveneene | erereensesssasnans
2 | Pozostate Srodki trwate 013 | evivieeee ] evcrvrirniisnn | ssssneenieens
3 | Warto$ci niematerialne i 020 | e | e | eovernnnni
prawne
4 | Umorzenie $rodkow trwatych | 071 | e | i | i
oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych
5 | Umorzenie poz. srodkow 072
trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
6 | Inwestycje (Srodki trwatew | 080
budowie)
7 | Kasa 101
8 | Rachunki biezace jednostek | 130
budzetowych
9 | Rachunek biezgcy budzetu 133
10 | Kredyty bankowe 134
11 | Rachunki $rodkéw funduszy | 135
12 | Inne rachunki bankowe 139
13 | Krétkoterminowe Papiery 140
wartoéciowe i inne $rodki
pieniezne
14 | Rozrachunki z odbiorcami i 201
dostawcami
15 | Nalezno$ci z tytutu 221
dochoddéw 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 tytuiu 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 wedlug rodzaju 400

28 | Amortyzacja 401

29 | Sprzedaz produktéw i koszt | 700
ich 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 810
$rodki z budzetu na
inwestycje
35 | Zaktadowy Fundusz 851
Swiadczen 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
niedobér na zasobach

budzetu

44 | Niedobér lub nadwyzka 961
budzetu

45 | Wynik na pozostatych 962
operacjach

Salda objetych niniejszym protokotem aktywow i pasywdw uznaje sie za realne i
prawidtowe.

Zatgcznik nr ...... do sprawozdania finansowego

Zarok........
Data i podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego

Zatwierdzono / data

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

Skarbnik Gminy Burmistrz Gminy




10.

ZALACZNIK NR 5 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

ZASADY RACHUNKOWOSCI ZADAN FINANSOWANYCH Z
WYKORZYSTANIEM SRODKOW POCHODZACYCH Z FUNDUSZY UNII
EUROPE]JSKIE]

Rachunkowod¢ Srodkéw z funduszy Unii Europejskiej prowadzi sie przy uwzglednieniu
procedur zawartych w niniejszym zataczniku.
Jesli umowa badZ inne przepisy wymagajg wyodrebnienia do realizacji projektéw rachunkow
bankowych, dla kazdego projektu otwiera sie oddzielny rachunek bankowy. Dla zapewnienia
pltynnosci finansowania projektu gmina moze korzystaé
7z prefinansowania; w tym celu otwiera rachunek bankowy projektu, zasilany przez srodki
wlasne i zaciggniete pozyczki lub kredyty, za posrednictwem, ktérego bedzie sie dokonywa¢
ptatnoéci zwiazanych z realizacjg projektu.
Beneficjentem docelowym $rodkow europejskich jest Gmina Maszewo. W planie finansowym
Urzedu Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania.
Przekazanie $rodkéw finansowych do budzetu gminy z tytulu refundacji cze$ci wydatkow
nastepuje w przypadku sfinansowania zadania ze srodkéw wlasnych 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
wspolfinansowanych ze $Srodkéw Unii Europejskiej w odrebnych rejestrach ksiegowych
(o unikalnych nazwach przypisanych do kazdego zadania) w programie komputerowym.
W uzasadnionych przypadkach moga byé wprowadzane dodatkowe konta syntetyczne.
Wyodrebnienie w ten sposéb urzadzen ksiegowych w pelni umozliwia uzyskanie informacji
wymaganych w zakresie kontroli dotacji, a w szczegolnoéci okredlenie poniesionych kosztow,
wydatkdw, zestawien obrotéw i standow kont zwigzanych
z zadaniem, a takze sprawozdawczo$ci finansowej projektu zgodnie z umowa.
Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania
— poprzez stosowanie klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont analitycznych.
W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkdéw stosuje sie:

e czwarta cyfre 7 — dla operacji finansowanych ze srodkow eurcpejskich,

e czwartg cyfre 8 dla operacji finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych

i Funduszu Spdjnosci,
» czwartg cyfre 9 — dla operacji finansowanych z budzetu panstwa oraz ze $rodkéw
wktadu wlasnego.
Na rachunku S$rodkéw funduszy UE dokonuje sie ksiegowan na podstawie wyciagdéw
bankowych. Wktad wilasny do projektu realizowany jest z rachunku biezacego jednostki lub
z wyodrebnionego rachunku, zgodnie z umowa o dofinansowanie.
Realizacja wydatkoéw nastepuje zgodnie z zaloZonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.
Za dokumenty bedgce podstawg do wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na realizacje
projektu uznaje sie faktury oraz dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiegowania i noty
ksicgowej. Dowody wewnetrzne sporzadzane sg w sytuacji refundowania wydatkéw
poniesionych z wtasnych $rodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktérym zlozone
sg $rodki na finansowanie wydatkow zwigzanych z projektem.
Opis dowodu ksiegowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspdtfinansowanego ze
$rodkéw pomocowych powinien zawieraé¢ elementy okreSlone w wytycznych jednostki
przekazujacej dotacje z budzetu $rodkdéw europejskich. Opisu dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje projektu.
1



11. Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych 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, po$wiadczajac fakt sprawdzenia
podpisem na dokumencie.

12. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych dotyczacych
projektu przeprowadzane jest na zasadach og6lnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje sie
kontroli kompletnosci opisu zamieszczonego na dowodzie zgodnie z pkt. 10.

13. Przychody dotyczace projektéw ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug metody kasowej.
Podstawg ujgcia przychodéw jest wptyw Srodkéw pienieznych na rachunek bankowy.

14. Wyodrebnia si¢ konta pozabilansowe dla ewidencji §rodkéw otrzymywanych w walucie EUR.

15. Koszty wynikajace z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sg do danego projektu
zgodnie z umowg lub wytycznymi jednostki przekazujgcej dotacje.

16. W przypadku zakupu w ramach projektu $rodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych
i prawnych:

a) dane dotyczace srodka ujmuje sie w ewidencji $rodkéw trwalych i wartoéci
niematerialnych i prawnych jednostki z adnotacjg o sfinansowaniu go z udzialem $rodkéw
pomocowych,

b) Srodki trwale oznaczane s3 zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie
w sposdb identyfikujacy dany projekt i rok zakupu,

17. Koszty wynagrodzen ksiegowanych wstepnie w kwotach zbiorczych zaliczane sa do kosztéw
projektu na podstawie sporzadzanych kart pracy — proporcjonalnie do liczby godzin
przepracowanych na rzecz danego projektu i stawki wynagrodzenia wynikajacego z umowy
0 prace badz w przypadku wyplaty wynagrodzenia ryczattowo (np. w postaci dodatku do
wynagrodzenia) na podstawie listy wynagrodzen.

18. Koszty uméw zlecenia i o dzieto wraz ze wszystkimi narzutami ohcigzajacymi pracodawce
obciazajg konto realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w umowie lub na
rachunku.

19. Zakres wydatkow kwalifikowanych okresla instrukcja opracowana przez Zarzad Wojew6dztwa
Zachodniopomorskiego na podstawie Krajowych Wytycznych dotyczacych kwalifikowania
wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych.

20.Do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu, przechowywanego w dokumentacji
projektu dotacza sig¢ wydruk zestawienia obrotéw i sald kont amalitycznych dotyczacych
projektu, z ktérym to sprawozdanie sie uzgadnia.

21. Do kopii kazdego wniosku o platnosé, przechowywanego w dokumentacji projektu, dotacza sie
wydruk zapiséw ksiggowych na kontach dotyczacych projektu (za okres objety danym
wnioskiem o ptatnosc), z ktérym ten wniosek sie uzgadnia. Do kopii wniosku dolacza sie
réwniez dwustronne kopie kazdego z dokumentéw wymienionych w zestawieniu dowodéw
ksiggowych zalgczanym do wniosku o platnoscé.

22.W zwiazku z wymogami programéw wspéHfinansowanych ze érodkéw funduszy UE
dokumentacjg¢ dotyczacy poszczegoélnych projektéw przechowuje sie, co najmniej przez okres
okreslony w umowach o dofinansowanie projektéw. W pozostatych przypadkach oraz przy
braku w umowie ustalet w tym zakresie — dokumentacje przechowuje sie na ogélnych
zasadach, okre$lonych w ustawie o rachunkowoéci.

23.Plan kont funduszy UE stanowi rozszerzenie i uszczegSlowienie opiséw kont zawartych
w zatgcznikach nr 1 i 2 do Zasad (polityki) rachunkowoéci dla Urzedu Miejskiego
w Maszewie.



PLAN KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH

1. WYKAZ KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH DLA BUDZETU GMINY

133 - Rachunek budzetu

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw 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 pienigznych w ramach wkladu wlasnego jednostki
samorzadu terytorialnego i dofinansowania z budzetu pafistwa 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 wplywy dotacji z
budzetu pafstwa na finansowanie projektéw i wplywy $rodkéw przyznanych dotacji
rozwojowych, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢: wyplaty
bezposrednie zwigzane z realizacja projektu w ramach wiktadu wiasnego 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 rozliczefi z jednostkami budietowymi z tytulu

zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych w ramach wktadu wlasnego i $rodkow
pochodzacych z dotacji z budzZetu panstwa.
Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostki w wysokodci wynikajacej
z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma ewidencjonuje sig
érodki otrzymane od jednostki budzetowej z tytulu omawianych dochodéw w korespondencji
z kontem 133.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeii z jednostkami budZetowymi z tytuiu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw kwalifikowanych w ramach wliadu wlasnego
i wydatkéw niekwalifikowanych projektu oraz wydatkéw projektu, objetych dofinansowaniem
z budzetu panstwa w formie dotacji.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na realizacj¢ projektu
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysckoéci wynikajacej z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegdétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu przekazanych Srodkéw.

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu. Do
konta 240 prowadzi sie ewidencje szczegotowa umozliwiajgcg ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegblnych tytutéw. Na koncie 240 ujmowane s3 réwniez rozliczenia z tytutu
mylnych wptat i zapiséw banku na wyciagach bankowych.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.



Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw otrzymanych 7z 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 panstwa
na dofinansowanie projektu, w korespondencji z kontem 133, a takze wartoéé dochodéw
zrealizowanych przez jednostki (w tym kwot dotacji i odsetek wplywajgcych bezposérednio na
ich rachunki) na podstawie okresowych sprawozdar w korespondencji z kontem 222.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowanych projektu w czedci
finansowanej wkladem wiasnym jednostki samorzgdu terytorialnego, wydatku projektu
objetych dofinansowaniem z dotacji oraz wydatkéw niekwalifikowanych projektu. Na stronie
Wn konta 902 ksieguje sie wydatki projektu, w korespondencji z kontem 133 - jezeli wyplaty
$3 dokonywane bezpoérednio z rachunku budzetu fub rachunku projektu, a takze z kontem
223 na podstawie okresowych sprawozdan, jezeli érodki na tego typu wydatki s3
przekazywane na rachunek jednostek realizujgcych 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 érodkéw unijnych, ktore
hie wygasajg z uplywem roku budietowego i zatwierdzonych do realizacji
w latach nast¢pnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw,
ktére majg by¢ finansowane ze $rodkéw UE, zatwierdzonych do  realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw funduszy UE.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych dokonane
w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223 oraz przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe. Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkogé zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkéw. Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajgcych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.,

Konto 961 stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwigzanego
Z poniesieniem przez jednostke samorzadu terytorialnego, w ramach projektu objetego
odrebna ewidencja ksiegowa, wydatkow kwalifilkewanych w ramach wkladu wihasnego
i wydatkow niekwalifikowanych projektu oraz wydatkéw projektu, objetych dofinansowaniem
w formie dotacji. Na koncie 961 wystapia na koniec roku zapisy na stronie Wn w postaci
przeksiggowania salda konta 902 oraz na stronie Ma w zwiazku z przeksiegowaniem salda
konta 901. W nastepnym roku budzetowym, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu za rok poprzedni, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960 (budzetu

gminy]j.

IL. WYKAZ KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH DLA URZEDU GMINY

011 - Srodki trwate

080 -Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
139 - Inne rachunki bankowe

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochoddw 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 realizacjg projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych
w ramach danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zakupy gotowych $rodkow
trwalych w wartoéci wynikajacej z faktur VAT wystawionych przez dostawcow,
w korespondencji z kontem 201 oraz przyjecie na stan $rodkéw trwatych z prowadzonej
w ramach projektu dziatalnoéci inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.
Do konta prowadzi sig¢ ewidencje szczegStowa w podziale na poszczegdlne projekty.

Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego
projektu. Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ robdt i ushug w wartosci wynikajgcej z otrzymanych
faktur VAT, w tym takie odsetki, prowizje i inne koszty obcigzajace zadania z tytutu
zaciggnietych kredytéw i pozyczek na ich sfinansowanie w okresie realizacji inwestycji,
w korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ obiektow
powstatych w wyniku realizacji zadania, w korespondencji z kontem 011.Do konta prowadzi sig
ewidencje szczegdtowa w podziale na poszczegblne projekty.

Konto 139 w jednostce budzetowej shizy do ewidencji $rodkéw otrzymanych
z budzetu na realizacje wydatkéw projektu, w czesci podlegajacej finansowaniu ze $rodkow
wlasnych 1 w czeéci objetej dofinansowaniem z budzetu panistwa, w formie dotacji oraz
wydatkéw projektu zrealizowanych z rachunku biezacego urzedu, jako jednostki budzetowej.
Na stronie Wn konta 139 ujmowane sg wplywy $rodkéw na omawiane wydatki projektu,
objetego planem finansowym wydatkéw jednostki, przelane z rachunku budzety,
w korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 139 s3 ksiegowane dotyczace projektu
w omawianym zaKresie, m.in. w korespondencji:

- 7 kontem 201 w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych z optaceniem faktur za dostawy
gotowych $rodkéw trwalych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan inwestycyjnych
oraz za dostawy, roboty i ustugi zaliczane do wydatkéw biezacych;

- 2 odpowiednimi kontami zespotu ,4” w odniesieniu do wydatkéw, ktore w dacie ich
poniesienia mozna zaliczy¢é w ciezar kosztéw dzialalnosci, jako wydatki kwalifikowane;
z kontem 810, jezeli wyplata dotyczy dotacji przekazywanych innym zewngtrznym jednostkom.
Do konta prowadzi sie ewidencjg szczegdtowa w podziale na poszczegdlne projekty. Ewidencja
szczegblowa do konta prowadzona jest w szczegblowodci planu finansowego dochodéw
i wydatkéw. Na koncie obowigzuje zasada czystosci obrotow.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu niewykorzystanych $rodkéw na
koniec roku budzetowego. Jesli umowa dotyczaca projektu zawiera zapis obligujacy jednostke
do przekazania odsetek narostych w danym roku na wyodrgbnionym dla projektu koncie
bankowym, saldo konta 139 moze wykazywa¢ na koniec roku saldo tych odsetek.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z  dostawcami
i wykonawcami zwiazanych z realizacjg projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaptate
faktur dotyczacych projektu, w korespondencji z kontem 139. Na stronie Ma konta ujmuje sig
wartoéé kosztu wynikajacego z dokumentu Zrédtowego (faktury, polecenia ksiggowania),
w korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu ,4” lub kontem 080.
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Konto 222 stuzy do ewidencji roziiczen jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych
przez nig dochodéw budzetowych w ramach wktadu wlasnego
i $rodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu pafistwa. Na stronie Wn ujmuje sie przelewy
srodkéw z tytutu dochoddéw w korespondenciji z kontem 139. Na stronie Ma przeksiegowanie
zrealizowanych dochodéw na podstawie okresowych sprawozdan w korespondencji z kontem
800.

Konto 223 stuizy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej ze Srodkow
otrzymanych na pokrycie wydatkéw finansowanych w ramach wsp6tfinansowania
programdw i projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw europejskich w formie dotacji.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdain budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow jednostki w korespondencji z kontem 139.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostka przekazujgca dotacje ze
$rodkow europejskich oraz podatkéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu z tytutu dotacji, a na
stronie Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od jednostki przekazujacej
dotacje.

Konto 240 stuzy migdzy innymi do ewidencji naleznoéci i zohowiazan nieujetych na
kontach 201-225. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw z poszczegdinych tytutéw,

Konta zespolu 4" stuzg do ewidencji kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma — ich Zmniejszenia.
Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz
w  przekrojach  umozliwiajacych  wyodrebnienie wydatkéw kwalifikowanych
i niekwalifikowanych i Zrédet finansowania wydatkéw. W szczegdlnoéci konta dostosowuje
si¢ réwniez do potrzeb sporzadzania rachunku zyskéw i strat w wariancie poréwnawczym.
Konta zespotu ,4” moga wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Salda kont przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto
860.

Konta zespotu ,7” stuza do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
w czesci pochodzgcej z funduszy UE i dotacji otrzymanych z budzetu pafistwa oraz odsetek od
Srodkdéw na rachunkach bankowych, jezeli stanowia one dochdd budzetu gminy.
Na stronie Ma ujmuje sig przychody z tytutu omawianych dochodéw budzetowych oraz kwoty
naleznej z  tytuhlu odsetek  bankowych od srodkéw na  rachunku
w korespondencji z kontem 139.
Ewidencja szczeg6towa do kont powinna zapewnié wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W koricu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi sie na konto
860.

Konto 800 shuzy do ewidencji zwiekszedi i zmniejszen funduszu jednostki
7 tytutu zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz warto$ci przyjetych na stan
srodkéw trwalych wytworzonych w zwigzku z realizacja zadania inwestycyjnego przy udziaie
srodkéw UE, $rodkéw wiasnych gminy i $rodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa,
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych na podstawie okresowych sprawozdai w korespondencji z kontem 222,



Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie
sprawozdan okresowych w korespondencji z kontem 223, a takze rownowarto$¢ wydatkow
poniesionych na finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 810.

Konto 810 stuzy do ewidencji réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostke
budZetowq ze $rodkdéw budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostki.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koncu 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 sie sume poniesionych kosztow
w korespondencji z kontami zespotu 4", natomiast na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu
roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, 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

380 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Kazde konto Kksiegi gidéwnej moze posiada¢ ksiege pomocniczg
z rozszerzeniem liczbowym, badz liczbowo-literowym.

Poza kontami wymienionymi w planie kont funduszy UE jednostki mogg wykorzystywac
w razie potrzeby inne konta wymienione w zalacznikach nr 1 i 2 do Zasad {polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Gminy Maszewo.



ZALACZNIK NR 6 DO ZASAD (POLITYKI} PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEISKIM W MASZEWIE

INSTRUKCIA OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZACI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE.

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentdw ksiegowych, zwana dalej ,Instrukcja”,
okredla zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych w Urzedzie Miejskim, w spos6b zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz ochrong interesow jednostki. Instrukcja ma zapewni¢ skuteczny
i efektywny obieg dokumentéw z uwzglednieniem wymogéw kontroli zarzadczej zgodnie
z art. 68 ustawy o finansach publicznych.

2. Przez ,dowody (dokumenty) ksiegowe” rozumie sig wszelkie dokumenty stanowigce
podstawe zapisdw w ksiggach rachunkowych jednostki, w szczegdlnosci faktury {w tym faktury
ustrukturyzowane z Krajowego Systemu e-Faktur), rachunki, paragony, dokumenty
wewnetrzne, noty ksiggowe, dowody wplaty i wyptaty, wyciagi bankowe oraz inne dokumenty
potwierdzajgce zaistnienie operacji gospodarczych.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow jednostki uczestniczacych w procesie
sporzadzania, przyjmowania, weryfikacji, dekretacji oraz archiwizowania dowodéw
ksiegowych, w szczegélinosci kierownika jednostki, gtownego ksiegowego, pracownikow
merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje operacji gospodarczych oraz pracownikéw
komorki finansowo-ksiegowej.

4. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) kierowniku jednostki— nalezy przez to rozumie¢ osobe petnigcy obowigzki Burmistrza
Gminy Maszewo;

2) gtownym ksiegowym — naleiy przez to rozumie¢ osobe peinigca obowigzki Skarbnika
Gminy Maszewo,

3) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za
realizacje dane] operacji gospodarczej {np. pracownika komérki organizacyjnej, ktory zlecit
zakup towaru lub ustugi), wiasciwego do dokonania kontroli merytorycznej dokumenty;

4) komdrce finansowo-ksiggowej— nalezy przez to rozumie¢ wyodregbniong komorke
organizacyjna jednostki- referat finanséw i budzetu, odpowiedzialng za prowadzenie ksiag
rachunkowych i obstuge finansowa jednostki;

5) KSeF - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, tj. prowadzony przez
administracje skarbowg system teleinformatyczny stuzacy do wystawiania, udostgpniania
i przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

6) fakturze ustrukturyzowanej— nalezy przez to rozumie¢ fakture elektroniczng wystawiong
i otrzymang za posrednictwem KSeF, posiadajgca unikalny identyfikator nadany w KSeF,
spefniajgcg wymogi struktury logicznej e-Faktury zgodnie z przepisami o VAT,

5. Celem Instrukeji jest ujednolicenie i usprawnienie procesu obiegu dokumentow ksiggowych
w jednostce, zapewnienie ich terminowego i prawidlowego rozliczenia oraz wypetnienie
obowiazkéw w zakresie rachunkowosdci i kontroli finansowej. Instrukcja ma zagwarantowac, Zze
wszystkie dowody ksiggowe beda weryfikowane i archiwizowane zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym z uwzglednieniem wymogoéw
obowiazkowego stosowania KSeF od dnia 1 lutego 2026 r. (zgodnie z przepisami wprowadzajacymi
obligatoryjng e-fakture).



. DOWODY KSIEGOWE

Dokumentem ksiegowym w rozumieniu ogdlnym okreéla sie kazdy dokument swiadczgcy
o zeszlych lub zmierzajacych czynnosciach {przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. W odréinieniu od ogodlnego dokumentu ksiegowego, dowodem ksiegowym jest ten
dokument, ktdry stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej.

Dowdd ksiggowy jest podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych.

Prawidlowe, rzetelne, kompletne i wolne od bledéw rachunkowych dowody ksiegowe, poza
spetnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych, majg za zadanie stworzenie podstaw do:

1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnoéci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,

3} sporzadzania sprawozdawczosci finansowe] i innej obowigzujgcej jednostke.

Dowod ksiegowy powinien stwierdza¢ dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie
Z jej rzeczywistym przebiegiem i zawieraé, co najmniej:

1) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron {nazwy, adresy), dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to moszliwe, okredlong takie
w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowadu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Do
wskazania ujecia dowodu w ksiggach stosuje sie piecze¢ jak ponizej

Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych i not korygujgcych okreélajg stosowne
przepisy o podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

Zasady wystawiania rachunku okresdlaja, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej, przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa.

Wartos¢  moie byé w dowodzie pominieta, jezeli w  toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowad ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute
polskyg wedlug kursu obowligzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania danych



10.

11,
12.

13.

14,

15.

1s6.

17.

18.

19.

zapewnia automatycznie przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego

przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

w przypadku faktur ustrukturyzowanych ~ nadany numer identyfikacyjny KSeF i status przyjecia

przez KSeF (tj. nie zostata odrzucona przez system).

Na zgdanie organdw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetiumaczenie

na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowoddw, sporzgdzonych w jgzyku obcym.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat dowodu ksiggowego.

lednostka jest wtaéciwa do wystawienia dowoddw ksiegowych w celu:

1} Udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestnicza nie tylko
wewnetrzne komorki organizacyjne jednostki,

2) Udokumentowania np. poniesionych kosztéw niewynikajacych ze $wiadczer kontrahentow
(bankéw, innych jednostek itd.), ustalenia powstalych strat lub osigganych zyskow,
potwierdzenia ilosci | wartoéci otrzymanych od kontrahentéw skfadnikow majatku i ustug lub
innych $wiadczen, jak tez powierzenia sktadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym / wspétodpowiedzialnym.

3) Udokumentowania operacji gospodarczych, to jest operacji, w kitorych uczestnicza
wewnetrzne komorki organizacyjne jednostki i jej kontrahenci, jezeli operacje te polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonaniu robét
i éwiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczerh umownych lub okreslonych
przepisami. Dowody te w postaci oryginalnej przekazywane sa kontrahentom. Dowody
wymienione w pkt. 15 lita i b nazywa sie dowodami wiasnymi wewngtrznymi, a wymienione
w pkt. 15 lit. ¢ nazywa sie dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

4) Kontrahenci jednostki sg wiasciwi do wystawienia dowoddéw ksiggowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu lub sprzedazy
jednostce skiadnikéw majatku, wykonania robét, $wiadczenia ustug oraz innych naleznych
éwiadczerh umownych lub okreélonych przepisami. Dowedy wystawione przez kontrahentéw
jednostki nazywa sie dowodami zewngtrznymi obcymi.

Zasad okreglonych w pkt. 11 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegd!ne okreslajg inne jednostki, jako

wiasciwe do udokumentowania okreélonych operacji gospodarczych.

Za dowody obce uwaia sie réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez jednostke, jezeli sy podpisane przez jej kontrahentow.

Za dowody wiasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki, jezeli sa podpisane przez upowaznionych do tego

przedstawicieli jednostki.

Jednostka jest whaéciwa do wystawienia dowoddw wiasnych wewnetrznych dla udokumentowania

operacji gospodarczych, dla ktdrych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to niezhedne do

zachowania kompletnoéci zapiséw ksiegowych, a dowdd obcy nie wplyngt w terminie
umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde

zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédiowymi”.

,Dowodami zrodtowymi” sg dowody:

1) Zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow w oryginale,
w szczegdlnosci:
o fakiury VAT,
o faktury korygujace,
* noty korygujace,
s rachunki wystawione przez podatnikdw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczy
niebedacych podatnikami VAT,
* noty ksiegowe,



¢ dekiaracje podatkowe,
* protokot przekazania/ przejecia $rodka trwatego (PT).
* dowody zewnetrzne obce wystawiane sg przez kontrahentéw jednostki dla
udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.
2) Zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom jednostki,
w szczegélnosci:
e Faktury VAT,
* faktury korygujace
¢ noty korygujgce,
¢ dowody wplaty o symbolach KP i K-103,
® postanowienia.
* pkiinne dowody zewnetrzne wiasne wystawiane sg przez merytoryczne wewnetrzne
komérki dla udokumentowania operacji, w ktérych uczestniczg.
3) Wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, w szczegdinosci:

¢ whniosek o zaliczke,

* rozliczenie zaliczki,

* rozliczenie ~ polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja),

s listy plac,

listy zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

protokét przyjecia érodka trwatego (OT),

protokét przekazania / przejecia $rodka trwatego (PT),
likwidacja srodka trwatego (LT),

* inne dowody wewngtrzne wystawiane sg przez merytoryczne wewnetrzne komorki
organizacyjne jednostki dia udokumentowania wewnetrznych operacji, jak réwniez
potwierdzenia otrzymanych badz przekazanych sktadnikéw majatku.

4} Dowody ksiggowe, o ktérych mowa w ppkt. 1 i 2 dotyczace potwierdzenia otrzymanych
badi przekazanych skfadnikow majatku moga byé potwierdzone wystawionymi
protokotami zdawczo — odbiorczymi.

* & @

20. Dowodami ksiggowymi stanowiacymi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych moga byé

21,

22,

réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) Zbiorcze — zestawienia dowoddw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem

zbiorczym,

2) Korygujgce poprzednie zapisy.

3) Zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego.

4) Rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

DO DOWODOW W/W STOSUJE SIE ART.21 USTAWY O RACHUNKOWOSCL.

W przypadku uzasadnionego braku motzliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
Zrédtowych, Burmistrz jednostki lub osoba upowazniona moze zezwolié na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddéw zastepczych sporzgdzonych prze osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sy zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali
niezelaznych od ludnosci.
W przypadku stwierdzenia biedu lub braku (np. brak podpisu wystawcy, oczywista omytka
rachunkowa w kwocie, brak wymaganych danych na fakturze, rozbieznoéé miedzy stawka VAT
a podang kwotg podatku itp.) dokument podiega zwrotowi do pracownika merytorycznego celem
pozyskania fraktury korygujacej, co powoduje wstrzymanie realizacji dokumentu do czasu
otrzymania korekty lub wyjasnien. Na dokumencie odnotowana zostaje stwierdzona
nieprawidtowo$¢. Wszelkie bledy na fakturze wystawionej w KSeF muszg byé poprawione
wylacznie poprzez wystawienie faktury korygujacej przez wystawce, w tym celu jednostka
wystepuje do kontrahenta o wystawienie odpowiedniej faktury korygujacej {tzw. Korekta
ustrukturyzowana).
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24,
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Btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne]j tresci

lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafa osoby upowaznionej do tej

czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skredlonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢
pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz

dowodu, burmistrz tub skarbnik albo osoba upowaZniona ustala sposob postgpowania z kazdym

z nich i wskazuje, ktéry dowéd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

W programie dysponent kazde zlecenie/fumowa wprowadzane jest przez pracownika

odpowiedzialnego merytorycznie za dany wydatek. Kazda umowa [zlecenie musi zostac

zatwierdzone finansowo przez odpowiedzialng osobe w referacie finanséw i budzetu celem
zaangazowania $rodkéw. Na dokumencie osoba zatwierdzajgca potwierdza operacje
wtasnorecznym podpisem.

Dowdd ksiegowy powinien byé sprawdzony pod wzgledem:

1) MERYTORYCZNYM — polegajgcym na ustaleniu  rzetelnosci danych zawartych
w dowodzie, celowosci, gospodarnoéci i legalnoéci operacji gospodarczych, oraz ze dowod
zostal wystawiony przez wiasciwg jednostke,

2) sprawdzenia i opisu dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik
odpowiedzialny merytorycznie stwierdzajgc zgodnosci z umowy, zleceniem, zamdwieniem
i odniesieniem sie do ich numeru kolejnego wynikajacego z programu Dysponent umowy i daty
ich sporzadzenia,

3) w przypadku braku umowy, zlecenia, zaméwienia opisania powodu dokonania zakupu,
stwierdzenia zgodnosci z procedura udzielania zamdwien publicznych, ewentualne adnotacje
o koniecznosci dokonania potracet kar umownych,

4) po wprowadzeniu do programu Dysponent i zatwierdzeniu merytorycznie dowdd nalezy
przekazaé do referatu finansow i budzetu celem zatwierdzenia w programie Dysponent pod
wzgledem finansowym oraz papierowo pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola
w tym zakresie przeprowadzana jest przez pracownikéw ds. ksiggowodci jednostki.

OPIS DOWODU WRAZ Z PODPISEM, DATA | PIECZATKAMI POWINIEN BYC ZAMIESZCZONY NA
ODWROCIE DOWODU. NIE DOKONUJE SIE OPISU NA CZOLE DOWODU, JAKIM SA: NP. FAKTURY,
RACHUNKI ZA WYIATKIEM UWIDOCZNIENIA DATY WPLYWU DO JEDNOSTKI.

Na czole tych dowoddw zamieszcza sie numer identyfikacji wewngtrznej dowodu. Na dowodach
ksiegowych dotyczacych wydatkéw realizowanych w oparciu o ustawg o zamoéwieniach
publicznych stosuje sie piecze¢ wedtug wzoru ponizej.

5) FORMALNO ~ RACHUNKOWYM — polegajacym na sprawdzeniu czy dowod zostal wystawiony
na whasciwym druku, formularzu, arkuszu, czy zawiera wszystkie dane wtasciwe danemu
dowodowi ksiegowemu, czy jest kompletny, woiny od btedéw rachunkowych. Sprawdzenia
dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonujg pracownicy pionu finansowego,
zgodnie z przypisanymi im czynnoéciami w zakresach czynnoéci. Na dowéd kontroli skiadany
jest podpis i data osoby sprawdzajacej. Do pracownika dokonujacego tej kontroli nalezy

5
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réwniez przygotowanie dowodu do zaakceptowania/ zatwierdzenia poprzez zadekretowanie
operacji, wpisania kwoty operacji liczbowo i stownie.

a} Nieprawidlowos$ci merytoryczne dowodu ksiggowego mogg byt podstawa do wystawienia
dowodu korygujgcego.

b) Nieprawidfowosci formalno — rachunkowe dowodu ksiggowego powinny by¢ poprawione
w sposcb ustalony dla poprawiania bledéw w dowodach ksiegowych.

¢) Na kazdym dokumencie memorialowym stawia sie piecze¢ zgodna z wzorem ponizej

PODPISY NA DOKUMENTACH KSIEGOWYCH MUSZA BYC ZGODNE Z KARTAMI WZOROW
PODPISOW [ PIECZECI, KTORA STANOW) ZALACZNIK NR 1,213 DO INSTRUKCJI OBIEGU KONTROLI
I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ZNAJDUJACE! SIE W REFERACIE FINANSOW
| BUDZETU.

. Sprawdzony dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym:

Wydatkowy/ rozchodowy ~ przed przekazaniem do zatwierdzenia do wypfaty, rozchodu np.
majgtku,  podlega  zatwierdzeniu  do wyplaty/  rozchodu  przez  Burmistrza
i skarbnika gminy bad? przez upowaznione osoby.
Pozostaly - podlega =zatwierdzeniu do wyptaty/ rozchodu przez Burmistrza
i skarbnika gminy bad? przez upowaznione oschy.
Dokumenty ksiegowe podlegaja:
1) segregacii,
2} sprawdzeniu prawidlowosci,
3) dekretacji,
4} ksiegowaniu
Segregacja dokumentéw ksiggowych polega na:
1) wylaczeniu z ogdtu dokumentow wpltywajgcych do komérki organizacyjnej tych, ktére nie
podlegaja ksiggowaniu, {np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3 ich zapowiedzia),
2) dowody irédiowe wptat dzieli sie na tytuly wplat/wyplat i przekazuje sie poszczegdlnym
pracownikom celem ich ewidencji w urzadzeniach ksiegowych.
3) Po zakoriczeniu ewidencji dziennych wptat/wyplat sporzadzane jest zestawienie wplat
z podziatem na nalezno$¢ gidwna (biezgcy i zalegty), odsetki za zwioke
i koszty upomnienia.
WSZYSTKIE DOWODY KSIEGOWE MUSZA BYE BEZWZGLEDNIE WPROWADZONE W DZIENNIK

URZEDU.

* Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, np. czy sg prawidiowe,
wystawione na wiasciwym druku, czy zawierajg wymagane podpisy, a dowody ksiegowe sa
sprawdzane pod wzgledem merytorycznym.

* W przypadku stwierdzenia, np., ze dowody ksiegowe nie byly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym  nalely je zwrécié do  wilasciwej] komorki organizacyjnej
w celu uzupetnienia.

30. Dekretacja dokumentu ksiggowego polega na:
1) W odniesieniu do dokumentu niepodlegajacego ksiegowaniu:

* zaewidencjonowaniu dokumentu, np. w rejestrze spraw
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W odniesieniu do dokumentu podlegajgcego ksiegowaniu:

e Okresleniu kont syntetycznych i analitycznych, na jakich ma byc zaksiggowany,

e Okresleniu klasyfikacji budzetowej,

e Okreéleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany
pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub data otrzymania -
przy dowodach obcych,

e Zaakceptowaniu przez upowaznione osoby,

¢ Zatwierdzeniu dowodu do wptaty przez Burmistrza i skarbnika gminy badz przez
upowaznione osoby.

Do dekretacji dowoddw ksiegowych nalezy stosowaé pieczatke

Czynnosci te wykonuja pracownicy ksiggowosci.

Na kazdym dokumencie wydatkowym stawia sie pieczeé okreslajac datg wplywu do Referatu
Finansow i Budzetu

W przypadku zastosowania automatyzacji przy ksiegowaniu na niektérych kontach ksiggowych
wskazanych w Zafaczniku nr 1 DO ZASAD (POLITYKI) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W
URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE oraz w Zatgczniku nr 2 DO ZASAD (POLITYKI} PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEISKIM W MASZEWI!E, potwierdzeniem przyjecia sg obroty
danego rejestru z podpisem osoby zatwierdzajacej poprawnosc zapisu.
Dowody ksiegowe sprawdzone, zadekretowane podlegaja zaksiggowaniu w  ksiggach
rachunkowych.
Przy ksiegowaniu na dowodzie nadawany jest przez pracownika i zapisywany na czotowej stronie
dowodu indywidualny numer ksiggowy wynikajacy ze stosowanej techniki programu FK.
¢ Numer ksiegowania nadawany jest narastajgco od  poczatku  roku
w ewidencji programu FK po czym przenosi sie dany numer na dokument
{ wersja papierowa)
e oznaczenie na dokumencie gldwnym zapisuje sie kolorem czerwonym oraz
dodatkowo zapisuje sie numer pozycji, pod ktéra jest zaksiggowany zgodny
z ewidencja komputerowa.
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W celu zrealizowania dowodu ksiegowego dotyczacego wyptaty gotéwki z rachunku bankowego
sporzadzane s3 przelewy drogg elektroniczng w systemie bankowym lub pisane sg recznie na druku
powszechnego uzytku.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na poiniejsze dopiski lub zmiany.
Zapis ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:
» date dokonania operacji gospodarczej,
¢ okredlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rdzni sie ona od daty dokonania operacji,
* zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadac pisemne
objasnienia tredci skrotow lub kodow,
e kwote i date zapisy,
¢ oznakowanie kont, ktérych dotyczy.
Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéh zapewniajgcy ich trwato$é,
przez czas nie krotszy od wymaganych do przechowywania ksiag rachunkowych.
Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ powigzane ze sobg
w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.
Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

1)  Rzetelnie ~ to jest, gdy dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

2} Bezbtednie, — jeieli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono
cigglosc zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,

3) Sprawdzalnie, - jezeli umoiliwiaja stwierdzenie poprawnosci  dekonanych
w nich zapiséw, standw (sald)} oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci:

a) Udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych wszystkich etapach przetwarzania danych,

b} Zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedfug kryteridw
klasyfikacyjnych, umozliwiajacych sporzgdzenie obowigzujacych jednostke sprawozdar
finansowych i innych sprawozdad, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

¢) Zapewniony jest dostgp do zhioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o treéci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych.

4} Biezaco, — jezeli m.in.:

a) Pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,

b} Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej sg sporzadzane przynajmniej za
poszczegolne 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 wplat i wyplat gotéwka, czekami | wekslami obcymi nastgpuje w tym samym dniu,
w ktdrym zostaly dokonane.

Dowody ksiggowe do realizacji przez Urzad Miejskim Maszewo pracownicy skfadajg do
ksiggowosci w terminach okreslonych w zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji, po uprzednim
sprawdzeniu dowodu pod wzgledem merytorycznym wraz z opisem.

Natomiast w miesigcu konczacym rok budzetowy (kalendarzowy) dowody ksiegowe, przedkiada
sig do ksiggowosci nie pdiniej niz do dnia 20 grudnia danego roku.

Rozliczenia z tytutu podréiy stuzbowych nalezy dokonaé w terminie 7 dni od daty zakoriczenia
podrozy, a w miesigcu koficzgeym rok budzetowy nie pézniej niz do 30 grudnia danego roku.



44, Rozliczenia z pobranych zaliczek biezacych powinno by¢ rozliczone w terminie wskazanym we
wniosku o zaliczke, jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, nie péiniej niz w terminie 14 dni
po wykonaniu zadania. Zaliczki state powinny by¢ ostatecznie rozliczone po uplywie okresu, na jaki
zostaty udzielone, jednak nie péiniej niz do 30 grudnia roku budietowego oraz przed ustaniem
stosunku stuzbowego.

I, PRZYJMOWANIE | REJESTROWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH
(OTRZYMYWANYCH PRZEZ JEDNOSTKE).
1. Tryby wystawiania i odbierania faktur w systemie KSeF
W systemie KSeF funkcjonujg nastepujace tryby wystawiania i odbierania faktur.
1) tryb online —standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim przestaniem do KSeF w czasie
rzeczywistym;
2) tryb offline24 — wystawianie faktur poza systemem z obowiazkiem ich przestania najpézniej
w nastepnym dniu roboczym;
3} tryb offline {(niedostepnosd systemu} — stosowany podczas planowanych prac serwisowych KSeF;
4} tryb awaryjny — wykorzystywany podczas ogioszonej awarii systemu KSeF;
5) tryb awarii catkowitej — procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach zagrozenia
infrastruktury.
2. Procedury odbierania faktur w trybie online
Faktury wystawione w trybie online podlegajg standardowej procedurze. Dodatkowo:
1} upowazniony pracownik Sekretariatu sprawdza dostepnos¢ nowych faktur w KSeF co najmniej
raz dziennie w dni robocze;
2) kazda faktura otrzymana przez KSeF automatycznie otrzymuje unikalny numer KSeF, ktory
stanowi integralny element identyfikacji dokumentu;
3) na wydruku faktury Jub w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw obligatoryjnie
odnotowuje sie:
a) numer KSef faktury,
b) date pobrania faktury z systemu,
c} jeden kod QR zawierajacy numer KSeF fakiury;
4) data wptywu faktury do jednostki jest data udostepnienia jej nabywcy w systemie KSeF;
5) rejestracja faktury nastepuje z wykorzystaniem Rejestru faktur przychodzacych okreslonym
w zatgczniku nr 5 do niniejszej Instrukgji.
3. Procedury odbierania faktur w trybie offline24
1) Charakterystyka trybu offline24
Tryb offline24 umozliwia wystawianie faktur poza systemem KSef z obowigzkiem ich przestania
do systemu najpdiniej w nastepnym dniu rocboczym po wystawieniu.
2) Procedura odbierania
a) faktury wystawione w trybie offline24 mogg wptywa¢ do jednostki przed ich przestaniem do
KSeF przez wystawce w sposdb uzgodniony (e-mail, platforma elektroniczna, forma papierowa);
b) pracownik Sekretariatu przyjmujacy taki dokument:
- weryfikuje obecno$¢ dwoch kodéw QR: kodu z oznaczeniem LOFFLINE” i kodu
z oznaczeniem ,,CERTYFIKAT”,
- odnotowuje date wptywu dokumentu do jednostki,
~ rejestruje dokument z dodatkowymi adnotacjami o trybie offline24, wykorzystujac Rejestr
faktur przychodzacych-zatacznik nr 5 do Instrukcji;
c) po przestaniu faktury do KSeF przez wystawce i nadaniu numeru KSeF:
- aktualizuje sie rejestr dokumentdw o numer KSeF,
— zastepuje sie dotychczasowq wizualizacie faktury wersjg z jednym kodem QR zawierajgcym
numer KSeF,



~ za datg otrzymania faktury przyjmuje sie date przydzielenia numeru KSef.
4. Procedury odbierania faktur w trybie offiine {niedostgpnosé systemu)

1) Warunki stosowania

Tryb offline stosuje sie podczas ogtoszonej w BIP Ministerstwa Finanséw niedostgpnosci systemu

KSeF z powodu planowanych prac serwisowych.

2) Procedura rejestracji

a) faktury otrzymane w tym trybie rejestruje sie z oznaczeniem ,TRYB OFFLINE — PRACE
SERWISOWE";

b) dokumenty muszg zawiera¢ dwa kody QR analogicznie jak w trybie offline24;

¢} faktury podlegajq przestaniu do KSeF przez wystawce nie pdiniej niz w nastepnym dniu
roboczym po zakorczeniu okresu niedostepnosci:

d) aktualizacja danych w rejestrze nastepuje po nadaniu numeru KSeF.

5. Procedury odbierania faktur w trybie awaryjnym

1) Podstawy stosowania

Tryb awaryjny stosuje sie podczas ogloszonej w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym

awarii systemu KSeF.

2} Specyfika procedury

a) faktury w trybie awaryjnym musza byé udostepnione nabywcy w sposéb uzgodniony przed ich
przestaniem do KSeF;

b} za date otrzymania faktury przyjmuje sie:
- date faktycznego otrzymania przez nabywece, lub
— date przydzielenia numeru KSeF — jezeli jest wczesniejsza;

¢) wystawca ma obowiazek przestania faktury do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od zakoriczenia
awarii;

d} w rejestrze dokumentéw oznacza sie taki dokument jako , TRYB AWARYINY” z podaniem dat
faktycznego otrzymania i przewidywanej rejestracji w KSef.

6. Procedury w przypadku awarii catkowitej

1) Charakterystyka sytuacji nadzwyczajnej

Awaria catkowita to sytuacja nadzwyczajna oglaszana w $rodkach spofecznego przekazu, gdy

niemozliwe jest zamieszczenie komunikatéw w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym.

2) Specjalna procedura rejestracji

a) faktury moga by¢ wystawiane w formie papierowej lub elektronicznej bez obowigzku stosowania
wzoru faktury ustrukturyzowanej;

b) nie ma obowigzku przestania faktur do KSeF po ustaniu awarii;

c) faktury nie sg opatrywane kodami QR;

d} w rejestrze dokumentéw oznacza sie je jako ,AWARIA CALKOWITA” 2 datg rzeczywistego
wystawienia przez wystawce;

e} datq otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania przez jednostke;

f) Sekretariat prowadzi rejestr wplywajacych dokumentéw ksiegowych (rejestr faktur
przychodzacych) w formie papierowej (w ksiedze wplywow) zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 5 do niniejszej Instrukcji.

7. Faktura korygujaca w réznych trybach

1) Zasady ogdlne

Faktury korygujace moga by¢ wystawiane we wszystkich trybach zgodnie z trybem faktury

pierwotnej, z zastrzezeniami okreslonymi ponizej.

2) Procedury szczegétowe

a) korekta faktury offline24/offlinef/awaryjnej: wystawiana dopiero po przydzieleniu fakturze
pierwotnej numeru KSeF i zawiera numer KSeF faktury korygowanej;
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b) korekta w trybie awarii catkowite]: wystawiana poza systemem KSeF bez ograniczen
temporalnych;

¢) rejestracja faktur korygujgcych nastgpuje z bezwzglednym odniesieniem do faktury pierwotnej
poprzez numer KSeF lub numer rejestru wewnetrznego.

8. Weryfikacja kodéw QR i autentycznosci dokumentow

1) Procedura weryfikacji

a) pracownik Sekretariatu przyjmujacy faktury z kodami QR ma obowigzek sprawdzenia:
- czytelnosci i kompletnosci koddw QR,
- zgodnosci oznaczenia kodu z trybem wystawiania faktury,
- dostepnosci certyfikatu KSeF dla kodu ,,CERTYFIKAT";
- odnotowa¢ kontrole weryfikacji kodéw QR na zataczniku nr 10 do Instrukcji

b) w przypadku watpliwoéci co do autentycznosci dokumentu naleizy skontaktowal sig
z wystawca celem potwierdzenia.

2) Dostep dwuetapowy

Weryfikacja faktury przez kod QR odbywa sie dwuetapowo:

a) pierwszy etap: weryfikacja podstawowych danych identyfikujacych fakture;

b) drugi etap: dostep do petnej treéci faktury po wprowadzeniu dodatkowych danych
dostepowych.

. Wszystkie faktury wplywajace do jednostki muszg by¢ zarejestrowane w Rejestr faktur

ustrukturyzowanych przychodzgcych stanowiacy Zatgcznik nr 5 do Instrukgii.

v, PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW WEWNETRZNYCH | WEASNYCH

. Dokumenty ksiegowe wystawiane wewnetrznie przez jednostke (np. dowody PK — polecenia
ksiegowania, raporty kasowe, noty ksiegowe itp.) sporzadzane sg przez upowaznionych
pracownikéw i dostarczane (w formie papierowej do komérki finansowo-ksiggowej niezwtocznie po
ich sporzadzeniu.

. Faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostke jako sprzedawce) sg co do zasady wystawiane
w formie faktur ustrukturyzowanych za posérednictwem KSeF, chyba Ze przepisy wytaczaja
obowiazek wystawienia faktury w KSeF dla danego rodzaju transakcji (np. sprzedai na rzecz osoby
fizyezne] nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej, jezeli przepisy zwalniaja z obowigzku
e-fakturowania). W przypadkach, w ktérych jednostka wystawia fakture poza KSeF (np. fakturg na
rzecz podmiotu zagranicznego lub konsumenta, jesli wymagane), faktura taka jest sporzadzana
w formie papierowej lub elektronicznej..

. W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej przez jednostke (sprzedazowej) przypis do
wystawione] faktury przekazywany jest do komérki finansowo-ksiegowej celem ujgcia w ksiggach
rachunkowych. Faktura ta na stanowisku merytorycznym otrzymuje w rejestrze dokumentéw swoj
numer ewidencyjny i jest oznaczona jako faktura wystawiona w KSeF (wraz z nadanym numerem
identyfikacyjnym KSeF).

V. DOKUMENTOWANIE ZAKUPOW TOWAROW, MATERIALOW 1 UStUG DOKONYWANYCH
W TRYBIE USTAWY O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sq:

1) faktura VAT — oryginat,

2) faktura korygujaca — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) paragon z NIP nabywcy na kwote nieprzekraczajacg 100 euro (jako faktura uproszczona),

5} pro forma dowodu zakupu—oryginal, nie bedzie mozliwe wystawienie poprzez K5eF.
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2. Przygotowanie dokumentacji w zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatéw, produktdw,
ustug, srodkéw trwatych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego rzakresu
czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zaméwienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem jednostki
i skarbnikiem badz osobami przez nich upowaznionymi. Zaméwienia zewnetrzne podpisuje kierownik
jednostki i gldwny ksiggowy bad? osoby przez nich upowaznione.

3. Zakupy gotowych érodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargows,
z ktdrej zgodnie z ustawg o zamédwieniach publicznych, sporzgdzany jest protokét. Zakupy érodkéw
trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktérg podpisuje kierownik jednostki
i kontrasygnuije gtéwny ksiegowy bad? osoby przez nich upowaznione.

4. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy o zamdwieniach publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

5. Procedure przetargowa przeprowadza pracownik d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin;
jest on odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych odpowiedzialny jest kierownik ds. inwestycji.

6. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyhorze dostawcy, wykonawcy odpowiedzialny
pracownik przektada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

7. Umowa sporzgdzona jest co najmniej w dwéch egzemplarzach, z ktérych: pierwszy egzemplarz
wprowadzany i dostarczony jest do Rejestru uméw wraz z zalacznikami najpéziniej w dniu nastepnym
po podpisaniu, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca {wykonawca), a kolejny egzemplarz lub jego
kserokopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem
materiatow z przeprowadzonego przetargu.

8. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik merytorycznie odpowiedzialny
wypetnia druk OT/OW i wskazuje miejsce uzytkowania ¢rodka trwatego, a pracownik referatu finanséw
i budzetu przyjmuje $rodek trwaly poprzez odpowiednia dekretacje.

9. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi by¢ dofaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét objetych umowa,
Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykenanych i przekazanych robot,
elementow robot lub obiektdw.

10. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwatego, powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego | przekazania inwestycji do uiytku
orazdowody ,OT” sporzadza pracownik prowadzacy catoéé zadania inwestycyjnego,
W porozumieniu z pracownikiem referatu finanséw i budzetu i przekazuje dla pionu finansowo-
ksiggowego, najpdiniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia.

11. Dowedy ,OT” stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem zakoniczonych robét
budowlano-montazowych. W dowodzie , 0T nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem
informacji dot. danego $rodka trwatego, np. dtugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostata wybudowana, kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkgji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacjg rodzajowsa oraz podpis osoby materialnie odpowiedziaine;.
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12. W przypadku nabycia wartosci niemateriainych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
dokument OT/OW, sporzadzone przez pracownika ds. informatycznych na podstawie odpowiednich
dowoddéw Zrodtowych ze wskazaniem miejsca uzytkowania a pracownik referatu finansow i budzetu
przyimuje $rodek trwaty poprzez odpowiednig dekretacje.

V1. DOKUMENTOWANIE SPRZEDAZY TOWAROW, MATERIALOW | USLUG.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT - kopia,
— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane s na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezgco sprawy gospodarki
nieruchomodéciami. Rachunek sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach:

1) oryginat -~ kupujgcemu,

2) kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

2) dzierzawy obiektow — przez pracownika prowadzacego sprawy gospodarki komunalnej

i mieszkaniowej. Rachunek sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach:

1) oryginat —dla najemcy,

2) kopia — dla pracownika prowadzgcego sprawy gospodarki komunalnej.

3) dzierzawy gruntéw rolnych - przez pracownika prowadzgcego sprawy rolne. Rachunek sporzadzany
jest w dwéch egzemplarzach :

1) oryginat —dla dzierzawcy,

2) kopia —dla pracownika prowadzacego sprawy.

3. W przypadku popeinienia bledu w dowodach sprzeday (fakturze VAT) osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w dwoch
egzemplarzach, niezwiocznie po ujawnieniu pomyltki i przekazuje:

1) oryginat — kupujgcemu,
2) pierwszg kopie pozostawia w swoich aktach.

VIl. DOKUMENTOWANIE WYKONANIA USLUGIL.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki | gtéwnym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy - sporzadzane
sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i gléwny ksiegowy lub ich petnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku dofaczana jest do rachunku, na
ktoérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu
finanséw i budzetu, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnoici fizyczne wykonywane przez dtuiszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego. W zaleznosci
od warunkéw platnoséci ustalonych w zieceniu, ptatnos¢ nastepuje w okresach miesigcznych na
podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy
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i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiegowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia
zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy platnosé nastepuje po zakoriczeniu okresu obowiazywania zlecenia — osoba
zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koricowym i przekazuje w ciggu dwéch dni do
referatu finanséw i budzetu, ktéra dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku,

6. Kaidorazowo wyplata naleinosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i glownego ksiggowego lub ich petnomocnikéw dowodem wyptaty KW fub »Poleceniem przelewu”, w
zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu,

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktory zlecat
ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginal, do czasu
zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku rdznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiegowosci {przy obcigzeniu
wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

Vill.  DOKUMENTOWANIE PRZYCHODOW | ROZCHODOW MAGAZYNOWYCH.

1. Materiaty biurowe, $rodki czystoéci i inne kupowane s na biezaco w miare potrzeby, przez
pracownika sekretariatu. Zakupione materialy wydawane s3 pracownikom bezposrednio po zakupie,

IX. DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU.

W jednostce obowiazuje regulamin korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Miejskiego
w Maszewie wprowadzony zarzgdzeniem Burmistrza.

1. W Urzedzie przejazdy stuzbowe ewidencjonowane sa w ksigzce dyspozytora a kaidy przejazd
udokumentowany jest ksigzkg kontroli pracy pojazdu samochodowego przez pracownika
odbywajacego podréz samochodem stuzbowym. Rozliczenia zakupu paliwa dokonuje kierownik
inwestycji, Faktury VAT/ paragony z NIP na zakup paliwa winny byé opisane z przywofaniem numeru
rejestracyjnego samochodu.

X. DOKUMENTOWANIE | ROZLICZANIE ZAKUPOW OPALU,

1. Zakupy opatu podlegaja ewidencji iloéciowo-wartoiciowej (karta kontowa materiatowa
ilosciowo-wartosciowa).

2. Kartoteki ilosciowo-wartosciowe opafu na cele grzewcze prowadzone s recznie
przez pracownika biura rady, wg ogrzewanych obiektéw z rozbiciem na rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zuzycia opatu w okresach rocznych dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny.
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Xl.  ZASADY SZCZEGOLNE ZWIAZANE Z KRAJOWYM SYSTEMEM E-FAKTUR (KSEF}

1. Nadawanie uprawnien i dostep do KSeF

1) Kierownik jednostki odpowiada za zapewnienie dostepu do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
oraz nadanie uprawnieri do korzystania z tego systemu odpowiedniej osobie. Zgodnie
z przepisami w przypadku podmiotéw niebgdacych osobami fizycznymi nadanie uprawnien do
KSeF odbywa sie poprzez zlozenie do naczelnika urzedu skarbowego wtasciwego zawiadomienia
ZAW-FA ustalajac Administratora Systemu KSeF odrebnym Zarzadzeniem. Zawiadomienie
o nadaniu uprawnien do KSeF (ZAW-FA) okreslono w zatgczniku nr 6 do Instrukcii.

2} Administrator systemu KSeF nadaje/odbiera uprawnienia administratorowi jednostki zaleznej -
Urzad Miejski w Maszewie, ktéry to wskazuje osoby, ktérym przyznawane sg uprawnienia do
KSeF {np. do wystawiania lub odbierania faktur} oraz zakres tych uprawnien. Zawiadomienie
o nadaniu uprawnieri do KSeF okreslono w zatgczniku nr 7 do Instrukcji.

3) Pracownicy korzystajacy z KSeF muszg uwierzytelniac sie w systemie za pomocg akceptowainych
metod: moze to byé kwalifikowany podpis elektroniczny powlgzany
z numerem PESEL/NIP uzytkownika, podpis zaufany (profil zaufany).

4) Administrator systemu jednostki zaleznej prowadzi ewidencje oséb uprawnionych do KSeF
zgodnie z zalacznikiem nr 8 do Instrukgji, wraz z zakresem nadanych im uprawnien oraz danymi
identyfikacyjnymi {np. imie i nazwisko, stanowisko, identyfikator uzytkownika/PESEL uzyty do
uprawnienia, data nadania uprawnienia i ewentualnie data odwotania uprawnienia).

5) Nadanie pracownikom jednostki uprawnien wewnetrznych do obstugi systemu KSeF nastepuje
z wykorzystaniem upowaznienia zgodnego z zatgcznikiem 9 do Instrukeji.

2. Procedura awaryjna w przypadku braku dostepu do KSeF

1) W przypadku awarii lub niedostgpnosci KSeFz przyczyn lezgcych po stronie systemu
Ministerstwa Finanséw (awaria systemu centralnego), uniemoiliwiajgcej wystawianie lub
odbieranie faktur ustrukturyzowanych, jednostka stosuje nastepujacy procedurg:

2) faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostke) w okresie awarii mogg byC wystawiane poza
systemem KSeF, tj. w trybie offline. Faktura taka powinna by¢ sporzadzona w formacie zgodnym
z wymaganiami dla faktur ustrukturyzowanych (strukturze logicznej e-Faktury), a nastgpnie
przekazana nabywcy w uzgodniony sposob — np. wyslana e-mailem jako plik PDF lub przekazana
w formie papierowej. Na fakturze wystawionej offline nalezy umieéci¢ informacjg, Ze zostata
wystawiona w trybie awaryjnym poza KSeF, oraz kod QR wymagany przepisami (pozwalajacy na
weryfikacje faktury i jej pézniejsze wprowadzenie do KSeF);

3) jednostka ma obowigzek przekaza¢ kaida fakture wystawiona w trybie offline do
KSeF niezwlocznie po ustaniu awarii, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przywrocenia
dostepnosci systemu. Po przestaniu fakitury do KSeF i nadaniu jej numeru KSeF w dokumentacji
jednostki nalezy odnotowa¢ ten numer i zarchiwizowa¢ go wraz z kopia faktury offline;

4) kierownik jednostki wyznacza osobe odpowiedzialng- Pracownika Sekretariatu za monitorowanie
komunikatéw Ministerstwa Finanséw o awariach KSeF i ich zakorfczeniu {komunikaty te
publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej MF). Osoba ta na swoim stanowisku
dokumentuje przypadki awarii zgodnie z procedura okreslong w zataczniku nr 12 do Instrukcji
oraz informuje pracownikéw merytorycznych obstugujacych KSeF o rozpoczgciu oraz
zakoriczeniu okresu awarii systemu.,

5) W przypadku braku dostepu do KSeF z przyczyn leigcych po stronie jednostki (np. awaria
lokalnego sprzetu lub oprogramowania, brak Internetu, problemy z podpisem elektronicznym po
stronie wystawcy lub odbiorcy faktur) jednostka stosuje nastepujacy procedure:

e jezeli jednostka nie moze pobraé faktur z KSeF jako nabywca z powodow technicznych,
pracownik merytoryczny powinien niezwlocznie powiadomi¢ dostawcdw (kontrahentéw), ze
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6)

7)

°)

ma przejSciowe problemy z dostepem do systemu i ewentualnie uzgodni¢ tymczasowe
przestanie kopii faktur innym kanatem (np. e-mailem) —o ile to mozliwe. Faktury te pozostana
dostepne w KSeF i nalezy je pobraé oficjalnie, gdy tylko dostep zostanie przywrdacony, aby
zweryfikowac zgodnosc z ewentualnymi kopiami;

¢ jezeli jednostka nie moze wystawié¢ faktury w KSeF jako sprzedawca, stosuje tryb offline

analogicznie jak w ust. 1 pkt 1) powyzej (wystawia fakture poza KSeF z kodem QR i przekazuje
nabywcy). Przyczyna braku dostepu (np. awaria Internetu) powinna zostaé usunieta
najszybciej jak to moiliwe. Po ustaniu probleméw technicznych po stronie jednostki
wystawione offline faktury musza zosta¢ przeslane do KSeF nie pézniej niz w nastepnym dniu
roboczym po dniu, w ktérym nastapito usunigcie przyczyny braku dostepu do systemu;
Pracownik Sekretariatu -do faktur zakupowych i kazdy pracownik wystawiajacy faktury — do
faktur sprzedazowych odnotowuje na swoim stanowisku przypadki wystawienia faktur w tryhie
awaryjnym wraz z datq awarii i datg przestania faktury do KSeF, wykorzystujac z zatacznika nr 11
do Instrukcji. Dokumentacja z tym zwigzana (np. kopie faktur offline, potwierdzenia nadania do
KSeF) jest przechowywana razem z dang faktura;
faktury otrzymane przez jednostke od kontrahentéw, ktére zostaly wystawione poza KSeF
z powodu awarii (u wystawcy lub systemowej), sg traktowane jak petnoprawne dowody
ksiggowe. Pracownik merytoryczny, ktéry otrzymat taka fakture (np. e-mailem lub w formie
papierowej), rejestruje ja w Sekretariacie w rejestrze- Zatacznik nr 5 i oznacza adnotacjs, ze
dokument pochodzi z okresu awarii KSeF. Nastepnie faktura przechodzi wykly cykl akceptacji
zgodnie z Instrukcjy. Po przywrdceniu dzialania KSeF pracownik Sekretariatu powinien
zweryfikowac, czy faktura ta zostala wprowadzona do KSeF przez wystawce w ustawowym
terminie {np. do 7 dni od ustania awarii). Weryfikacja polega na sprawdzeniu, czy faktura o danym
numerze | danych pojawita sig w KSeF ~ jesli nie, jednostka powinna ponownie wezwaé
kontrahenta do dopelnienia obowiazku przesfania faktury do KSeF;
Kazdy uzytkownik systemy KSeF prowadzi okresowe zestawienia probleméw technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu KSeF zgodnie z zalgcznikiem nr 12 do Instrukcji.
Zestawienia te stuzg identyfikacji powtarzajacych sig problemoéw oraz optymalizacji procedur
technicznych.
Procedura awaryjna (zaréwno dla awarii systemu KSeF, jak i probleméw po stronie jednostki)
powinna by¢ okresowo testowana i aktualizowana. Kierownik jednostki zapewnia, aby
pracownicy znali tryb postgpowania w przypadku awarii oraz aby posiadali dostep do aktualnych
informacji (np. wzoru komunikatu o awarii, listy osoéb do kontaktu w razie problemow
technicznych)

10) Brak dostepu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania i rozliczania

operacji gospodarczych. Wszelkie operacje muszg byé udokumentowane fakturami (lub innymi
dowodami) wystawionymi zgodnie z prawem, nawet jezeli tymczasowo nastepuije to poza KSeF.
Faktury wystawione i otrzymane w trybie awaryjnym maja taka sama moc prawnag, jak faktury
wprowadzone do KSeF, pod warunkiem dopetnienia obowigzku ich péiniejszego umieszczenia
w systemie.
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Xil. OMOWIENIE NIEKTORYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH (DOWODY KASOWE
| BANKOWE.)

1. PODSTAWOWE DOKUMENTY

Nazwa dokumentu:

Bankowe dowody wptaty,
Polecenie przelewu,

Wyciagi z rachunkdéw bankowych,
Dowod wyplaty

BN

Ad. 1. Bankowy dowéd wplaty.

Przychody $rodkéw pienieznych do kasy z tytulu: dochodéw budzetowych, naleznosci lub wptat na
poczet wydatkowanych przez jednostke wczeéniej kwot w imieniu kontrahentdw, podlegaja
odprowadzeniu na rachunek bankowy nie péZniej niz nastepnego dnia po dokonanej wpfacie. ledli
wptaty dokonano w ostatnim dniu miesiaca (okresu sprawozdawczego) — wptacona do kasy kwota
podlega wptacie na kr bankowy w tym samym dniu. Wptat na rachunek jednostki dokonuje sig stosujac
»Bankowy dowdd wplaty”.

Ad. 2. Polecente przelewu.

Przelew jest podstawowa forma ptatnosci. W ten sposéb regulowana jest wigkszo¢ zobowigzan
jednostki ~ wobec  kontrahentow  oraz  instytucji z  tytulu  dostaw wyrobow
i ustug oraz naleznych skfadek, zaliczek na podatek dochodowy i innych zobowigzar.

Ptatnosci przelewowe z rachunkéw bankowych jednostki dokonywane s ,Poleceniem przelewu”
podpisywanym przez osoby upowaznione do dysponowania $redkami pienigznymi jednostki, ktorych
wzory podpiséw figurujg na karcie wzoréw podpiséw zfozonej w banku finansujacym.

Ad. 3. Wyciagi z rachunkow bankowych

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez pracownika ksiegowosci i potwierdzone zapisem ze ,saldo zgodne na dzien.....”
z podpisem osoby kontrolujacej. Szczegdlnej kontroli poddaé nalezy zgodno$¢ kwot na wydruku
z zataczonymi dowodami.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, obowigzkiem stuzb finansowo-ksiggowych jednostki jest ich
wyjasnienie z oddziatem banku finansujacego w sposéb niepozostawiajgcy watpliwosci.

Ad. 4. Dowadd wyplaty

Dowéd wyptaty. Jest dowodem bankowym i moze byé wystawiony w wypadku, gdy wyptate
z banku moizna udokumentowaé dowodem zrédtowym. Druk sporzadzany dwéch egzemplarzach.

2. DOKUMENTACIA PLACOWA

MNazwa dokumentu:

1. Umowy o prace.

Umowy o prace zlecong i o dziefo.

Zmiana umowy o prace.

Rozwigzanie umowy 0 prace.

Listy ptac.

Decyzje lub wnioski o potrgcenie z wynagrodzenia.

Decyzje w sprawie wyptat nagrod tub innych doraznych wynagrodzen.

R S e
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Ad. 1. Umowy o prace.

Umowa o prace jest potwierdzeniem zatrudnienia pracownika i wraz z listg obecnosci stanowi
podstawg do naliczenia wynagrodzenia pracownika. Warunki umowy winny zostac potwierdzone
podpisem pracownika. Umowa powinna uwzgledniaé, co najmniej: date zawarcia, date rozpoczecia
pracy, termin, na jaki zostata zawarta, okreslenie stanowiska
i warunkéw wynagradzania we wszystkich poszczegdinych skfadnikach oraz podpis Burmistrza bgd:
osoby przez niego upowaznionej i kontrasygnate skarbnika bad? osoby przez niego upowaznionej . Po
jednym egzemplarzu umowy otrzymujg: zainteresowany pracownik, stanowisko d/s kadri ptac /teczka
z aktami osobowymi pracownika/, stanowisko obliczajace ptace w referacie kadr i plac.

Ad. 2. Umowy o prace zlecong i o dzieto.

Umowa o prace zlecong jest zawierana na prace dora‘na, nieprzewidziang w planie zatrudnienia. O
koniecznosci wykonania prac w oparciu © umowe o prace zlecong lub umowe o dzieto decyduje
Burmistrz bad? osoba przez niego upowazniona . Zawarcie umowy na prace zlecone Jub umowy o dzieto
winno by¢ poprzedzone uzgodnieniami ze skarbnikiem badZ osoba przez niego upowainiong
dotyczacymi pokrycia finansowego skutkdw zawartej umowy.

Umowg podpisujg strony tj. Burmistrz badZ osoba przez niego upowazniona i zleceniobiorca, a takie
skarbnik badZ osoba przez niego upowazniona na okolicznoéé zabezpieczenia Srodkéw finansowych na
ten cel.

Po wykonaniu pracy, umowa jest zataczana do wystawionego przez zeceniobiorce rachunku
i przechowywana w referacie kadr i ptac.

Wystawiony rachunek wymaga pisemnego potwierdzenia wykonania umownego zadania przez
odpowiedniego upowaznionego pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje zadan
objetych umowg oraz zatwierdzenia do wyptaty przez Burmistrza i Skarbnika bad? przez osoby przez
hich upowainione.

Ad. 3. Zmiana umowy o prace.

Zmiany umow o pracg, zawierajace decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania i
innych warunkéw, podpisane przez upowaznione osoby przechowywane sa w referacie kadr i pfac.

Ad. 4.Rozwigzanie umowy o prace.

Rozwigzanie umowy o prace nastepuje na piémie, na warunkach okresionych
w Kodeksie pracy lub ustaje samoistnie po wygasnigciu umowy zawartej na czas okreslony.

Ad. 5. Listy plac.

Listy ptac sporzgdzane s w referacie kadr i plac na podstawie danych zawartych w umowach o prace,
wnioskach sporzadzanych i zatwierdzanych przez Burmistrza badz osobe upowazniong przy
kontrasygnacie skarbnika badZ os6b upowaznionych, informacjach o urlopach, nieobecnosciach,
zwolnieniach chorobowych, opiekach nad dzieémi, przez poszczegoinych pracownikdw oraz wykazach
potracen z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych oraz wykazach skladek na rzecz towarzystw
ubezpieczeniowych, z ktérymi zawarto polisy w Urzedzie.

Wszystkie informacje dotyczace danych niezhednych do sporzadzenia list plac kierownicy referatow
przekazujg do referatu kadr i ptac po zatwierdzeniu przez Burmistrza i kontrasygnacie skarbnika bad?
osoby przez nich upowaznione w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 kazdego miesigca.

Listy plac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu.
Termin wyptaty wynagrodzen ustala sig do 28 dzien kazdego miesiaca. Jeéli dzied 28 danego miesiaca
jest dniem wolnym od pracy, wyptata wynagrodzen nastepuje wyprzedzajaco. Przelewy wynagrodzen

na konta osobiste.
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Listy ptac zawieraja nastepujace dane:

Zgodnie z

Okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

Nazwisko i imie pracownika,

taczng  sume  naleinego  kazdemu  pracownikowi  wynagrodzenia  brutto,
z rozbiciem na poszczegélne skiadniki wynagrodzen,

Podstawe do naliczania skiadek ZUS

Potracenia skiadek ZUS z podzialem na poszczegdlne tytuty,

Podstawe naliczania zaliczki na podatek dochodowy,

Potrgcong kwote zaliczki na podatek dochodowy,

Sume pozostalych potracen z podziatem na poszczegdine tytuly,

sume zasitkdw wg poszczegdinych tytutow,

. Sume ewentualnych dodatkow,

. Sume potracen ogotem,

. Sume do wyplaty netto,

. pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis - z uwagi na postanowienia prawne

w zakresie achrony danych pracownika, pokwitowanie odbioru wynagrodzenia moie
stanowié odrebny zatgcznik do listy ptac. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na
konto bankowe — co mozliwe jest wytacznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika, ze
wskazaniem Banku i numeru konta pracownika - pokwitowanie odbioru wynagrodzenia
nie stosuje sie.

ustaleniami obowiazujacych przepisdw prawnych, w listach plac dopuszczalne jest

dokonywanie nastepujgcych potracen:
1. naleinoéci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
2. podatek dochodowy od oséb fizycznych,
3. sktadki na ubezpieczenie spoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.
4. Inne potracenia (np.: KZP) mogg by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong ha pismie zgodg
pracownika.

Listy ptac zaopatrywane sg w podpisy nastgpujgcych osob upowaznionych:

1.

LIRS

osoby sporzadzajace] liste,

osoby sprawdzajgcej pod wzgledem merytorycznym,

osoby sprawdzajgce] pod wzgledem formalno- rachunkowym,
skarbnika badz osobe upowazniong,

burmistrza bgdz osobe upowaizniong.

3. DOKUMENTY OBROTU SRODKAMI TRWALYMI

3.
4,
5.

Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania- OT

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego/pozostatego srodka trwaltego- wyposazenia
-~ MT/MM

Protokdt zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — PT

Przyjecie wyposazenia - OW

Likwidacja érodka trwalego/pozostatego $rodka trwatego-wyposazenia — LT/LM

Ad. 1. Przyjecie srodka trwalego do uzytkowania- OT

OT - jest dokumentem stuzacym za podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny srodkéw trwatych
przyjetych do uzywania.
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Ad. 2. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - MT/MM

MT — jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie przesuniecia wewnatrz zaktadu érodka trwatego.
MM - jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie przesuniecia wewnatrz zaktadu pozostatego
$rodka trwatego-wyposazenia.

Ad. 3, Protokét zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — PT
Formularz PT stosowany jest przy przekazywaniu $rodka trwatego na zewnatrz jednostki.

Ad. 4. Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania- OT

OT - jest dokumentem stuzacym za podstawg do przyjecia na stan ewidencyjny érodkow trwalych
przyjetych do uzywania.

Ad. 5 Likwidacja srodka trwatego — LT/LM

LT - jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajgcym spisaé ze stanu inwentarzowego
srodek trwaly. Podstawg do sporzadzenia dokumentu jest decyzja Burmistrza podjeta na wniosek
komisji oraz protokot fizycznej likwidacji lub sprzedazy na ztom.

LM - jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisa¢ ze stanu inwentarzowego
pozostaly srodek trwaty-wyposazenie. Podstawy do sporzadzenia dokumentu jest decyzja Burmistrza
podjgta na wniosek komisji oraz protokdf fizycznej likwidacji lub sprzedazy na ztom.

4. Dokumenty zwigzane z zakupem towaréw i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami.

Nazwa dokumentu

1. Zamodwienia.

2. Faktura VAT.

3. Faktura korygujgca.
4. Dowdd dostawy.

Ad. 1. Zamdowienia.

Zamowienia sg sporzgdzane i skladane u kontrahentéw w oparciu o obowigzujgce
w tym zakresie przepisy o zaméwieniach publicznych. Zaméwienia s wstepna podstawg do zawarcia
umow na dostawe towardw robét i ustug.

Sporzgdzenie i ztozenie zaméwienia poprzedzone byé musi postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego i petnym rozeznaniem w zakresie mozliwosci ptatniczych jednostki.

Za prawidlowosc wyboru trybu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik, ktéremu powierzono w zakresie czynnoici ten zakres
obowiazkéw. W przypadku watpliwoéci pracownik positkuje sie opinig radcy prawnego. Nadzér nad
zamowieniami publicznymi sprawuje bezposrednio Burmistrz.

Dopuszczone do realizacji mogg by¢ jedynie zamdwienia majace pokrycie finansowe, tote? przed
zlozeniem zamdwienia nalezy poczynié rozeznanie w mozliwoséciach ptatniczych. Ziozenie podpisu na
zamowieniu przez Skarbnika badZ osobe przez niego upowazniong réwnoznaczne jest z wyrazeniem
zgody na zakup, ktéry miesci sie w mozliwosciach ptatniczych jednostki.

W przypadku odmowy pedpisu przez Skarbnika bad? osobe przez niego upowazniong na zfozonym
zamowieniu, moze on odmowic realizacji faktury dotyczace] zakupu poprzez odmowe ztozenia podpisu
na klauzuli zatwierdzajgcej dokument do zaptaty.

20



W celu zaangazowania érodkéw pracownicy referatéw sporzadzajg do kazdego planowanego wydatku
zamowienie/zlecenie planowanego zakupu, kidre nastepnie wprowadzaja
w programie dysponent.

Ad. 2 Faktura VAT.

Faktura VAT jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie zakupu towardw i ustug, powinna zawierac,
co najmnie;j:

- Imiona i nazwiska lub nazwy bad? nazwy skrécone sprzedawecy i nabywcy oraz ich adresy,

- Numery identyfikacji podatkowe;j lub numery  tymczasowe sprzedawcy
i nabywrcy,

- Dzieh, miesiagc i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedaizy oraz datg wystawienia
i numer kolejny faktury,

- Nazwe towaru lub ustugi,

- Jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

- Cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku,

- Wartoé¢ sprzedanych towardw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku,

- Stawki podatku,

- Sume wartoéci sprzedazy netto towaréw lub kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
towardéw (ustug) z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych,

- Warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku
z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych lub zwolnionych od
podatku,

- Kwote naleinoéci ogdétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi
i stownie,

- Czytelne podpisy 0séb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpisy oraz
imiona i nazwiska tych oséb.

Ad. 3 Faktura korygujaca.

Faktura korygujaca — jest dokumentem stwierdzajacym sprostowanie pomyiki lub udzielenie rabatow
i powinna zawiera¢, co najmniej:

- Numer kolejny oraz date jej wystawienia,

- Dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

- Kwote podwyiszenia ceny bez podatku,

- Kwote podwyzszenia podatku naleznego,

- Czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujgcej lub podpis oraz imig i

nazwisko tej osoby.

Ad. 4 Dowdd dostawy.

Niefakturowane jednoczeénie z dostawg zakupy rzeczowych skiadnikéw majatku, artykulow
gospodarczych, chemicznych i srodkéw zywnosci, wymagajg udokumentowania dowodami dostawy
podpisywanymi przez dostarczyciela i odbiorce. W chwili otrzymania faktur zwigzanych z wiw.
Dostawami obcigzajacymi Urzad Miejskim Maszewo, bezposredni odbiorcy dostaw zobowiazani s do
poréwnania iloéci, cen i wartosci rzeczowych sktadnikéw objetych fakturami z uprzednio wystawionymi
dowodami dostawy i stanem faktycznym. Wystepujgce ewentualnie rdznice podlegajg niezwlocznemu
wyjasnieniu z dostawcami. Do czasu wyjasnienia przyczyn powstania réznic wstrzymuje sig zaptate 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.

21



5. POZOSTALE DOKUMENTY

Nazwa dokumentu

1. Whniosek o zaliczke,
2. Rotzliczenie z pobranej zaliczki,
3. Polecenie wyjazdu sluzbowego.

Ad. 1. Wniosek o zaliczke

Whniosek o zaliczkg jest dokumentem bedacym podstawa do zlozenia przez komorke finansowsg
zapotrzebowania na pobranie gotéwki z banku.

Wymieniony formularz po wypetnieniu, zatwierdzeniu i pokwitowaniu pobranej gotéwki stanowi
dowod ksiggowy dajacy podstawe do dokonania zapisu ksiegowego. Dokument musi zawieraé cel
i termin rozliczenia pobranej zaliczki.

Ad. 2 Rozliczenie z pobranej zaliczki

Powyzszy dokument stanowi podstawe do rozliczania sie z pobranej zaliczki.

Na pierwsze] stronie formularza nalezy wpisa¢ kwote pobranej zaliczki i termin jej pobrania, kwote
wydatkowana wg. zestawienia, ktdre nalezy zamiesci¢ na odwrocie formularza oraz kwote do zwrotu
lub do dopfaty 2 kasy.

Na odwrocie formularza nalezy wyspecyfikowa¢ wszystkie elementy skladajace sie na roziiczenie, wg
rodzajow wydatkéw oraz zamiesci¢ kwoty z nich wynikajace i podsumowad.

Rozliczenie zaliczki jednorazowej nalezy dokona¢ natychmiast po zakupach, nie pézniej jednak niz
w ciagu 7 dni, natomiast rozliczenia zaliczki statej nalezy dokonaé do dnia 24 grudnia jednoczeénie ze
zwrotem niewydatkowanej gotowki.

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 bad? osoba przez niego
upowazniona nie moze by¢ honorowane przez ksiggowo$¢. W poleceniu wyjazdu Burmistrz badz osoba
przez niego upowazniona okresla $rodek lokomocji oraz cel podrézy stuzbowej. W przypadku wyjazdow
zagranicznych, réwniez wysokos¢ poszczegélnych $wiadczen przystugujacych pracownikowi poza
granicami kraju.

Rozliczenie z wyjazdu stuzbowego nastepuje po powrocie z wyjazdu, w terminie 7 dni, nie pdiniej
jednak niz do korica miesigca.

Xill.  ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt ~ jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komérki organizacyjnej (referat finanséw i budzetu),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
- poz.od...do ... e rok
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Okres przechowywania okreéla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
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— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:

- dokumenty musza byé widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien byé pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentow

ksiegowych dla organdw gmin.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem "A” — oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne.

Symbolem ,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, kitéra po uplywie obowiazujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate znaczenie
prakiyczne, ktdra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac¢ sie z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

XIV. OCHRONA DANYCH i PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

1) system identyfikatordw, odrebnych dia kaidego pracownika,
2} hasta dostepu,
3) hasta na wygaszaczu,

2. Pracownicy, posiadajacy upowainienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

4. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do referatu finansow i budzetu i zaksiegowaniu, nie moga by¢
wydawane zkomorki organizacyjnej, ktdra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznoéci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument
moina udostepnic, ale tylko na miejscu w komdrce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze nastapic
w oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowar w poszczeg6lnych miesigcach
nalezy przechowywad w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

7. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.
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8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac sig w referacie finanséw i budzetu, po tym okresie winny byé przekazane do archiwum
Jjednostki.

9. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po
uzyskaniu zgody Archiwum Paristwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

XV.  ZNAKOWANIE | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW POCHODZACYCH Z KSEF

1. Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymana przez jednostke z KSeF jest oznaczana
w ewidencji ksiggowej oraz na potrzeby archiwum w sposéb umozliwiajacy jej jednoznaczng
identyfikacje — w szczegdlInoéci:

1} wrejestrze faktur otrzymanych zamieszcza sie unikalny numer identyfikacyjny faktury nadany
w KSeF;

2) jedli faktura ustrukturyzowana jest drukowana w celu dotaczenia do dokumentacji papierowej,
na wydruku nalezy umieéci¢ adnotacje ,Wydruk z KSeF ~ oryginat elektroniczny” oraz numer
identyfikacyjny faktury z KSeF;

3) jezeli faktura ustrukturyzowana przechowywana jest wytacznie elektronicznie {bez wydruku),
powinna by¢ zapisana w bezpiecznym repozytorium elektronicznym z nazwa zawierajaca co
najmniej numer KSeF lub z innym odniesieniem umozliwiajacym fatwe jej odnalezienie.

2. Archiwizacja dokumentow ksiegowych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym. Dokumenty ksiggowe w postaci papierowej
przechowywane sa w siedzibie jednostki (lub w innej wskazanej komoérce archiwalnej)
w segregatorach lub teczkach, uporzgdkowane chronologicznie i wedtug rodzaju (np. faktury zakupu
wedtug kolejnosci rejestru) oraz lat obrotowych. Dostep do archiwum dokumentéw papierowych
posiadajg wylacznie upowaznione osoby, a warunki przechowywania muszg zapewniac ochrone
dokumentéw przed zniszczeniem lub kradzieza.

3. Dokumenty ksiggowe w postaci elektronicznej (w tym faktury ustrukturyzowane) przechowywane
s3 w formie elektronicznej w sposéh zapewniajacy:

1) czytelno$¢ przez caty wymagany okres (nalezy zachowaé oryginalny format lub zapewnic
mozliwo$¢ odczytu w przysztosci, np. poprzez migracje danych);

2) dostepnos¢ wylacznie dla oséb upowaznionych (stosowanie zabezpieczen hastami, kontrola
dostepu do dyskow/systemow archiwizujacych);

3} zabezpieczenie przed utrata (wykonywanie regularnych kopii zapasowych danych,
przechowywanie ich w odrebnej lokalizacji lub w chmurze spelniajacej wymogi bezpieczeristwa).

4. Zgodnie z art. 73a ustawy o rachunkowosci faktury ustrukturyzowane przechowywane sg w KSeF
przez okres 10 lat, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktdrym zostaly wystawione. Po uplywie
tego okresu KSeF moze nie gwarantowa¢ dalszego przechowywania tych faktur. W zwigzku z tym
jednostka dokonuje wewnetrznej analizy, ktére dokumenty nalezy przechowywaé diuzej niz 10 lat.
Dotyczy to w szczegéInodci dokumentéw zwigzanych z transakcjami diugoterminowymi, np.
dokumentujacych nabycie Srodkéw trwatych o diugim okresie uzytkowania — takie faktury powinny
by¢ zachowane az do czasu uptywu okresu przydatnosci dokumentu {np. do momentu likwidacji
Srodka trwalego). lezeli okres ten przekracza 10 lat, jednostka powinna zarchiwizowaé kopie
e-faktury we wiasnym zakresie (np. zapisujgc ja na trwalym noéniku lub w wewnetrznym
elektronicznym archiwum).

5. W przypadku dokumentdéw przechowywanych wylgcznie w formie elektronicznej (np. faktury
w KSeF, ktére nie sa drukowane), jednostka zapewnia mozliwos¢ wydrukowania lub eksportu

24



takiego dokumentu w czytelnej formie na zadanie uprawnionych organdw kontroli lub audytu.
Jednoczesnie wydruk lub kopia elektroniczna takiej faktury musi zawierac informacje o pochodzeniu
oryginafu z KSeF oraz jego unikalny numer.

. Okresy przechowywania dokumentéw ksiegowych okreélone przepisami {np. co najmniej 5 lat dia
dokumentéw podatkowych od konica roku, ktdrego dotycza, lub dtuzej dla dokumentow ZFSS, akt
personalnych itp.) obowiazujg réwniez dla dokumentéw w postaci elektronicznej. Jednostka nie
niszczy ani nie usuwa Zadnych dowodow ksiegowych przed uptywem wymaganego okresu ich
przechowywania. Po uplywie tych okresow brakowanie (niszczenie) dokumentacji odbywa sig
komisyjnie, zgodnie z odrebnymi przepisami archiwalnymi.
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Zalgcznik Nr 1 de Instrukeji

obiegu, kentroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie
Migjskim w Maszewie

{nazwa jednostki - pieczed)

Wzory
podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia
dowoddéw ksiegowych

Kierownik jednostki ( prawa strona dekretu )

Lp. Stanowisko Nazwisko i imie Wzor podpisu

Komorka finansowa { lewa strona dekretu )

Lp. Stanowiske Nazwisko i imie Wzor podpisu




E
E

Zalgeznik Nr 2 do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie

Miegjskim w Maszewie

Wzory podpiséw pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie

Podpisy potwierdzaja jednoczeénie przyjecie do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukeiji

Lp.

Zakres obowigzkow / Stanowisko upowaznionego

Imie i nazwisko

Wzor Podpisu

Burmistrz Gminy

W zakresie spraw GKRPAIN/ Przewodniczaca komisji

W zakresie umodw realizowanych przez urzad

W zakresie umow realizowanych przez urzad

W zakresie spraw obywatelskich i USC, jubileuszowych,
dochodéw z oplaty skarbowej

W zakresie inwestycji, przegladow kominéw
i elektrycznych mieszkan 1 budynkdéw uZytecznoéci
publicznej, wydatkéw  inwestycyjnych funduszu
soleckiego, pojazdéw sluzbowych i sprzetu, remonty
obiektéw i lokali komunalnych, w zakresie remontéw
ohicktow i drobnych napraw

W zakresie transportu zbiorowego, naprawy i utrzymanie
drog, zajecie pasa drogowego, ewidencji drog i mostow,
inwestycje i1 realizagja zadan inwestycyjnych z funduszu
soleckiego, tymczasowe] organizacji ruchu, , tablic-ulic

W zakresie inwestycji i realizacja zadan inwestycyjnych z
funduszu soleckiego, oswietlenia ulicznege i placow
zabaw,

W zakresie spraw GKRPAIN, prenumeraty, szkolenia
pracownikéw, zakup wyposazenia urzedu, skiadki
czlonkowskie, dotacje dla OSP

10

W zakresie promocj, srodki czystosci, faktury zakupu
materialéw do prac gospodarczych, zakup wyposazenia
urzedu

11

Obstuga archiwum urzedu, eksploatacja samochodow
shuzbowych

12

W zakresie obrony cywilnej, ochrona ludnogci zarzadzania
kryzysowego. Ushagi zwiazane z systemem telefonicznym i
ksero, ochrony obiektu UG, sprawy zwigzane z RODO

13

W zakresie wydatkéw kancelaryjno-gospodarczych,
obstugi sekretariatu, materialéw biurowych, tonerow, ,
odhierania faktur zakupu w KSeF, uslug swiadczonych
przez Poczte Polska,

14

W zakresie obshugi soltysow i radnych- diety, realizacji
funduszu soleckiego, wydatki zwiazane z obstugg biura
rady,

15

W zakresie wspélpracy z organizaciami pozarzgdowych,
dotacje dla klubdéw sportowych, kancelarii tajnej

16

W zakresie trwalego zarzadu, wieczystego ugytkowania ,
uzyczenia, ,dzierzawy gruntdéw, wyceny 1 sprzedazy
mienia, dochoddéw z tyt. sprzedazy mienia, dochody w
czynszu, oplata adiacencka, podzialéw nieruchomosci,
scalania nieruchomosci, zakup map




17

W zakresie spraw organizac-kadrowych, wynagrodzen,
uméw zleceni, nagrod, odpraw, ZFSS, PPK, pracownikow
interwenc, publicznych i stazystéw, wplat na PFRON,
szkolen, badan lekarskich, refundacje dia pracownikéw
okularéw i studidw podyplomowych, US i ZUS, ryczalt
samochodowy, spraw bhp,

18

W zakresie wydatkéw zwigzanych 2z utrzymaniem
jednostek OSP, akcje gasnicze, paliwo, zakup
wyposazenia.

19

W zakresie rolnictwa i towiectwa, melioracji i spraw
wodnych, ochrony srodowiska, skutkow klesk, oplat
eksploatacyjnych, ochrona zwierzat- utylizacja martwych,
odlawianie dzikich zwierzat, kastracja i sterylizacja kotow,
utrzymanie w  schronisku  bezdomnych zwierzat,
ekspertyzy .

20

W zakresie utrgymania terenéw zielonych, placéw zabaw
;wycinki drzew, sprzedazy drewna, przetargi, obsluga
programow planistycznych, zakup malej architektury
gminy, oplat za energie elektryczna i cieplna, wode
i Scieki, abonament programu do ochrony grodowiska,
oplaty na rzecz zakladu komunalnego, w zakresie oplat
zwiazanych 2z planem gminy, zagospodarowania
przestrzennego, warunkow zabudowy, gminna ewidencja
zabytkdw, w zakresie oplat za zezwolenia na sprzedaz nap.
alkoholowych, dzialalnogci gospodarczej, abonament
programu do ochrony srodowiska, oplaty na rzecz zakladu
komunalnego, numeracja budynkéw, zakap map, w
zakresie zamoéwien publicznych ,zagospodarowania
terenu, W zakresie zarzadu, wieczystego uzytkowania ,
uzyczenia, ,dzierzawy gruntéw, wyceny i sprzedazy
mienia, dochoddéw z tyt. sprzedazy mienia, dochody w
czynszy, oplata adiacencka, podzialéw, scalania
nieruchomosci, zakup map.

21

W zakresie oplat zwiazanych z planem gminy
planistycznej, zagospodarowania przestrzennego,
warunkow zabudowy, gminna ewidencja zabytkéow.,

22

W  zakresie dochoddéw podatkéw 1 oplat lokalnych,
dochodéw z oplaty skarbowej, w zakresie inkasa, wplat do
izby rolnej, akcyzy

23

W zakresie kosztow postepowania sadowego i oplaty
komorniczej

24

W zakresie gospodarki odpadami, utrzymanie czystosci i
porzadku w gminie, faktury dotyczace wywozu i
zagospodarowania odpadéw

25

W zakresie ksiegowodci urzedu gminy

26

W zakresie MKZP, akcyzy

27

W zakresie os$wiaty i wychowania, dotacie dla
niepublicznych placéwek odwiatowych, sprawy zwigzane z
miodocianymi pracownikami, dowozy dzieci do placéwek
szkolnych i opiekurniczych, dotacje dla JST, W zakresie
eksploatacji samochodu do przewozu osab-paliwo,
przeglad, naprawy

28

W =zakresie oplat za zezwolenia na sprzedaZz nap.
alkoholowych, dzialalnosci gospodarczej, oplat za energie
elektryczna i cieplna, woda i écieki, abonament programu
do ochrony $rodowiska, oplaty na rzecz zakladu
komunalnego, numeragja porzadkowa budynkéw,
ewidencja 1 kontrola zbiornikéw bezodplywowych i
przydomowych oczyszczalni Sciekdow

29

W zakresie informatyki Urzedu, BIPu, konserwacji i
zakupu sprzetu komput, i akcesoriow komp. strony www,
BIP, domen, , projektu Cyberbezpieczny Samorzad i
informatycznych




Zalgcznik nr 3 do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentéw ksiegowych

Wykaz osdb upowaznionych do kontroli formainej i rachunkowej
oraz do dekretowania dowoddow ksigegowych

Nazwisko i imie

Stanowisko sluzbowe
upowaznionego

Wzor podpisu
upowaznionego




Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji
ohiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Maszewie

(nozwa jednostki ~ pieczec)

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz wykaz komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do dziatu ksiegowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastepujgcych referatow:
1. Ksiggowosc budzetowa.,

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Promocii.

Referat budownictwa, Gospodarki Nieruchomoéciami i Ochrony Srodowiska.

Referat Inwestycji.

Referat Edukacii.

Referat Obstugi Rady i Jednostek Pomocniczych.

Referat Kadr i Ptac.

Urzad Stanu Cywilnego.

Samodzielne stanowiska- pracownicy merytorycznie odpowiedzialni.

©CRNO G R BN



KSIEGOWOSC BUDZETOWA

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komdrka przyjmujaca
dokumentu | dostarczenia
wzar
1. Sprawozdania z dochoddw i Przez portal | Wedtug Skarbnik
wydatkdw budzetowych, itp. FB- wymagakych
elektronicznie | termindw

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik
ksiegowosci budzetowej.

REFERAT ORGANIZACYINY, SPRAW OBYWATELSKICH | PROMOC)I

Lp. | Ckreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komaorka przyjmujaca
wzor dostarczenia
1. |Rachunki, faktury i noty ksiegowe | Druki Do 3 dni od daty | Ksiggowo$é
dotyczgce obrotu otrzymania
bezgotowkowego
sprawdzone i podpisane
przez asoby uprawnione
przygotowane do wyplaty
2.  [Umowy, zlecenia, Druki uméw, zlecent Na biezaco ksiegowost
przygotowane do pedpisu
pod wzgledem finansowym
Umowy dotacji Druki umoéw Na biezgco ksiegowo$é
4, | Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Skarbnii/Zastepca
zadekretowaniu | Skarbnika
przez kierownika
5. | Dowody finansowe wplywajace Rachunki, faktury Codziennie po Stanowiska
zadekretowaniu | odpowiedzialne
przez kierownika | merytorycznie
6. |Zmiany do uchwaly budietowejw | pryki 14 dni Skarbnik/Zastepca
kompetencji Rady kalendarzowych |skarbnika
przed planowang
sesjq
7. |Zmiany do uchwaly budzetowej w | pyyki Do 10i25dnia | Skarbnik/Zastepca
kompetencji Burmistrza kazdego skarbnika
miesigca
8. | Projekt planu finansowego Druki Do 30 wrzednia | Skarbnik/Zastepca

referatu

kazdego roku

skarbnika




g, |Wystawienie dowoddw przyjecia i| OT,PT Na biezgco, nie | ksiegowos¢

przekazania Srodka trwatego do pézniej niz w
uzytkowania, tym samym
miesigcu

* Przy zakupie:
Po otrzymaniu
faktury VAT lub
rachunku wraz z
protokotem
odbioru
technicznego

* Przy nabyciu
nieodptatnym:
Na podstawie
umowy
darowizny fub
spadku.

W przypadku
wytworzenia we
wilasnym
zakresie: Kiedy
$rodek trwaty
jest gotowy do
uzycia.

«Przy ujawnieniu
srodka trwatego:
W trakcie
inwentaryzacji

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik
sekretariatu i kierownik referatu.




REFERAT BUDOWNICTWA, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | OCHRONY SRODOWISKA

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komérka przyjmujaca
wzor dostarczenia

1. | Umowy dot. dzierzawy badz Umowy Na biezgco Ksiegowosc
uzyczenia nieruchomosci i wymiar podatkéw
stanowigcych wlasno$¢ Gminy
Maszewo

2. | Umowy sprzedaiy nieruchomosci | Wykaz nabywcéw Na biezgco Ksiegowoéé
Zabudowanych i wymiar podatkéw

2. | Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow Na biezgco Ksiegowosé
mieszkalnych i uzytkowych i wymiar podatkéw

3. | Umowy sprzedazy dziatek Wykaz nabywcow Na biezaco Ksiegowos¢
gruntowych f wymiar podatkow

4. | Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych Na bieZgco Ksiegowodé
uzytkowanie gruntu uzytkownikéw i wymiar podatkéw

5. | Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz oséh, ktdre | Na biezgco Pracownik
Rozpoczecia dziatalnodci zgtosily d/s. wymiaru
gospodarczej dziatalnosé podatkéw

6. | Decyzja o wykresleniu z ewidencji | Wykaz oséhb, ktére Na biezaco Pracownik
Dziafalnosci gospodarczej zlikwidowaly d/s. wymiaru

dziatalnosé podatkéw

7. Umowy, zlecenia Druki umow, zlecen Na biezaco ksiegowosc
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym

8. | Umowy dotagji Druki umow Na biezgco ksiegowosc

9. |Rachunki, faktury i noty ksiegowe | Druki Do 3 dni od daty | Ksiegowosé

dotyczace obrotu
bezgotéwkowego

sprawdzone i podpisane

przez osobhy uprawnione
przygotowane do wyplaty

otrzymania




10.

Wystawienie dowodow przyjecia i
przekazania $rodka trwatego do
uzytkowania,

OT,PT

Na biezgco, nie
pdiniej niz w
tym samym
miesiacu

* Przy zakupie:
Po otrzymaniu
faktury VAT lub
rachunku wraz z
protokotem
odbioru
fechnicznego

* Przy nabyciu
nieodptatnym:
Na podstawie
umowy
darowizny lub
spadku.

W przypadku
wytworzenia we
wiasnym
zakresie: Kiedy
$rodek trwaty
jest gotowy do
uzycia.

ePrzy
ujawnieniu

srodka trwatego:

W trakcie
inwentaryzacji

ksiegowoscé

11,

Zmiany do uchwaty budzetowej w
kompetencji Rady

Druki

14 dni
kalendarzowych
przed planowana
sesja

Skarbnik/Zastepca
skarbnika

12.

Zmiany do uchwaly budietowej w
kompetencji Burmistrza

Druki

Do 10125 dnia
kazdego miesigca

Skarbnik/Zastepca
skarbnika

13.

Projekt planu finansowego
referatu

Druki

Do 30 wrzesnia
kazdego roku

Skarbnik/Zastepca
skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny pracownik ds.
dziatalnosci gospodarczej , gospodarki nieruchomosciami i kierownik referatu.

REFERAT INWESTYCJI

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodza] dokumentu | Termin Komoérka przyjmujgca
wzor dostarczenia
1. Umowy, zlecenia, Druki uméw, zlecen | Na biezgco ksiegowosc
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym
2. Rachunki; faktury i noty ksiegowe | Rachunki, faktury W ciggu 3 dni Ksiegowosc

za roboty

od daty otrzymania




budowlano-montazowe,
projekty, dokumentacje
inwestycyjne i inne wraz

z zatacznikami

{(protokoty odbioru)
sprawdzone i podpisane pod

wzgledem merytorycznym

Umowy dotacji Druki umoéw Na biezaco ksiegowosé

4. | Wystawienie dowoddw przyjeciai | OT,PT Na biezgco, nie Ksiggowosc,
pbinief niz w tym
samym miesigcu
Przy zakupie: Po
otrzymaniu faktury
VAT lub rachunku
wraz z protokotem
odbioru
technicznego.

Przy nabyciu
nieodplatnym: Na
podstawie umowy
darowizny lub
spadku.

W przypadku
wytworzenia we
wlasnym zakresie:
Kiedy $rodek
trwaly jest gotowy
do uzycia,

przekazania $rodka trwatego do
uzytkowania,

Przy ujawnieniu
Srodka trwafego:

W trakcie
inwentaryzadji
5. |Zmiany do uchwaly budzetowej w | Druki 14 dni Skarbnik/Zastepca
k tencii Rad kalendarzowych skarbnika
ompetencii Rady przed planowang
sesjg
6.  [Zmiany do uchwaly budzetowej w | Druki Do 10125 dnia Skarbnik/Zastgpca
kompetencji Burmistrza kazdego micsiaca skarbnika
7. Projekt planu finansowego Druki Do 30 wrzednia Skarbnik/Zastepca
kazdego roku skarbnika

referatu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik ds.
inwestycji i kferownik referatu inwestycji,




REFERAT EDUKACII

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komorka przyimujaca
wzor dostarczenia

1. Umowy, zlecenia, Druki umodw, zlecen | Na biezgco Ksiggowost
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym

2. Decyzje, Rachunki, faktury i noty | Druki Do 3 dni od daty Ksiegowosé
ksiegowe dotyczace obrotu otrzymania
bezgotdéwkowego
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do wyptaty

3. Umowy dotacji Druki umow Na hiezaco Ksiegowosé

4, Zmiany do uchwaly budzetowej w | Druki 14 dni Skarbnik/Zastepca

N kalendarzowych .
kompetencji Rady przed planowana skarbnika
sesjg
5. Zmiany do uchwaly budzetowej w | Druki Do 10125 dnia Skarbnik/Zastepca
. ) kazdego miesigea )

kompetencji Burmistrza skarbnika

5. Projekt planu finansowego Druki Do 30 wrzesnia Skarbnik/Zastepca

referatu

kazdego roku

skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest kierownik referatu

REFERAT OBSLUGI RADY | JEDNOSTEK POMOCNICZYCH

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komérka przyjmujaca
' wzor dostarczenia
1. Umowy, zlecenia, Druki umdw, zlecerh | Na biezaco Ksiegowos¢
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym
2. Decyzje, Rachunki, faktury i noty | Druki Do 3 dni od daty Ksiegowosc
ksiegowe dotyczace obrotu otrzymania
bezgotdwkowego
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do wyptaty
3. | Zmiany do uchwaty budzetowej w | Druki 14 dni Skarbnik/Zastgpca
. kalendarzowych skarbnika
kompetencji Rady przed planowang
sesjg
4, |Zmiany do uchwaly budzetowejw | Druki Do 10125 dnia Skarbnik/Zastepca

kompetencji Burmistrza

kazdego miesiaca

skarbnika




Projekt planu finansowego

referatu i Funduszu Soteckiego

Druki

Do 30 wrzesnia
kazdego roku

Skarbnik/Zastepca
skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest kierownik referatu

REFERAT KADR  PLAC

ip.

Okreslenie dokumentu

Rodzaj
dokumentu wzor

Termin dostarczenia

Komérka przyjmujaca

1. | Wykaz os6b uprawnionych Wykaz Do 30 wrzesnia Ksiegowosé-
do nagrody jubileuszowej kazdego roku planowanie
Skarbnik
2. | Wykaz oséb uprawnionych Wykaz Do 30 wrzesdnia Ksiegowosé-
do odprawy emerytalnej i rentowej kazdego roku planowanie Skarbnik
3. | Umowy o pozyczke Umowa Na biezgco Ksiegowosc
4. |Wykaz os6b, ktérym przystuguje | Wykaz Do 30 wrzesnia Ksiegowosc-
dodatkowe wynagrodzenie roczne kazdego roku planowanie Skarbnik
5. | Listy plac dotyczace wyplat e-nota W dniu wyptaty Ksiegowosc
na koniec miesigca, wynagrodzenia
skompletowane i zatwierdzone
do wyptaty
7. i Deklaracje rozliczeniowe ZUS e-nota Wedfug wymaganych | Ksiegowoéc
— przygotowane do dokonania terminow
przelewu
8. |Szczegdtowy wykaz potracen e-nota W dniu wyplaty Ksiegowoéd
z wynagrodzen celem dokonania wynagrodzenia
przelewéw
9. |Deklaracje ZUS - druk oryginat e-nota Wediug wymaganych | Ksiegowo$sé¢
do zatwierdzenia terminéw
10. | Informacja o zarobkach dia celow Druki Kazdorazowo wedtug | Wnioskodawca
Emerytalno-rentowych potrzeh
11. | Oswiadczenia, informacje, Druki Wedlug wymaganych | Ksiegowoséé
Deklaracje podatkowe terminow
12. { Wnioski, oswiadczenia dla celdw Pruki Kazdorazowo wediug | Ksiegowosé
Wyptat z ZUS potrzeb
13. | Przelewy do rachunkow i faktur Przelewy Kazdego dnia Ksiegowosé
dotyczace obrotu bezgotéwkowego
sprawdzone | podpisane
przez osoby merytoryczne
14. lZmiany do uchwaly budietowejw | Druki 14 dni Skarbnik/Zastepca
kompetencji Rady kalendarzawych skarbnika
przed planowang
sesjg
15. | Zmiany do uchwaly budzetowejw | Druki Do 10 25 dnia Skarbnik/Zastepca
kompetencji Burmistrza kazdego miesigca skarbnika
16. | Projekt planu finansowego referatu | Druki Do 30 wrzeshia Skarbnik/Zastepca
i Funduszu Soteckiego kazdego roku skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedziainy jest pracownik d/s.
kadr i ptac.




URZAD STANU CYWILNEGO

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komorka przyjmujaca
wzor dostarczenia

i, Umowy, zlecenia, Druki umdw, zleceri | Na biezgco Ksiegowos¢
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym

2. Rachunki, faktury i noty ksiegowe | Druki Do 3 dni od daty Ksiegowosc
dotyczace obrotu otrzymania
bezgotowkowego
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do wyplaty

3. |Zmiany do uchwaly budzetowejw |Druki 14 dni Skarbnik/Zastepca

.. kalendarzowych skarbnika
kompetencji Rady przed planowana
5e8)3

4. | Zmiany do uchwaty budzetowejw | Druki 1{()9;0 125 dnia Skarbnik/Zastepca
kompetencji Burmistrza aadeo missiacs skarbnika

5. | Projekt planu finansowego Druki Do 30 wrzeénia Skarbnik/Zastgpca

referatu

kazdego roku

skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny kierownik referatu.

STANOWISKO DS. FUNDUSZY | WSPOLPRACY Z ORGANIZACIAMI POZARZADOWYMII

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komorka przyjmujaca
wzor dostarczenia
1. Umowy, zlecenia, przygotowane | Druki umow, zlecert | Na biezgco Ksiegowose
do podpisu pod wzgledem
finansowym
2, Umowy, Decyzje, Rachunki, Druki Do 3 dni od daty Ksiegowosc
faktury i noty ksiegowe dotyczace otrzymania
obrotu bezgotdwkowego
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do wypfaty
3. Umowy dotacji Druki uméw Na biezgco Ksiegowost
4. |Zmiany do uchwaty budzetowej w | Druki 14 dni Skarbnik/Zastepca
.. kalendarzowych skarbnika
kompetencji Rady przed planowana
sesja
5. | zmiany do uchwaly budzetowejw | Druki Do 1025 dnia Skarbnik/Zastepca
. . kazdego miesigca skarbnika
kompetencji Burmistrza
6. Projekt planu finansowego Druki Do 30 wrzesnia Skarbnik/Zastepca

referatu i Funduszu Soleckiego

kazdego roku

skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny pracownik.




PRACOWNICY ODPOWIEDZIALNI MERYTORYCZNIE

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komoérka przyjmujaca
wzor dostarczenia

1, Delegacje, ryczalty samochodowe, | Druki Kazdego dnia Ksiegowosc
rozliczenie zakupdw,
wyplaty z ZFSS, itp.
Skompletowane i podpisane
przez osoby uprawnione.

2. Wystawienie dowoddw likwidacji | LT,MM Na biezgco, nie Ksiegowosé-
srodka trwatego i pozostatego poiniej nizw tym |pracownik
$rodka trwalego z uzytkowania, samym miesigcu | odpowiedzialny za
Zmiana miejsca lub osoby gospodarke $rodkami
uzytkujgcej srodek trwaty trwatymi

Zg dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialni

odpowiedzialni merytorycznie.

sq pracownicy
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DOTYCZY: Nadania uprawnien do Krajowego Systemu e-Faktur

ZAWIADOMIENIE O NADANIU UPRAWNIEN DO KSeF (ZAW-FA)

Zalacznik nr 6 do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Maszewie

Na podstawie art. 106nc ustawy o podatku od towaréw i ustug zawiadamiam o nadaniu nastgpujacym
osobom uprawnien do korzystania z KSeF w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego:

Lp.

Imie i nazwisko

PESEL/NIP

Stanowisko

Rodzaj uprawnienia

Data nadania

Rodzaje uprawnien:
A.ZAW-FA - administrowanie uprawnieniami {ZAW-FA)

Oswiadczenie: Os$wiadczam, ze ww. osoba jest uprawniona do dziatania w imieniu jednostki
samorzady terytorialnego w zakresie objetym niniejszym zawiadomieniem.

{miejsce, data)

{podpis kierownika jednostki)




Zalacznik nr 7 do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Maszewie

ZAWIADOMIENIE O NADANIU UPRAWNIEN DO KSeF

DOTYCZY: Nadania uprawnien do Krajowego Systemu e-Faktur
Na podstawie art. 106nc ustawy o podatku od towarow i ustug zawiadamiam o nadaniu nastepujgcym
osobom uprawnien do korzystania z KSeF w imieniu jednostki:

ip.

Imie i nazwisko

PESEL/NIP

Stanowisko

Rodzaj Nazwa jednostkii NIP

. Data nadania
uprawnienia

Rodzaje uprawnien:
W - wystawianie faktur
O — odczyt faktur

A — administrowanie uprawnieniami
Z}P-Zarzadzanie jednostkami podrzednymi

Oswiadczenie: Odwiadczam, ze ww. osoba jest uprawniona do dzialania w imieniu jednostki w zakresie objetym

niniejszym zawiadomieniem.

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

{miejsce, data)

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

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 9 do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Migjskim w Maszewie

UPOWAZNIENIE DO O8SLUGI KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR KSeF

Kierownik/Administrator jednostki zaleznej Urzad Miejski w Maszewie

{nazwa jednostki}

UPOWAZINIE PANA/PANIG wveverieirticmriennensiresiseersresires it it ba b s s bbb bbb s s b e e abbae st bs e b es e e e e b e e sa rrrbnseans

zatrudnionego/a Na SEANOWISKU ..ocvvicririeer i st e bbb
do wykonywania w imieniu jednostki nastepujgcych czynnosci w KSeF:

+ Wystawianie faktur sprzedazowych

* Pobieranie faktur zakupowych

» Administrowanie uprawnieniami uzytkownikdw

* Generowanie raportow i zestawien

» Obstuga certyfikatdw KSeF

» Rozwigzywanie problemow technicznych

Zakres KwotoWy UPOWEZNIBNIAL ..o e e
Okres obhowigzywania: od .........cccceenviennniinnens do v

Podstawa prawna: art. 106nc ustawy o VAT, Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow
ksiegowych

Upowazniony zobowigzuje sig do:

» Przestrzegania procedur okreslonych w Instrukeji

* Zachowania poufnoéci danych

+ Niezwtocznego informowania o problemach technicznych

* Prowadzenia dokumentacji czynnosci w KSeF

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

{miejsce, data} {podpis kierownika jednostki/Administrator jednostki zaleznej)
Przyjmuje upowainienie

{data) {podpis upowaznionego)



Zalgcznik Nr 10 do Instrukeii
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Maszewie

KONTROLKA WERYFIKACII KODOW QR FAKTURY OFFLINE

Data kontroliz ..o KONTrolUJCY: v

DANE FAKTURY

e Numer fakiury: ..o
8 SPIZEAAWEA! veeiiceii et it s s s s et e
e Data wystawienia: .....ccoccn i
o KWOTa DIUTEO. oo s et erta s s

WERYFIKACIA KODOW QR

KOD | (OFFLINE):

¢ Kod QR obecny: o TAK 0 NIE

* (Oznaczenie ,OFFLINE” widoczne: o TAK o NIE

» Kod czytelny: o TAK o NIE

¢ Test skanowania: 0 POZYTYWNY o0 NEGATYWNY

KOD Il {CERTYFIKAT):

+ Kod QR obecny: o TAK D NIE

* Oznaczenie ,CERTYFIKAT” widoczne: o0 TAK o NIE

¢ Kod czytelny: o TAK o NIE

» Test weryfikacji certyfikatu: o POZYTYWNY oo NEGATYWNY

WYNIK KONTROLI
o POZYTYWNY — faktura przechodzi dalej w obiegu
o NEGATYWNY — faktura wymaga wyjasnien z wystawcg

T T = O U UP VOISO OIO N

Podpis kONtrolUJgCego: .ot

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



Zalacznik nr 11 do Instrukeiji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Maszewie

PROTOKOt POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AWARII KSeF

Dane podstawowe

* Data FOZPOCZELIA @WATIL tiiiviviriiiriinit e iiinrte s st re s et st e e s s st bee e e s s eaeabe s s aesa s bbsbea s sabbbeaesaanbbrbenesanrsnerans
¢ (78S FOZPOCZECIA BWANTIL 1vvvrrrerrrrrersrsrarserrrrrersarssrrreresiasstrerrsrarrrssrrerssrrorerssrsissmsernsesiarstanesrasserareerersssners
¢ Rodzaj awarli: 0 Awaria systemu 0 Prace serwisowe o Awaria catkowita

» Zrodio informacgji: o BIP MF o Komunikat KSeF o Media spolecznoéciowe

LI O LT o B b Ty T o I 17T L = U

Podjete dziatania

1. Faktury sprzedaiowe wystawione w trybie awaryjnym:

Data Kwota Sposdb Status przestania do

Lp. | Nrfakt _— Nab .
" riaxtury wystawienia anywea brutto przekazania KSeF

2. Faktury zakupowe otrzymane w trybie awaryjnym:

Sposdb Weryfikacja

Lp. Sprzedawca | Nr faktury| Data otrzymania | Kwota brutto otrzymania w KSeF

3. Zakoriczenie awarii:

® Data Z8KONCZENIA BWATTE 1ovvierreirieiricriesireseereiaesraesraessaesseeeiseeassesasbeassnsatseartbessssnsstenstbenssssensseensssanes
® 785 ZAKONCZENIA BWAIEE 1oviiiiiriieiiecicesireeia s eeae st ee s e e e it e e tee e tee e besatteaetss st beaetbeenbanerbanebbeantseratnrrnssanns
o Zrodto INFOrMaCii © ZAKORCZENIUZ vovvivvrieeiiieiieee ettt e s st ra st ess s b es sttt antsebes

4. Czynnosci po zakonczeniu awarii:

» Przestano faktury sprzedazowe do KSeF: 0o TAK (data: ) o1 NIE

» Zweryfikowano faktury zakupowe w KSeF: o TAK (data: } o NIE
» Zaktualizowano dokumentacje: o TAK a NIE

Sporzadzit: v DAtA: (i

ZAtWIBFAZH: covieeiierii v rr s s ns e rr e e -] = LT



Zalacznik nr 12 do Instrukeiji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Migjskim w Maszewie

RAPORT PROBLEMOW TECHNICZNYCH ZWIAZANYCH Z KSeF

Okres sprawozdawezy: .oevnnionienene 1ednostka: i

1. PROBLEMY Z DOSTEPEM DO SYSTEMU

Data Czas trwania Rodzaj problemu Podjete dziatania Status rozwigzania

2. PROBLEMY Z WYSTAWIANIEM FAKTUR

Data Nr faktury Rodzaj btedu Komunikat systemu Sposdb rozwigzania

3. PROBLEMY Z ODBIERANIEM FAKTUR

Data Kontrahent Problem Wpyw na obieg Rozwigzanie

Lo

. REKOMENDACIE
Aktualizacja oprogramowania
Dodatkowe szkolenia pracownikow
Zmiana procedur wewnetrznych
Konsultacja z dostawca oprogramowania

Sporzadzit: ..o Zatwierdzil: ..o




ZALACZNIK NR 7 DO ZASAD (POLITYKI)
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

WYKAZ PROGRAMOW, PROCEDUR I FUNKCJ1, OPROGRAMOWANIA, WRAZ
Z OPISEM ALGORYTMOW I PARAMETROW.

LICZBA
POSIADANYCH
Lp. NAZWA I FUNKCJA SYSTEMU LICENCY
(ROWNOCZESNYCH
DOSTEPGW)
WERSJA DATA
PODATKI OPROGRAMOWANIA ROZPOCZECIA
EKSPLOATAC]]
8.26.21.208 na
- podatek od dzien rozpoczecia
feruchomaosci roin eksploatacji kolejna
1. | POSESJA - wymiar FeruCchomasct romy 1 ploatacl KO8N 141 51,2021 .
i lesny 0séb wersja w zakfadce
fizycznych - wymiar informacyjnej
pomoc
8.26.21.208 na
- podatek od . .
. . dzien rozpoczecla
nieruchomosci rolny cksoloatacii koleina
2. | POSESJA - ksiegowosé i legny 0s6b 1 ploatacji xoleina |1 p1z021 .
fiayeanych wersja w zakladce
Z - . . R
J_! Y .. informacyjnej
ksiegowosd
pomoc
9.26.20.1117 na
- podatek od dzien rozpoczecia
ieruch fci rol eksploatacii kolejna
3. | FIRMY - wymiar PHEruchomosct roty 1 proatadi KOWINa |44 612021 .
i lesny oséb wersja w zaktadce
prawnych - wymiar informacyjnej
pomoc
9,26.20.1117 na
- podatek od . .
, L dzien rozpoczecia
nieruchomoscl rolny eksploatacii koleina
4. | FIRMY - ksiegowo$¢ i le§ny osch 1 P . ) ) 01.01.2021r.
wersja w zaktadce
prawnych - ] o
) ., informacyjnej
ksiegowos¢
pomoc
8.26.20.1117 na
- podatek od dzien rozpoczecia
Srodkdw eksploatacji kolejna
5. | POJAZD transportowych 1 wersja w zaktadce | 01.01.2021r.
{wymiar i informacyjnej
ksiegowosc) pomoc
8.26.20.1117 na
6. | REPOZYTORIUM DOKUMENTOW | Podatki 4 dzien rozpoczecia | o4 0190961,

eksploatacji kolejna
wersja w zakladce




informacyjnej
pomoc

ODPADY KOMUNALNE

ODPADY KOMUNALNE

- ewidencje

3.26.21.114 na
dzien rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakladce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r,

ODPADY KOMUNALNE

- ksiggowose,
windykacja

3.26.21.114 na
dzien rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaldadce
informacyjne]
pomec

01.01.2021 r.

REPOZYTORIUM DOKUMENTOW

Odpady Koemunalne

8.26.20.1117 na
dzieni rozpoczecia
eksploatacfi kolejna
wersja w zakladce
informacyjnej
pomoc

01.01.2026r.

OPLATY L

OKALNE

10.

UMOWY DOCHODOWE

- dzierzawy, inne —
ewidencja uméw

4,26.20.918 na
dzien rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjne]
pomoc

01.01.2021r.

11.

REJESTR OPLAT

- ksiegowosé
analityczna
dochoddw
niepodatkowych

9.26.20.1117 na
dzien rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r,

12.

FAKTURA

- system
Sfakturowania

3.1.0.1515 na dzierh
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakladce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

13.

eKONCESJE ALKOHOLOWE

- zezwolenie na
sprzedaz napojéw
alkoholowych

wersja w zakladce
Informacyjnej
pomoc

01.061.2021 r.

14.

REPOZYTORIUM DOKUMENTOW

Optaty Lokalne

8.26.20.1117 ng
dziert rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakfadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2026 1.




SYSTEMY WSPOLPRACUJACE Z SYSTEMAMI DOCHODOWYMI

PLATNOSC KARTA - wariant off-line
- obstuga masowych
platnosci wersja w zakfadce
15. | PEATNOSCI MASOWE elektronicznych dla informacyjnej
systemdw pomoc
dochodowych
6.016.330 na dzieft
- moduf wspélpracy rozpoczecia
temd eksploatacji kolejna
16. | NOTA stemow ploatadji KoXeINa 1 41 0120211,
dochodowych z wersja w zakfadce
systemem FINANSE informacyjnej
pomoc
na dzien
- ustuga .
i rozpoczecia
generowania eksploataci kolejna
17. | API MF elektronicznych , 01.01.202% r.
, wersja w zaldadce
tytuldw . "
informacyjnej
wykonawczych
pomoc
4.1.18.329 na dzien
. rozpoczecia
- modut wydawania » .
. - ; eksploatacji kolejna
18. | eZASWIADCZENIA zaswiadeczen dla , 01.01.2021r.
. L wersja w zaldadce
mieszkaricow . L
informacyijnej
pornoc
2.26,19.53¢ na dziert
rozpoczecia
- modut do rezliczent oks ioaiac'iekoie'na
19. | eAKCYZA zwrotu podathu P \ . ) 01.01.2021r.
wersja w zakladee
akcyzowego . Co
informacyjnej
pomoc
- modud k ikacji .
modut komumtkact 6.9.17.227 na dzieft
pomiedzy .
. rozpoczecia
ystemani eksploatacji kolejna
20. | R_PESEL podatkowymi a . } ) 01.01.2021 .
. wersja w zaktadce
rejestrem - . .
. L informacyjne]
mieszkancdéw wg. omoc
standardu TBD P
- modut 3,
moaut wspotpracy wersja w zakladce
programéw . i
21. | R_.GML informacyjnej 01.01.2021 .
dochodowych z
i ) pomaoc
ewidencjq gruntéw
- modut o1
rg:n:;a:w; wi]' racy" wersja w zaktadce
zZ Encit
22. | RLCEPIK enerae 4 informacyjnej 01.01.2021 r.
Pojazdéw i
; pomaoc
Kieroweow

SYSTEMY EWIDENCY]NE




- system do
prawadzenia

wersja w zakladce

23. | eWMG ) L informacyinej 01.01.2021r,
ewidencji mienia
) pomoc
gminy
SYSTEMY KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]
2.3.110 na dzieni
rozpoczecta
- System finansowo- eksploatacji kolejna
24, | FINANSE ksiegowy, wersja P . ) y 01.01.2021r,
. wersja w zaktadce
budzetowa : R
informacyjnej
pomoc
1.1.0.54 na dzien
rozpoczecia
- jednolity plik eksploatacji kolejna
25. | JPK (R_DEKLARACJE) Jednolity piik ploatadrxoleina | o3 012021 .
kontrolny wersja w zaktadce
informacy|nej
pomoc
1.7.74, na dzien
rozpoczecia
- emisja przelewdéw eksploatacji kolejna
26, | PRZELEW elektronicznych do wersjo w zakladce | 01.01.2021 r.
FK informacyjnej
pomoc
7.1.41. na dzien
rozpocrecia
" Systern ewidencji eks Ioaﬁac'igkole'na
27. | BUDZET planu i analizy ploatadikoleina |41 012021 1.
) ) wersja w zaktadce
wykonania budzetu . s
informacyjnej
pomoc
2.14.41. na dziei
. L rozpoczecia
" reestr zamowiet, eksploatacji kolejna
28. | DYSPONENT BUDZETOWY wmow, dokumentéw P Rk : ) 01.01.2021 r.
: i wersja w zakiadce
rozliczeniowych . R
informacyjnej
pomoc
2.1,15.260 na dzier
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
ePROJEKT - system prognozowania budzetu P . ! ) 01.01.2021 r.
wersja w zakiadce
informacyjnej
pormaoc
29, -
2.1,15.260 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
Licencja na serwer P ) ) 01.01.2021r.

wersja w zakiadce
informacyjnej
pomoc




Licencje dostepowe

2.1.15.260 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakladce
informacyjnej
pomaoc

01.01.2021r.

PORTAL BUDZETOWY DLA
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Portal

Licencja dostepowa
dia jednostek -
sprawozdawczosé

Licencja dostepowa
dla jednostek -
zmiany planu

Licencja dostepowa
dla jednostek - VAT

Licencja dostepowa
dla jednostek
oswiatowych - VAT

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakladce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakiadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021 r.

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakladce
informacyjnej
pomoc

01.012021r.

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zakiadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

2.0.1.1098 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

31

SRODKI TRWALE

- system gospodarki
Srodkami trwalymi

9.4.66.386 na dzien
rozpoczgcia
eksploatacji kolejna
wersja w zakladce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.

32

WYPOSAZENIE

- system ewidencfi
pozostalych

frodkéw  trwalych
{(Srodki niskocenne)

9.4.18.106 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc

01.01.2021r.




9.4.19.254 na dzien
rozpoczecia
eksploatacji kolejna

33. | INWENTARYZCJA , 01.01.2021r,
wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc
8.26.20.1117 na
dziet rozpoczecia
eksploatacji kolejna
34. | REPOZYTORIUM DOKUMENTOW Finanse wersja w zakfadce 01.01.2026 .
informacyjnef
pomoc
8.26.20.1117 na
dzient rozpoczecia
eksploatacji kolejna
. Dysponent ;
35. | REPOZYTORIUM DOKUMENTOW Budzetowy wersja w zakfadce 01.01.2026 r.
informacyjnef
pomoc
SYSTEMY KADROWO-PEACOWE 01.61.2021r.
7.0.134.2996 na
- system placowy, dzien rozpoczecia
36. | PLACE wspélpraca z ekspEt?atacji kolejna 01.01.2021 =
Platnikiem ZUS, wersja w zaktadce
modut eDeklaracje informacyjnej
pomoc
3.2.763.5076 na
dzien rozpoczecia
37. | KADRY - System' ewidencji ekspE?atacji kolejna 01.01.2021 1.
pracownikéw wersja w zaktadce
informacyjnej
pomoc
1.7.74. na dzien
rozpoczecia
. eksploatacji kolejna
38. | PRZELEW " modut  obstugi wersja w zakfadce | 01.01.2021 r.
przelewdw do Plac informacyjnej
pomoc
SYSTEM POWIADAMIANIA KLIENTA 01.061.2021r,
2.26.21.106 na
-system dzien rozpoczecia
39. | SPK powiadamiania eksploatacji kofejna | 01.01.2021 1.
klienta wersja w zaktadce
informacyjnej
. . . L. System ewidencji System zewngtrzny ..
Ewidencja dziatalnoéci ) o » od Lipiec
40, ) dzialalnodci LCEIDG
gospodarczej 2011

gospodarczej




eDokument EZD.JST 01.01.2026 .
-system zarzadzania 2.26,21.106 na dzien | 01.01.2026r.
obiegiem spraw 30 rozpoczecia
41 eDokument EZD. IST i dokumentdw eksploatacji  kolejna
wersja w  zakladce
informacyjnej
-systen=m  abstugi 1 2.26.21.106 na dzierh | 01.01.2026 1.
faktur z platformy rozpoczecia
42, R KSeF zakup KSeF do eDokument eksploatacji  kolejna
EZD.IST wersja w zakladce
informacyjnej
43, R KSeF sprzedaz -systen=m  obstugl 1 2.26.21.106 na dzierr | 01.01.2026r,
faktur z platformy rozpoczecia
KSefF do eDokument eksploatacj kolejna
EZD.IST wersja w zakladce
informacyjnej

Opis przeznaczenia, stosowanych do prowadzenia ksigg rachunkowych programoéw,
sposo6b ich dziatania, w tym miedzy innymi:

a. Regutly obliczen,
b. Reguty ewidencji,
c. Reguty kontroli,
d. Okre$lenie wersji oprogramowania,

Zasady wydruku danych oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych,
zostaty okreélone bezpo$rednio w programach komputerowych w zakladce
informacyjnej-pomoc. Szczegbétowe dane dotyczqce parametrow zastosowania
programéw zawarte sa w konsoli centralnego zarzadzania na stanowisku
informatycznym.



ZALACZNIKNR 1 DO WYKAZU PROGRAMOW,
PROCEDUR I FUNKC]I, OPROGRAMOWANIA,
WRAZ 7 OPISEM ALGORYTMOW I PARAMETROW

OPROGRAMOWANIE AUTORSTWA REKORD SYSTEMY INFORMATYCZNE

Przedmiotem niniejszego opracowania jest zebranie i usystematyzowanie zagadnien
zgodno$ci informatycznego systemu Finansowo - Ksiegowego, autorstwa firmy
REKORD z Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (tekst jednolity - Dz. U,
z 2018 r. poz. 395). Ustawa ta okresla wymogi stawiane komputerowym systemom
przetwarzania danych w rachunkowoéci.

1. System Finansowo ~ Ksiegowy:

System finansowo-ksiggowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym

do obstugi sfery finansowo-ksiggowej 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 firme REKORD zapewnia jego

peing zgodno$¢ z zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwlaszcza:

1)
2)

3)
4)

5}

istotno$¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikéw,

wiarygodno$¢ - zachowanie rzetelnodci i bezblednosci prowadzonych ksiag,
uwzglednianie wszystkich operacji podlegajacych obowigzkowi ewidencji,
dokumentacje operacji prawidlowo sporzadzonymi zapisami, emitowanie
informacji wynikowych,

prawidtowo$¢ - zgodno$¢ prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami
prawnyimi,

przejrzystos¢ - zaréwno co do prowadzenia ksigg jak i tatwosci prowadzenia
kontroli,

ochrone danych - narzedzia umozliwiajgce zabezpieczanie informacji na
nosnikach magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na noéniki
trwate.

Kluczows funkcjg systemu stala sie, w myél ustawy, funkcja ksiegowania

dziennikow i kontroli ich zgodnosci z ksiega gtéwna. W wyniku jej dziatania generowane



sa dzienniki cze$ciowe, grupujgce operacje gospodarcze wedtug ich rodzajow (art.13
i 14 ustawy). Chronologiczne zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy
zapiséw (obroty) liczone w sposob ciagly. Ksiegowanie dziennikéw powoduje rowniez:
1) ujmowanie w dzienniku wylacznie zapiséw sprawdzonych (a nie tylko
zarejestrowanych),
2) niedostepnoéé zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowod6éw korekt
ksiegowych,
3) kolejne numerowanie zapisow,
4) automatyczng kontrole ciaggloéci zapiséw obrotéw przenoszonych na konta ksiegi
gléwnej, na konta analityczne oraz z rejestréw ksiegowych do dziennikéw.

Wydruk dziennika sktada sie z automatycznie numerowanych stron,
7 oznaczeniem pierwszej i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposéb
ciggly w roku obrotowym i oznaczony nazwg programu przetwarzania.

Funkcja "ksiegowanie dziennikéw™" moze by¢ uruchamiana wielokrotnie w ciggu
miesiaca obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika
z jednoczesng blokadg mozliwoéci korekty w rejestrach ksiegowych. Celem uniknigcia
ujmowania w dziennikach zapiséw niesprawdzonych zaleca sig¢ uruchamianie tej funkcji
raz w miesigcu przed wydrukiem zestawienl i zamknieciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiggi gléwnej
dokonywane sg w  kolejnosci chronologicznej. Podstawa uporzadkowania
chronologicznego jest data operacji gospodarczej lub data ksiggowania. Daty te nalezy
okresli¢ dla kazdego wprowadzanego dowodu. W przypadku uporzgdkowania dziennika
wg daty ksiegowania system kontroluje czy wczytana data nie jest wczeSniejsza od
ostatnio wprowadzonej oraz od daty dokumentu.

W zestawieniach obrotéw i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono
pozycje "obroty narastajaco od poczatku roku” (zamiast pozycji "obroty narastajaco od
poczatku roku tgcznie 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 polegajg m.n. na zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona
przeciwpozarowa, zasilanie elektryczne, dostep do pomieszczen), starannym doborze
sprzetu, zastosowaniu urzadzefn zapewniajgcych niezakiécong prace komputerow, np.
zasilaczy awaryjnych podtrzymujacych ich prace przez czas umozliwiajgcy bezpieczne
zamkniecie aplikacii.

Program ogranicza dostep do danych migdzy innymi poprzez konieczno$¢ podania
hasta w momencie uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu
uzytkownikowi i powinno pozostac tajne.



Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze sie problem ograniczenia
dostepu do niektérych funkcji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowac¢ ilosé
uzytkownikéw, nada¢ im hasta oraz okresli¢ dostepno$é funkeji dla kazdego z nich.
Dotyczy to zaréwno funkcjl ogélnych znajdujacych sig na najwyzszym “poziomie”
systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej szczegotowych przypisanych do
poszczegolnych elementéw okna tzw. komponentéw. System blokowania dostepu
przydatny jest zwlaszcza w odniesieniu do funkcji niosgcych z sobg, jesli s3 wykonane w
nieodpowiednim  momencie  lub  przez  nieodpowiedzialnego  operatora,
niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z punktu widzenia
zakresu posiadanych uprawnieri dzieli sie uzytkownikéw na dwie grupy: aktywnych
i biernych. Status "aktywnego" pozwala na peing obstuge dostepnych funkcji, natomiast
uzytkownik "bierny” nie ma mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formalnej
dostepnodci do okreSlonych funkcji systemu. Oznacza to w praktyce, Ze osoby
uprawnione do wykonywania tych samych funkcji programu roznia sie zakresem
dostepnych dziatai. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywat pozycje do katalogu
kontrahentéw lub korygowa¢ zawarto$é juz istniejgcych, a druga tylko korygowa¢ dane,
przy czym obie pozbawione s 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 zwlaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent
dostarcza program kodujacy (ADMIN) wraz z odpowiednim opisem.

Pozadane jest, aby administrator systemu sporzadzit wykaz os6b uprawnionych
do pracy z systemem podajac nazwisko, kod, hasto oraz uprawnienia (spis funkcji
dostepnych) poszczegélnych operatoréw. Dostep do tego typu dokumentu powinno
posiadac ograniczone grono o0séb i korzystaé z niego w sytuacjach awaryjnych, np.
podczas nieobecnoéci administratora. W przypadku, gdy operator podczas wywolywania
systemu poda zty symbol lub zte hasto, na ekranie pojawi sie stosowny komunikat.

Jesli podane hasto bylo prawidlowe nastepuje sprawdzenie czy uzytkownik
o danym kodzie juz nie pracuje w systemie.

Rownolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze
sterowac dostepem do systemu za pomocg mechanizméw zawartych w stosowanym
oprogramowaniu sieciowym.

Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania ciaggtoci pracy jest ochrona i
wlasciwe przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych
rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich oséb niepowotanych,
a takie zapewnienie mozliwoéci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla
zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzyé kopie systemuy,
stanowigce jego replike na dysku twardym, badZ na innym noéniku, np. tagmie
magnetycznej. Kopiowanie powinno odbywa¢ sie na inny dysk (serwer) niz ten, na
ktérym eksploatowany jest system, np. w przypadku sieci, gdy katalog biezacy znajduje
si¢ na dysku sieciowym, korzystne jest tworzenie kopii na dysku lokalnym jednej ze stacji
roboczych. Czestotliwoié wykonywania kopii awaryjnych pozostaje do uznania
uzytkownika. Przy instalacji systemu tworzony jest z reguty katalog przeznaczony do
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przechowywania kopii awaryjnej. Jego zawarto$¢ jest odnawiana w momencie
kopiowania.

Jezeli w czasie awarii nastgpi uszkodzenie lub zniszczenie zbioréw z danymi
nalezy zwrécié sie do producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrdcenia
funkcjonalno$ci programu. Moze zdarzy¢ sie jednak, Ze jedynym rozwigzaniem staje si¢
odzyskanie danych z kopii. Dlatego niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie tych kopii
co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtdrnego wprowadzania utraconych
dokumentéw. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostateczno$¢ bowiem jej
wykonanie réwnoznaczne jest z usunieciem zbioréw z katalogu z biezacymi danymi.

Wazne jest zabezpieczenie systemu przed wirusami, co wymaga instalacji
systematycznie aktualizowanych wersji programéw antywirusowych.

Istotnym elementem skladowym systemu informatycznego rachunkowosci jest
dokumentacja eksploatacyjna (czasami nazywana réwniez dokumentacja uzytkownika).
Instrukcja dostarczana kazdorazowo z systemem ma spetniac rolg takiej dokumentacji.
Zawiera ona informacje zapoznajgce uzytkownika z:

4, zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,

5. algorytmami przetwarzania danych,

6. zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,

7. zasadami ochrony danych,

8. powigzaniami miedzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspotpracujgcymi
z systemem FK,

9. zasadami organizacji procesu wdroZenia systemu i jego biezgcej eksploatacji.

4. SPECYFIKACJA ZBIOROW

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako
wynik dziatania programu zawarte sg w jednej bazie danych wspdlnej dla wszystkich
aplikacji dziatajgcych u konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych
o nazwie ORGAN.FDB - dia rachunkowo$ci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB - dla
rachunkowosci jednostki organizacyjnej. W ramach jej struktury wewngtrznej, ktora
decyduje o alokacji danych, wyréznia sie tzw. tabele. Czg$¢ z nich stanowi podstawowe
elementy systemu ksiegowego, zawierajace najistotniejsze dane, cze$¢ natomiast to
zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do tabel gléwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych

F_KSFP stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych
F_KONTRAH transakcje dla kont rozrachunkowych
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F_TRADOW

F_TRAXX

F_TRAXXV
F_TRAFK
F_TRABUD
F_TRAWS
F_PLANKONT

Struktura tabel

nagtéwki dokumentéw

pozycje dokumentéw

dane VAT

szczegobty dot. pozycji dokumentéw

szczegoty dot. zapiséw budzetowych

szczegdly dot. zapiséw wg Klasyfikacji wydatkdw strukturalnych
plan kont

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

MC
ODDZIAL
KONTO
STANWN
STANMA
SALDOWN
SALDOMA

rok obliczeniowy

przyjmuje wartos$ci 0..12., (O=bilans otwarcia)

symbol oddziatu

symbol konta ksiegowego

stan WN m-ca poprzedniego + obroty WN m-ca obliczeniowego
stan MA m-ca poprzedniego + obroty MA m-ca

saldo WN konta

saldo MA konta

MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne 0, pola nieuzywane

Stany ksiggowe 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
TRESC1
TRESC2
WARZAP
TERMIN
ZAPLATA
KWOTAWN
KWOTAMA
DATA
SYMBOL
ID_FRY

identyfikator transakcji wg F_TRAFK
nr rozrachunkowy
nr rozrachunkowy kontraktu
znacznik rodzaju rozrachunku (0=faktura, 1=zaptata)
termin ptatnosci lub Null
mozliwo$¢ zaznaczenia, Ze dany zapis jest zaptatg
wartosc¢ transakcji WN
warto$¢ transakcji MA
data rozrachunku (data faktury)
symbol kontrahenta
id faktury wg systemu fakturowania

DOPRZELEWWN  ponizsze pola dotyczg danych sterujgcych wystawianym
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DOPRZELEWMA  poleceniem przelewu w przypadku wspétpracy systemu FK
OPIS_TRANS z aplikacja PRZELEWY

BANK_KONTO

BANK_NAZWA

ID_TRADOW

CIT

SPLIT-PAYMENT

DOPRZELVATWN

DOPRZELVATMA

Nagléwki dokumentéw F_TRADOW

ID_TRADOW unikalny, niewidoczny dla uzytkownika identyfikator rekordu

ROK rok obliczeniowy

ODDZIAL symbol oddziatu

REJESTR rejestr ksiegowy

TYP typ dokumentu ksiegowego

NUMER numer dokumentu w ramach typu

REJ_NUMER numer dokumentu w ramach rejestru

DATA data ksiegowania

MC miesigc obliczeniowy, w ciezar ktérego wprowadzono
dokument

ZAKSIEG status dokumentu (0-wprowadzony/zaimportowany, 1-

zbilansowany, 2-zaksieg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami,
-1-niezbilansowany)

OPERATOR symbol operatora, ktéry wprowadzit dokument

ROK_BO rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO na
podst. roku ubiegtego, dla dokumentdéw biezacych: G

BIL wskaznik bilansowania sie dokumentu

DATA_ZM data ostatniej zmiany nagtéwka dokumentu

ID_SPRAWY identyfikator sprawy z modutu zarzadzania dokumentami

zwigzanej z dokumentem ksiggowym.
DZIENNIK_DOK numer dziennika nadany w ramach dziennika czastkowego
DATA_GOSP_DOK  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 nazwa dowodu Zrodtowego
DOWODDATA data dowodu Zrédtowego (np. data KP)
DZIENNIK Ip. dziennika
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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 ilos¢ jednostek naturalnych - pole informacyjne
DATA_GOSP

DZIENNIK_CIAGLY numer pozycji w dzienniku zbiorczym
{D_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 obowiagzku 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 prewspétczynnikéw i
PODATEK 0ODI, wspotczynnika 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
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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 ksiegowania (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 stuzg 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 zapiséw budzetowych F_TRABUD:

ID_TARBUD identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK

SYMBOL symbol operacji budzetowej

DZIAL dziat klasyfikacji budzetowej

ROZDZIAL  rozdziat klasyfikacji budzetowe;j

PAR paragraf klasyfikacji budzetowej

POZ pozycja analityczna paragrafu klasyfikacji budzetowej
DB symbol dysponenta

RODZ sposob finansowania

ZADANIE symbol wg uktadu zadaniowego budzetu
15



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 zapiséw wg klasyfikacji wydatkéw strukturalnych F_ TRAWS

ID_TRAWS identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK  identyfikator wg F_TRAFK

K1 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - cze$é 1
K2 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - cze$é 2
K3 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - cze$é 3
K4 symbol Klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - cze$é¢ 4
K5 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - cze$é 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, SYN2Z, SYN3 cztony syntetyczne konta o dlugoéci zadanej planem
kont
ANA1, ANAZ, ANA3, cztony analityczne konta o dtugo$ci zadanej planem kont
ANA4, ANAS,
N_Z wskaznik charakteru konta (0 - konto rozrachunkowe

naleznoiéci, 1- konto rozrachunkowe zobowigzan, 2 -
konto nierozrachunkowe)

DLSYN1,DLSYNZ,DLSYN3

DLANA1, DLANA2,DLANA3, DLANA4, DLANAS

POZABIL wskaznik rodzaju konta (1 - konto pozabilansowe)

TYP wskaznik mozliwosci ksiegownia (1 - Kkonto
syntetyczne bez mozliwosci ksiggowania, zapisy
mozliwe tylko na konta analityczne)

BUDTYP pola ponizsze zawierajg parametry budzetowe dla
BUDIDB konta ksiegowego pozwalajace zautomatyzowanie
BUDROZ procedury dekretacji dokumentéw
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5.

ZNAKWN
ZNAKMA
BUDTYPWN
BUDTYPMA
NAZWA_WG_ANA
ANAG

DLANAG6

BUDPAR
ID_PKONT

Algorytmy obliczen

Ksiegowanie wstepne - pojedynczy dokument (np. przy wychodzeniu z rejestracji)

a)
b)

c)

sprawdzenie czy dekrety dokumentu bilansuja sig (NIE - ustawienie pola F_TRADOW
->ZAKSIEG =-1)

obliczanie obrotéw na kontach dla dekretéw bilansowych sumujgc 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, oddziatl, mc,
konto dla F_KSF ->mc = mc dokumentu, jeéli konto istnieje wg w/w klucza jego stan
jest zwickszany o warto$¢ obrotu, jesli nie - stanem konta jest jego obrot + stan z
ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje, jednocze$nie liczone jest saldo podstawowe
jako réznica standw,

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, jedli nie - stanem konta jest jego
obrét + stan z ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo
podstawowe jako réznica stanow,

ustawienie F_TRADOW ->ZAKSIEG = 2

uwagd.

kazdy dokument zaksiegowany wstepnie i poddawany edycji jest odksiggowywany
(czyli zdejmowany ze stanéw w F_KSF/F_KSFP, czyli zaksiggowany z obecnym
obrotem poprzedzonym znakiem minus)

Ksiegowanie wstepne ~ calo$ci (m-ca obliczeniowego, oddziatu)

Na wstepie usuwane sg rekordy z F_KSF/F_KSFP dla mc>=mc obliczeniowy.
Nastepnie procedura przebiega jak podczas ksiggowania pojedynczego dokumentu

Ksiegowanie dziennikéw cafosci/oddziatu/rejestru

a)

ksiegowanie wstgpne mca>=mc_zamk+1
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b) raport wstepnego dla me==mc_zmk+1

¢} dziennikowanie me==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b) czyli F_ TRADOW.ZAKSIEG==3
i nadanie Ip. 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}

¢) raport wstepnego dla me>me_zmk+1

Zamkniecie m-ca (dla wszystkich oddziatléw)

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 oddziatéw)

b) przeniesienie planu kont z roku ubiegtego (opcjonalnie)

¢) utworzenie BO na podst. roku ubiegtego (opcjonalnie dla oddziatu)

6. Kwalifikacje personelu

Oprocz spetnienia wymagan sprzetowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu sa
odpowiednie kwalifikacje personelu obstugujacego. W zasadzie obstuga systemu moze
zajmowac sig kilka oséb. Kazda z nich musi posiada¢ jednak umiejetnosci
w zakresie:

1. podstaw obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych,

2. pracy z systemem operacyjnym WNDOWS,

3. bieglej obstugi systemu FK: wprowadzania danych, uzyskiwania zestawien,
znajomosci funkcji systemu,

4. znajomos$ci zasad ksiegowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci, sporzadzania
rejestrow podatku VAT, sposobéw dekretacji, prowadzenia rozrachunkéw
z kontrahentami,

5. obstugi programéw pomocniczych typu ADMIN itp.

Celowe wydaje si¢ powolanie w administratora systemu, czyli osoby
charakteryzujgcej sie wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidtowa
eksploatacje systemu, decydujgcej o dostepie uzytkownikéw do poszczegélnych funkcji
systemu. Ma to duze znaczenie, gdy wspllpracuje 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 rachunkowoéci 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.
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Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator powinien
réwniez dbaé o sprawne dziatanie sprzetu, jego konserwacje i materialy eksploatacyjne.
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