; Zarzadzenie Nr WG.0050.9.2018
s Woéjta Gminy Ozarowice

Z dnia 2 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzgdzeniu Nr WG.0050.245.2015 Wojta Gminy Ozarowice
z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. ustawy rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2201 z p6zn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) oraz Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz. 1375),

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza co nastepuje:

§1
Whprowadzam i zatwierdzam nowe brzmienie nastepujacych zalgcznikow:

1. Zatgcznik Nr 1 - Zasady prowadzenia rachunkowosci zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zalgcznik Nr 2 - Zaktadowy plan kont Urzedu Gminy Ozarowice zgodne z zatgcznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zalgcznik Nr 4 - Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych — zgodne
z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zalgcznik Nr 6 - Wykaz programoéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci Urzedu Gminy
w Ozarowicach zgodne z zalgcznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

przyjetych Zarzadzeniem Nr WG.0050.245.2015 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Ozarowice,

§2

W pozostatym zakresie Zarzadzenie Nr WG.0050.245.2015 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia
2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Ozarowice pozostaje bez zmian.

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu  powierzonych im

obowigzkow, do zapoznania sie z w/w zmianami do instrukcji i przestrzegania w petfni zawartych w niej
postanowien.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.9.2018
Woajta Gminy Ozarowice

z dnia 2 stycznia 2018 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy do 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce, kwartaly oraz rok.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych oraz wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Srodki trwate amortyzuje sig raz w roku wg stawek amortyzacyjnych - metoda liniowg

Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie zaptaty lub wplywu.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zadiuzenie wycenia sie wedlug wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu
oprocentowania.

Warto$ci materiatow i towaréw w dniu zakupu bedg ksiggowane w koszty w momencie montazu lub
w odniesieniu ha magazyn.

Jednostka wycenia materialy i towary - w cenach zakupu.

Rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych wycenia sie wediug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujgeych na dzien bilansowy
Przewiduje si¢ stosowanie uproszczern polegajgcych na zbiorczym  ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich
jak:

- biletéw parkingowych,

- asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

- potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki, optat sgdowych i notarialnych,

- akty notarialne,

- polecen ksiggowania — dotyczy optat komorniczych.

Ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajgcych platno$é dochoddw i wydatkow.

Pozostale srodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o wartoéci jednostkowej do 1.000 zt beda
objete ewidencjg iloéciowa, a o wartosci jednostkowej przekraczajacej 1.000 zt, do 10.000 zt ewidencjg
szczegotowy ilosciowo - wartosciowa.

Abonamenty telefoniczne, ubezpieczenia OC samochodéw OSP, prenumeraty dotyczgce roku

przysziego, ksigguje sie w koszty roku, w ktdrym zostaly poniesione.
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Stosuje sie wyodrebniong ewidencje ksiggowa dia Urzedu Gminy oraz wyodrebnione ewidencje dla
poszczegoinych realizowanych inwestycji, jezeli umowa o dofinansowanie inwestycji obliguje do
wyodrebnienia ewidencji. Wyodrebnienie polega na otwarci nowego konta pomocniczego.

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz tych
jednostek.

W urzedzie koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie tylko na kontach zespoiu § ,Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie”.

Faktury (rachunki), bedace zobowigzaniami urzedu, wystawione w miesigcu  poprzedzajgcym
I zlozone w Urzedzie Gminy do dnia 8 —go nastepnego miesigca kalendarzowego zostang ujete w
ksiegach rachunkowych w ostatnim dniu miesigca ktérego dotycza, z wylaczeniem miesigca grudnia
kazdego roku kalendarzowego. Faktury wystawione za miesigc grudzier i zlozone najpoézniej do 20
stycznia roku nastepnego zostang ujete w ksiggach rachunkowych z datg 31 grudnia roku
poprzedniego.

Istnieje mozliwosé przyjecia faktury elektronicznie. Faktury powinny by¢ przekazywane na adres poczty
elektronicznej sekretariat@ug.ozarowice.pl. Faktura taka musi zostaé wydrukowana i przekazana do

Biura Obstugi Klienta w celu skierowania do pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania,

ktérego dotyczy ww. faktura. Faktury przystane elektronicznie winny by¢ po zakonczeniu roku

budzetowego zarchiwizowane.

W wyniku finansowym bedg ujmowane:

- zmniejszenia wartosci uzytkowej skiadnikow aktywow w tym réwniez dokonywane w postaci
odpisow amortyzacji lub umorzenia,

- wylgcznie niewatpliwe pozostale przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne, wszystkie poniesione
pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje do 30 kwietnia roku nastepnego,

natomiast ostateczne zamknigcie ksigg organu nastepuje pod data zatwierdzenia sprawozdania

finansowego przez rade Gminy.

Metody wyceny aktyw6w i pasywow

§1

Poszczegdlne skiladniki aktywow i pasywéw wycenia si¢ stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie
(wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

§2

Aktywa i pasywa wycenia sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujgcy:



1 $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

2 s$rodki trwate w budowie - w wysokosci 0gotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

3 udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych - wediug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty warto$ci lub wediug wartosci godziwej; wartosé
w cenie nabycia mozna przeszacowaé do wartosci w cenie rynkowej, a réznice z przeszacowania
rozliczy¢ zgodnie z § 12 ust. 4,

4 udziaty w jednostkach podporzadkowanych - wedtug zasad okreslonych w pkt 3, z tym ze udziaty
zaliczane do aktywow trwatych moga by¢ wycenione metoda praw wiasnosci,

5 inwestycje krétkoterminowe - wediug ceny (wartosci) rynkowej albo wediug ceny nabycia lub ceny
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla
ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej,

6 rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych - wediug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,
zobowigzania - w kwocie wymagajacej zapfaty, przy czym zobowiazania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktywow finansowych innych niz $rodki
pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe - wediug wartosci godziwej,

9 rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane] wartosci,

10 kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w wartosci nominalne;j.

§4
Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z danym produktem
oraz uzasadniong czes$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu.

§5
Za ceng (warto$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje sie mozliwg do uzyskania na dzien
bilansowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego, pomniejszona
o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skiadnika aktywow
do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powigkszong o nalezng dotacje przedmiotows. Jezeli nie jest
mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego skiadnika aktywow, nalezy w inny sposéb okreslié jego

wartos¢ godziwg na dzien bilansowy.

§6
Za wartos¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany skiadnik aktywow mogtby zostaé wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakgji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze

poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.



§7
Trwafa utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobieristwo, ze kontrolowany przez
jednostke skfadnik aktywéw nie przyniesie w przysziosci w znaczgcej czesci lub w calosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego wartosé
sktadnika aktywow wynikajacq z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do

ustalonej w inny sposéb wartosci godziwe;.

§8
Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwalych w budowie, $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym réwniez:
1) nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania.

§9
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:
1) zapasy rzeczowych skiadnikéw aktywéw obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
2) naleznosci i zobowigzania, w tym réwniez z tytulu pozyczek - wedlug wartoéci nominalne;.

§10
Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wycenia sie na dzier bilansowy wedtug ich wartosci wynikajgcych
z ewidencji.
§11
1. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, co najmniej na dzien bilansowy,
badz w przypadkach okreslonych wart. 35b ustawy o rachunkowosci pkt 1 2 ustep 1 odpisy tworzy sie
na moment wystgpienia okolicznosci tam wskazanych.
2. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéci dotyczace rozchodéw budzetu gminy zalicza sie do wynikow
na pozostatych operacjach.
3. Odpis aktualizujgcy naleznosci dotyczace funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
fundusze.
4. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek.
§12
1. Inwestycje ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych na dzieri ich nabycia albo powstania, wediug ceny
nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie s3 istotne.
2. Odpisu wyrazajgcego trwafg utrate wartoéci inwestycji zaliczonych do aktywéw trwalych dokonuje sie
nie pozniej hiz na koniec okresu sprawozdawczego.
3. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krétkoterminowych wycenionych wedtug cen (wartosci)
rynkowych zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych. W przypadku stosowania
innych niz okreslone w § 2 pkt 5 zasad wyceny krotkoterminowych inwestycji, skutki obnizenia ich



wartosci zalicza sig do kosztow finansowych w petnej wysokosci, natomiast skutki wzrostu ich wartosci

zalicza si¢ do przychodow finansowych w wysokosci nie wyzszej niz kwota réznic uprzednio

odpisanych w koszty finansowe.

Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych, powodujgce wzrost ich wartosci do

poziomu cen rynkowych, zwigkszajg kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny. Obnizenie wartosci

inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktorg podwyzszono z tego tytutu kapitat

(fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota roznicy z przeszacowania nie byta do dnia wyceny

rozliczona, zmniejsza ten kapitat (fundusz). W pozostatych przypadkach skutki obnizenia wartosci

inwestycji zalicza sig do kosztéw finansowych. Wzrost wartoéci danej inwestycji bezposrednio wigzgey
sie z uprzednim obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztéw finansowych, ujmuje sie do wysokosci
tych kosztow jako przychody finansowe.

Jezeli wartos¢ zbytej inwestycji zaliczonej do aktywéw trwatych byia uprzednio przeszacowana albo

wyceniana w cenie (wartosci) rynkowej, lub w cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktora z nich byia

nizsza, zas skutki takiej wyceny ujeto w sposéb okreslony w ust 4, to nadwyzke z tytutu
przeszacowania ustala sig i rozlicza z kapitatem (funduszem) z aktualizacji wyceny.

Inwestycje =zaliczone do aktywow trwalych na dziern ich przekwalifikowania do inwestyciji

krotkoterminowych wycenia sie:

a. w wartosci ksiggowej albo cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktora z nich jest nizsza - jezeli
inwestycje krotkoterminowe wycenia sie w wartosci rynkowej lub cenie nabycia, zaleznie od tego,
ktora z nich jest nizsza,

b. wedlug wartosci ksiggowej - jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia sie w wartosci rynkowe;j.

Jezeli przekwalifikowana inwestycja diugoterminowa byla uprzednio przeszacowana, a skutki

przeszacowania ujete sg w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie rozliczong na dzien

przekwalifikowania nadwyzke z tytutu przeszacowania inwestycji dtugoterminowej zalicza sie do
kosztow lub przychoddw finansowych.

Inwestycje krétkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestyci diugoterminowych wycenia

sig wediug zasad okreslonych w ust. 6, z tym ze jezeli inwestycja krotkoterminowa byta wyceniona

w wartosci rynkowej, to pomimo jej przekwalifikowania wycena pozostaje bez zmiany.

Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo rodzaju

i przeznaczenie, skfadnikéw inwestycji sg rézne, to ich rozchéd wycenia sie wediug metody wybranej

przez jednostke sposréd metod, o ktdrych mowa w § 13 pkt 1-3.

§13

W przypadku, gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo uznanych za
jednakowe, ze wzgledu na podobieristwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rézne, wartoéé stanu koricowego
rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych wycenia sie w zaleznosci od przyjetej przez jednostke

metody ustalania wartosci ich rozchodu, w tym zuzycia, sprzedazy:

1) wedlug cen przecigtnych, to jest ustalonych w wysokosci sredniej wazonej cen (kosztéw) danego

sktadnika aktywow,



2) przyjmujgc, Ze rozchdd skiadnika aktywow wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych
skiadnikow aktywow, ktére jednostka najwczesniej nabyla (wytworzyta),
3) przyjmujac, ze rozchod skiadnikow aktywéw wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych
sktadnikow aktywow, ktére jednostka najpozniej nabyta (wytworzyta),
4) w drodze szczegbltowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow) tych skiadnikéw aktywow, ktére
dotyczg Scisle okreslonych przedsiewzigé, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.
§14
Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodpfatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga byé wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji, jezelim nie

sporzadzono operatu szacunkowego.

§15
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych.

§16
Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na
fundusz.

§17
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

2) érodki dydaktyczne, stuzace procesowi dydaktyczno-wychowczemu realizowaniem w szkotach
i placéwkach o$wiatowych;

3} odziez i umundurowanie:

4) meble i dywany;

5) inwentarz zywy;

6) pozostate Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej 10.000 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

§18

Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

§19
Za wartos¢ godziwg okreslonych aktywow lub zobowigzar przyjmuje sie w szczegdinosci w przypadku:
1) naleznosci - warto$¢ biezgcg (zdyskontowana) kwot wymagajgcych zaplaty, wyznaczong przy
odpowiednich biezacych stopach procentowych, pomniejszong o odpisy na naleznosci zagrozone
i niesciggalne oraz ewentualne koszty windykacji. Wyznaczanie warto$ci biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do naleznosci krétkoterminowych nie jest konieczne, jezeli



roznica pomiedzy wartoécig naleznosci wedtug kwot wymagajacych zaptlaty a wedtug ich wartoscig
zdyskontowang nie jest istotna,

2) zapasow produktow gotowych i towarow - cene sprzedazy netto pomniejszong o opust marzy
zysku wynikajacy z kosztéw doprowadzenia przez spotke przejmujgcg do sprzedazy zapasu lub
znalezienia nabywcy,

3) zapas6w materialow - aktualng cene nabycia,

4) srodkow trwatych - warto§¢ rynkowa lub ich wartosé wedtug niezaleznej wyceny. W przypadku gdy
nie jest mozliwe uzyskanie niezaleznej wyceny $rodkéw trwatych - aktualng cene nabycia albo
koszt wytworzenia, z uwzglednieniem aktualnego stopnia ich zuzycia,

5) wartosci niematerialnych i prawnych - wartosé 0szacowang, wyznaczong w oparciu o ceny
rynkowe takich samych lub podobnych wartosci niematerialnych i prawnych,

6) zobowigzan - wartos¢ biezacg (zdyskontowang) kwot wymagajgcych zaptaty, wyznaczona przy
odpowiednich  biezacych  stopach procentowych.  Wyznaczanie wartosci biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do zobowigzan krotkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
réznica pomigdzy wartoscig zobowigzar wediug kwot wymagajgcych zapfaty a wedfug ich
wartoscig zdyskontowang nie jest istotna.

Ustalenie wyniku finansowego
§21
1. W szczegoinosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzglednié:
a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywow, w tym réwniez dokonywane
W postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) wylgcznie niewatpliwe pozostale przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,
2. Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzglednic takze wtedy, gdy zostang one ujawnione miedzy
dniem bilansowym, a dniem w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksigg rachunkowych.
§22
1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa sig za posrednictwemn konta 860 "Wynik finansowy"
2. Wynik finansowy ustala sie na dzier 31 grudnia, metodg porownawczg.

§23
Dla ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie:
1. Na stronie - Wn:
a) przeksiggowanie kosztéw w ukiadzie rodzajowym - Ma kont 400 — 411,
b) przeksiegowanie pozostatych kosztow operacyjnych i finansowych - Ma kont 751,761,
¢) warto$¢ sprzedanych towaréw - Ma konto 730,
d) przeksiegowanie réznicy stanu produktdw (dotyczy takze rozliczen migdzyokresowych kosztow) -
zmniejszenie stanu produktéw - Ma konta 490
2. Na stronie - Ma:
a) przeksiggowanie przychodow - Wn konto 700, 720, 730, 750, 760,



b) zwigkszenia stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych na koniec roku w stosunku do
stanu na poczatku roku - Wn konto 490.




Zatgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.9.2018
Wejta Gminy OZarowice

z dnia 2 slycznia 2018 roku

Urzad Gminy Ozarowice

Zaktadowy plan kont

dla Urzedu Gminy Ozarowice

-Ozarowice-



Zakiadowy plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej oraz dla funduszy celowych, zostat
opracowany na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 a ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. ustawy o rachunkowo-
§ci rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowoéci oraz planéw
kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samo-
rzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowy oraz paristwowych jednostek budzeto-
wych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatko-
wych jednostek samorzadu terytorialnego.

§1

Urzad Gminy prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie.

§2
Ksiggi rachunkowe otwiera sig na poczatek kazdego roku obrotowego bilansem otwarcia, a zamyka na
dzier konczacy rok obrotowy bilansem zamkniecia.

§3

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera i obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i
sald, ktore tworza:

1) dziennik

2) ksigge gtéwng (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujgcie kazdej operacji zgodnie z za-

sadg podwdjnego zapisu,

3) ksiege pomocnicza (ewidencja analityczna)

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie sald ksiegi pomocniczej

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywoéw (inwentarz).

§4

Zapisy w ksiggach powinny zawieraé:
1) date dokonania operacji,
2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapi-
su ksiegowego, zrozumiaty tekst, skrot lub opis operadiji,
3) zapisy syntetyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg byé powigzane z zapisami
chronologicznymi , w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzgdku chronologicznym, dzieri po dniu sukcesywnie.
Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych, w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

§5
1. Dziennik powinien zawieraé:
1) kolejna numeracje dziennika,
2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym,
2. Zbidr danych kont ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna) stanowi zbiér zapiséw w porzadku
syntetycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Zbiér danych kont ksiggi giownej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont powinny byé

zgodne z obrotami dziennika.

§6
Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla;
a) $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw



umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j,
b) rozrachunkéw z kontrahentami,
¢) rozrachunkdw z pracownikami
d) kosztow, dochoddw i innych istotnych dla jednostki skfadnikow aktywdw.
Sumy salda kont pomochniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtowne;.

§7

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi giownej sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawozdaw-
czego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotow i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzier otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

3) sume sald obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku sprawozdawczego

oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,
Na dziett zamkniecia ksigg rachunkowych nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocni-
czych.
Na dzien inwentaryzacji sporzadza sie zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

§8

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco.

§9

Dla projektow wspéifinansowanych z budzetu UE prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa, dla
kazdego projektu oddzielnie. Wyodrebnienie srodkéw pomocowych nastepuje poprzez:

- odrebne rachunki bankowe
- wydzielenie ksigg rachunkowych jednostki budzetowej (dziennik, konta ksiegi gléwnej).

§ 10

Celem sporzadzenia sprawozdania jednostkowego w programie finansowo-ksiegowym stosuje sie agrega-
cje ze wszystkich ksiag pomocniczych, a nastepnie przenosi sig¢ tak powstate sprawozdanie do Programu
SJO Bestia.



Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespdl 0 - Aktywa trwale

011  Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

014  Zbiory biblioteczne

020  Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

072  Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbio-
réow bibliotecznych

080  Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespdt | - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezgcy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141  Srodki pieniezne w drodze

Zespdl 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201.1 Rozrachunki z odbiorcami

201.2 Rozrachunkiz dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

221.1 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — podatkowe
221.2 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - pozostale
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223  Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

225.1 — Rozrachunki z budzetami — podatek od os6b fizycznych
225.2 — Rozrachunki z budzetami — podatek VAT

225.3 — Rozrachunki z Wojewodg

225.4 — Rozrachunki z Gming Ozarowice

226 Dilugoterminowe naleznosci budzetowe

229  Pozostate rozrachunki publicznoprawne

23 Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

234  Pozostate rozrachunki z pracownikami

240  Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Qdpisy aktualizujgce naleznosci

Zespof 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy

Zespol 4 - Koszty wedfug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403  Podatki i optaty

404  Wynagrodzenia



405
409
410
411
490

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla pracownikéw
Pozostate koszty rodzajowe

Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Pozostate obcigzenia

Rozliczenie kosztéw

Zespdl 6 - Produkty

640

Rozliczenia migedzyokresowe kosztow

Zespdl 7 - Przychody, dochody i koszty

720
750
751
760
761

Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne
Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800  Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnos$ci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na in-
westycje

820  Rozliczenie wyniku finansowego

851  Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860  Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

291 Naleznosci warunkowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

983 Zaangazowanie wydatkéw $rodkow europejskich roku biezacego

984  Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat

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

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkaw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikéw,

996  Zaangazowanie dochodédw wiasnych jednostek budzetowych

998  Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999  Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysziych lat.

Konta analityczne tworzy sie poprzez dodanie kropki po symbolu konta syntetycznego, a nastepnie kolgjne

cyfry.

Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Aktywa trwale"

Konta zespolu 0 "Aktywa trwale" sfuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwatego,
4) umorzenia majatku,
5) inwestycji.



Konto 011 — ,,Srodki trwale"”

Wn

Ma
przychody nowych lub uzywanych srodkéw ¢ wycofanie srodkow trwatych z uzywania na
trwatych pochodzacych z zakupu goto- skutek ich likwidacji, z powodu zniszcze-
wych srodkéw trwatych lub inwestycji oraz nia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatne-
warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosc go przekazania,
poczatkowg $rodkow trwatych, ¢ Ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
przychody $rodkoéw trwatych nowo ujawnio- ¢ zmnigjszenia wartosci poczatkowej $rod-
nych, kéw trwatych dokonywane na skutek aktu-
nieodpiatne przyjecie srodkéw trwalych, alizacji ich wyceny,
zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych dokonywane na skutek aktualiza-
cji ich wyceny.

Konto 011 sfuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczgtkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014. Na stronie Wn
konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych, z wyjgtkiem umorzenia $rodkdw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn. ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Do konta 011 ,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje szczegdtowg umozliwiajaca:

1)

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdinych obiektéw $rodkow trwalych i ewentualnego jej

zwiekszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartosci poszczegdinych grup srodkéw trwatych okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady
Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 roku. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
a wiec:

- gruntdéw (grupa 0),

3)

budynkéw i lokali oraz spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego i spétdzielczego wiasnoscio-
wego prawa do lokalu mieszkalnego (grupa 1),
obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3),
maszyn, urzadzen i aparatow ogodlnego zastosowania (grupa 4)
maszyn, urzadzen i aparatow specjalistycznych (grupa 5),
urzadzen technicznych (grupa 6),
$rodkow transportu (grupa 7),
narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia, gdzie indziej niesklasyfikowane (grupa 8),
inwentarza zywego (grupa 9).
ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie poszczegélne $rodki oraz osdb odpo-

wiedzialnych za ich stan,

4)
5)

obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegoélnych srodkéw trwatych
w przypadku gruntéw ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wia-

snos¢ gminy, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Do szczegdtowej ewidencji srodkow trwatych stuza;
1) ksiega obiektéw inwentarzowych,
2) szczegdlowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia ewidencyjne o tym
samym przeznaczeniu,
3) tabele amortyzacyjne.

Ksiege inwentarzowg stanowigcg wykaz poszczegdlnych obiektow prowadzi sie elekfronicznie,
tgcznie dla wszystkich srodkow trwatych,

W ksiedze tej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.

Numer pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powi-
nien byé na trwate oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy podac numer
pozycji przychodu, jezeli jest mozliwe jego okreslenie.

Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujgcych danych:

1) w odniesieniu do przychodu:

daty wpisu,

numeru inwentarzowego,

nazwy $rodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czgsci sktadowych,

wartosci poczatkowej (catoéci lub poszczegéinych czesci skiadowych, jesli dysponuje sie takimi



danymi),
- wartosci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji srodkow trwatych,
- roczhej stawki amortyzaciji,
- roku budowy lub produkgiji,
- daty przyjecia do uzywania,
- migjsca uzytkowania (pole spisowe),
- osobe, komérke organizacyjna, ktérej powierzono piecze na srodkiem trwatym.
2) aw odniesieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,
daty rozchodu,
wartosci rozchodowe).

t

W ewidencji szczegdlowej ujmuje sie oddzielnie wartos¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu in-
wentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszen wartoéci poczatkowej o po-
niesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacji.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale"
Wn

e zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych Srodkow trwatych znajdujg-
cych sie w uzywaniu:

¢ Srodki trwale przyjete do uzywania z zaku-

pu lub inwestycji,

nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu,

nieodpiatne otrzymanie srodkow trwatych.

Ma

zmniejszenia stanu i warto$ci poczgtkowej
pozostatych srodkéw trwatych znajduja-
cych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorze-
nia ujmowanego na koncie 072:

wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na
skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

ujawnione niedobory srodkdw trwalych w
uzywaniu.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen | zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rod-
kow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno-
§ci, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci pozostatych $rodkow trwa-
tych w uzywaniu, jesli podlegajg one ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej.

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegdlowg ewidencje ilosciowo - wartosciowg umozliwiajgcy ustalenie
wartoéci poczgtkowej i ilosci pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych
znajdujg sie $rodki trwate lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sig srodki trwate oraz ewiden-
cje wartosciowg z podziatem na grupy statystyczne srodkow trwatych.

Analityczne ewidencja iloéciowo-wartosciowa wedtug poszczegdélnych miejsc uzywania powinna by¢ pro-
wadzona w ksiegach inwentarzowych.

Wytaczeniu podlegajg drobne przedmioty traktowane jako materiaty lub podrgczne urzadzenia biurowe.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywa-
niu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Wn Ma

e zwiekszenia stanu i warto$ci poczgtkowe;j
zbiorow bibliotecznych, a w szczegdlnosci:

e przychod zbioréw bibliotecznych pocho-
dzacych z zakupu lub nieodptatnego
otrzymania,

s nadwyzki zbioréw bibliotecznych

= zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umo-
rzenia (ktére ujmuje si¢ na koncie 072), a
w szczegolnosci:

e rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek
likwidacji, sprzedazy lub nieodpfatnego
przekazania,

e niedobory zbioréw bibliotecznych

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecz-
nych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktére znajdujg si¢ w bibliotekach. _ '
Na koncie 014 nie ujmuje sie tych wydawnictw, ktore s przeznaczone wylgcznie jako materiaty pomocni-



cze do uzytku pracownikow jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa urzgdowe, a takze
otrzymane nieodptatne wydawnictwa uznane za zbgdne.
Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje sig w ewidencji wediug

cen nabycia.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegoinych

zbiorow bibliotecznych .

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Wn Ma

¢ zwiekszenia stanu wartosci poczatkowej e zmnigjszenia stanu wartosci poczgtkowej

wartosci niematerialnych i prawnych wartosci niematerialnych i prawnych,
Z wyjgtkiem umorzenia, ktére jest ujmowa-
ne na kontach 071 i 072

Konto 020 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen | zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niemate-

rialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartoéci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowej.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegotowg z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych
do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Ewidencje prowadzi sie dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich stan
z uwzglednieniem umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma

e zwiekszenia stanu dtugoterminowych aktywéw | ¢ zmniejszenia stanu diugoterminowych akty-
finansowych wow finansowych

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegélnosci akcji i innych dtu-
goterminowych aktywdw finansowych, o terminie wykupu dituzszym niz rok.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegoinych
sktadnikow diugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Wn Ma
e zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej | o  zwiekszenia umorzenia wartosci poczgtkowej
$rodkow trwatych oraz wartoéci niematerial- $rodkow trwalych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych nych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jed-
nostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400. Ewidencje szczegblowa do
konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 1020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow trwatych oraz war-

tosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Wn Ma
e Zmniejszenia umorzenia wartosci poczat- e zwigkszenia umorzenia wartosci poczgtko-
kowej srodkow trwalych, wartosci niemate- wej srodkow trwatych, wartosci niemate-
rialnych i prawnych oraz zbioréw biblio- rialnych i prawnych oraz zbioréw biblio-
tecznych, tecznych umorzonych jednorazowo w pet-
« umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci nie- nej wartosci, w miesigcu wydania do uzy-
materialnych i prawnych oraz zbiorow bi- wania,



bliotecznych zlikwidowanych z powodu * Zzwigkszenie umorzenia nowych, wydanych

zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych. do uzywania $rodkow trwatych oraz warto-
przekazanych nieodptatnie a takze stano- sci niematerialnych i prawnych obcigzajg-
wigcych-niedoboér lub szkode. ce odpowiednie koszty,

* umorzenie dotyczgce nadwyzek srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w mie-
sigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na koncie 072 ksieguje sie wiec umorzenie:
1) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,
2) srodkdéw dydaktycznych, w tym takze $rodkow transportu, stuzgcych do nauczania
i wychowywania w szkotach i placéwkach o$wiatowych,
3) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),
4) meblii dywanow,
9) inwentarza zywego,
6) pozostatych s$rodkéw trwatych (wyposazenie) oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
0 wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100%
ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania (zgodnie z art. 16d ust. 1 ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych jest to warto$¢ poczatkowa réwna lub nizsza niz 3.500 zt).
Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych, zbiorow
bibliotecznych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych:
- wydanych do uzywania pochodzgcych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie z tytulu darowizn,
- przecigtnych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych pozosta-
fych Srodkow trwatych otrzymanych nieodpfatnie od innych jednostek i zakladow budzetowych oraz
gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje sie zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajgcego wartosci rozra-
chunkowych pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (z powodu zuzycia lub
zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Wn Ma

ujmuje sie w szczegdlnosci: wartosc uzyskanych efektdw, a w szcze-

poniesione koszty dotyczgce $rodkéw trwa- goélnosci:

tych w budowie w ramach prowadzonych $rodkéw trwatych,
inwestycji zaréwno przez obcych wyko- wartosci sprzedanych i nieodpiatnie prze-
nawcow, jak i we wiasnym imieniu, kazanych srodkow trwatych w budowie.

* poniesione koszty dotyczgce przekazanych
do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych
przedmiotéw, zakupionych od kontrahen-
tow oraz wytworzonych w ramach wtasnej
dziatalno$ci gospodarcze;j.

e poniesione koszty ulepszania srodka trwa-
tego (przebudowa, rozbudowa, rekon-
strukcja, adaptacja lub modernizacija), kto-
re powodujg zwigkszenie wartosci uzytko-
wej srodka trwatego,

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztoéw $rodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenie kosztow $rodkéw trwa-
tych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych &rodkéw
trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sig ogdf kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych na ma-
jace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwate lub zwigkszajace wartosc juz istnigjacych podstawowych



srodkéw trwatych oraz nowe pozostate $rodki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty srodkéw trwatych w budowie obejmujg wartogé (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytwo-
rzenia rzeczowych skiadnikow i wykonanych robét i ustug obcych, wartosé $wiadezen wilasnych, wartosé
swiadczen nieodpfatnych oraz inne koszty dajace sig zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotéw ak-
tywow trwalych, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczgcy inwestycji rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnigtych przez inwestora zobowia-

zan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkéw trwatych,

3) optaty (np. notarialne, sgdowe),

4) odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budowa.
Do inwestycji zalicza sie w szczegdinosci koszty:

- dokumentaciji projektowej inwestycji,

- badar geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
0 przychody =z likwidacji budynkéw i  budowli zlikwidowanych ~w  zwigzku
z wykonywaniem nowych inwestycji,

- habycia gruntéw i innych skiadnikéw rzeczowego majgtku trwatego oraz koszty wnoszenia budyn-
kow i budowli, wytgcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

- optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terenéw zajetych na
potrzeby inwestycyjne,

- zatozenia stref ochronnych,

- zalozenia zieleni,

- poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwigzane z przebudows, rozbudowa, modernizacjg i
adaptacjg tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych Srodkéw
trwatych,

- ulepszenia wiasnych, juz istniejgcych podstawowych $rodkéw trwatych,

- zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzer technicznych, maszyn i $rodkéw trans-
portu,

- transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majgtkowych $rodkéw trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakiadéw lub obiektow, ktére poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

- nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

- nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji,

- claiinnych optat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130 ze $rodkéw plano-
wanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.
Ewidencje szczegélowg do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych
W sposab:
1) zapewniajgcy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdine rodzaje
efektow inwestycyjnych (obiekty),
2) umozliwiajacy ustalenie zrodet finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania srodkéw, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
3) umozliwiajgcy wyceng poszczegolnych obiektéw srodkow trwalych oraz tytuldw wartosci niemate-
rialnych i prawnych.
W ewidencji analitycznej wyodrebnia sie:
- koszty bezposrednie poszczegélnych obiektéw lub jednorodnych grup rodzajowych $rodkéw trwa-
tych,
- koszty posrednie wspdine dla cafego zadania,
- koszty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych,
- straty i zyski nadzwyczajne zwigzane z inwestycjami.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztow srodkow trwatych w budowie

i ulepszen.
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Zespot 1 -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

2) krotkoterminowych papieréow warto$ciowych,

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

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow pienieznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - ,Kasa”

Wn Ma
o wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe e rozchody gotowki i niedobory kasowe

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiegj,
2) wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywagé saldo Wh, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.
Do konta prowadzi sie ewidencje szczegblowa:
- raporty kasowe (do rachunku biezgcego, do rachunku ZFSS, do rachunku sum depozytowych, do ra-
chunku niewygasajgcych wydatkéw)
prowadzone na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych wymienionych pojedynczo.

Konto 130 -,,Rachunek biezacy jednostki”

Wn Ma

e wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych » Zzrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
na realizacje wydatkéw budzetowych planem finansowym jednostki budzetowej,
zgodnie z planem finansowym jak réwniez srodki pobrane do kasy na

e Ztytutu zrealizowanych dochodow budze- realizacje wydatkéw budzetowych (ewi-
towych (ewidencja szczegdlowa wedtug dencja szczegoiowa wedliug podziatek kla-
podziatek klasyfikacji dochodéw budzeto- syfikacji wydatkow budzetowych), w kore-
wych), w korespondencji z kontem spondencji z wlasciwymi kontami zespotu
101,221 lub innym wiasciwym kontem. 1,2, 3,4, lub 8,

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodow (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis dodatni lub ujemny. Dopuszczalne
jest wigc stosowanie innych niz dokument bankowe dowoddw celem zachowania czystosci obrotow.
Konto moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienigznych na rachunku biezgcym jednostki
budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej do
konta:
1) wydatkéw budzetowych, saldo Wn konta oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych, a nie wykorzystanych do konca roku;
2) dochodow budzetowych. Saldo Wn konta moze oznacza¢ stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowa-
nych dochodow budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondenciji z kon-
tem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca ro-
ku, w korespondencji z kontem 222,
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Konto 135 - ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma
*  wplywy $rodkow pienigznych na rachunki ban- | e  wypfaty $rodkéw pienieznych z rachunkéw
kowe bankowych

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zaklado-
wego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy ktérymi dysponuje jednostka,

Ewidencjonuje sig przede wszystkim $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 135 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis dodatni lub ujemny. Dopuszczaine
jest wigc stosowanie innych niz dokument bankowe dowodéw celem zachowania czystosci obrotow. Konto
135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow pienieznych, na rachunkach bankowych fun-
duszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Wn Ma
* wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych = wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z
z rachunkow biezgcych oraz sum depozy- wydzielonych rachunkdw bankowych
towych i na zlecenie

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachun-
kach bankowych niz rachunki biezace, w tym rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego prze-
znaczenia.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach banko-
wych:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie,

3) srodkéw obeych na inwestycje.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotéw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis dodatni lub ujemny. Dopuszczalne
jest wiec stosowanie innych niz dokument bankowe dowodéw celem zachowania czystosci obrotéw.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgcych sie na in-
nych rachunkach bankowych,
Ewidencje analityczng prowadzi sie wg bankéw w ktorych znajdujg sie rachunki z podziatem na tytuty oraz
dla kazdego kontrahenta.

Konto 140 - ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
e zwigkszenia stanu krétkoterminowych ak- e zmniejszenia stanu krotkoterminowych ak-
tywow finansowych tywow finansowych
Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci akeji, udziatow
i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obce;.
Ewidencjg szczegotowg konta prowadzi sie dla:
1) poszczegdinych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegéinych krotkoterminowych aktywéw finanso-

wych z podzialem na poszczegéine waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw pienieznych powierzonych

poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym. .
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych
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Konto 141 -, Srodki pienigzne w drodze”

Wn Ma

* zwigkszenia stanu srodkdw pienieznych w e zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w
drodze drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

W zakresie rozliczer migdzy kasg a bankiem przeptywy $rodkéw pienieznych winny byé ewidencjonowane
biezaco, natomiast w przypadku przeptywy $rodkéw w obrocie bezgotéwkowym srodki pieniezne w drodze
moga by¢ ewidencjonowane tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Zespdf 2 -, Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 sluzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzern, rozliczen nie-
dobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespolu 2 jest prowadzona wediug podzialek klasyfikacji bu-
dzetowej, umozliwia wyodrgbnienie poszczegolnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczer, roszczen spornych i zobowigzan z po-
dziatem wediug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych-wedtug poszczegolnych
walut, a przy rozliczaniu $rodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty,
a takze budzetow ktérych dotycza.

Konto 201.1 -,Rozrachunki z odbiorcami

Whn Ma
e powstate naleznosci i roszczenia o sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen

Konto 201.1 sluzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug, a takze naleznosci z tytulu przychodéw fi-
nansowych, gitéwnie ujmuje sie tutaj roszczenia z tytutu zwrotéw za media itp.

Na koncie 201.1 nie ujmuje sig naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzeto-
wych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201.1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczern, a saldo Ma-stan nadptat

naleznosci.
Ewidencje szczegttowa prowadzi sie wg kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowej

Konto 201.2 - ,Rozrachunki z dostawcami”

Wn Ma
» splate i zmniejszenie zobowigzan » powstate zobowiazania

Konto 201.2 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu usiug, towa-
réw, i innych, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug.

Konto 201.2 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplat, a saldo Ma-stan zobowigzan.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wg kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Konto 221.1 -,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — podatkowe ”

Wn Ma
e naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych o wplaty naleznosci z tytulu dochodow bu-
i zwroty nadplat dzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) na-
e naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych leznosci.

przez wiasciwe organy

13



Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci zahipo-
tekowanych ujmowanych na koncie 226.

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

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug dtuznikdw i podziatek klasyfikaciji

budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzeto-
wych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Przypisy i odpisy naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych w ciagu roku sg dokonywane ostatniego dnia kaz-

dego miesigca.

Na koncie 221 zapisy z tytutu podatkow i opfat pobieranych przez Urzedy Skarbowe (zaleglosci i nadpiaty)
dokonywane sg na koniec okresow sprawozdawczych, na podstawie przedktadanych sprawozdan, w kore-
spondencji z kontem 750 — Przychody i koszty finansowe.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzeto-
wych, a saldo Ma-stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 221.1- ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych -pozostate”

Wn Ma
° ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy e ujmuje sie wplaty nalezno$ci z tytulu docho-
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych z dow budzetowych z tytutu czynszéw z najmu
tytulu czynszow z najmu i dzierzawy oraz i dzierzawy oraz sprzedazy majgtku

sprzedazy majgtku,

Konto 221/1 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu czynszéw z najmu i dzierzawy oraz sprzedazy majatku,
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

W ewidencji analitycznej wyodrebnia sig rozrachunki z poszczegdlnymi najemcami i dzierzawcami.

W ewidencji uwzglednia sig podzialki klasyfikacji budzetowej dochodéw. Wystawione w ciggu danego mie-
sigca faktury ksieguje sie zbiorczo w ostatnim dniu miesigca.

Konto 221/1 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzeto-

wych, a saldo Ma-stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 —,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma
* ujmuje sie dochody budzetowe przelane do ¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub
budzetu, w korespondencji z kontem 130, roczne przeniesienia dochodéw na pod-
stawie sprawozdan budzetowych na konto
800

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprze-

lanych do budzetu.

Konto 223 —,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Wn Ma

e W ciggu roku budzetowego okresowe lub ¢ ujmuje sie okresowe wplywy $rodkdw pie-
roczne przeniesienia wydatkéw na pod- nigznych otrzymane na pokrycie wydatkéw
stawie sprawozdan w tym wydatkéw w budzetowych, w tym wydatkdw budzetu
ramach wspoffinansowania programow i panstwa w ramach wspotfinansowania
projektéw realizowanych ze $rodkow eu- programow i projektéw realizowanych ze
ropejskich, na kotno 800, $rodkdw europejskich, w korespondencji z

s okresowe przelewy srodkdw pienieznych kontem 130,
na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania
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programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspoéffinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkow europejskich w zakresie,
ktérym stanowig one dochod Gminy.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Wn Ma

e wartos¢ dotacji przekazanych przez organ ¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
dotujgcy, w korespondencii z kontem 130 i rozliczone, w korespondenciji z kontem
810,

* warto¢ dotacji zwréconych w tym samy ro-
ku budzetowym, w korespondencji z kon-
tem 130.

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

Ewidencje szczegdlowg prowadzi sie wg jednostek, przeznaczenia dotacji oraz wartosci przekazanej

dotaciji.

Saldo Wn konta oznacza wartosé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji

naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy Zaliczy do dochodéw budzetowych, sg

ujmowane na koncie 221,

Konto 225 -, Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma

* ujmuje sig nadptaty oraz wptaty do budzetu * zobowigzania wobec budzetéw i wplaty do
budzetow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytulu funkcji ptatnika potracen
na podatek dochodowy od osdb fizycznych oraz podatnika podatki od towaréw i ustug. Ewidencje anali-
tyczng prowadzi sie z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne tytuly rozliczen. W ewidencji analitycznej
prowadzi si¢ rejestry sprzedazy i zakupu.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoci, a saldo Ma-stan zobowigzar wobec
budzetow.

Konto 225.1 - ,,Rozrachunki z budzetami - podatek od oséb fizycznych”

Wn Ma

* ujmuje sie nadplaty oraz wptaty do budzetu * zobowigzania wobec budzetow i wplaty do
budzetow

Konto 225.1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym z tytutu funkcji ptatnika potrgcen na
podatek dochodowy od 0sob fizycznych. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalez-
nosci, a saldo Ma-stan zobowigzar wobec budzetow.

Konto 225.2 - | Rozrachunki z budzetami — podatek VAT”

Wn Ma
e zmnigjszenie podatku VAT w kwocie po- e podatek VAT od faktur wystawionych przez
datku naliczonego w korespondenciji z Gming Ozarowice — Urzad Gminy
kontem 300 — ,Rozliczenie zakupu”
* przelew zobowigzania podatkowego do bu-
dzetu gminy (celem centralizacji rozlicze-
nia)
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Konto 225.2 sfuzy do ewidencji rozrachunkéw centralnym z tytutu podatki od towaréw i usiug z Gming Oza-
rowice — organem centralnym bedacym podatnikiem VAT.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci (nadptaty), a saldo Ma-stan zobowig-
zan wobec budzetu Gminy.

Konto 225.3 - ,,Rozrachunki z Wojewoda”

Wn Ma

* ujmuje sig¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu  zobowigzania wobec budzetow i wptaty do
budzetéow

Konto 225.1 stuzy do ewidenciji rozrachunkow z Urzgdem Skarbowym z tytutu funkgiji ptatnika potracen na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych. Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalez-
nosci, a saldo Ma-stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 225.4 - ,,Rozrachunki z Gming Ozarowice”

Wn Ma
» Uujmuje sie wplyw dochodu na konto budze- * ujmuje sie przelew dochodu z konta budze-
tu Gminy, a dotyczacy dochodéw Urzedu tu gminy, w korespondencji z kontem 133
(ksiegowanie kwartalne) w korespondencji
Z kontami zespotu 7

Konto 225.1 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z Gming Ozarowice, w zakresie dochodéw urzedu gaminy,
ktdre wptynat na konto budzetu gminy w ostatnim dniu kwartatu, celem prawidtowego ustalenia dochoddw
urzedu gminy.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci wobec urzedu, a saldo Ma-stan zo-
bowigzan wobec urzedu.

Konto 226 - ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Wn Ma

e dlugoterminowe naleznosci, w korespon- * przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
dencji z kontem 840 do krotkoterminowych, w korespondencii
z kontem 221

Konto 226 stuzy do ewidenciji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczer z budzetem.

diugoterminowych.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé naleznosci.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek, podmiotéw, od ktorych te naleznosci wystepuja.

Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma

 naleznosci oraz splate i zmniejszenie zo- » zobowigzania, splate i zmniejszenie nalez-
bowigzan nosci z tytutu rozrachunkéw publiczopraw-

nych

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczegoInosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan.
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia Zdrowotne.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytufu wynagrodzen”

Wn Ma
e wyplaty pieniezne |ub przelewy wynagro- e zobowigzania jednostki z tytufu wynagro-
dzen, dzen
s wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
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e wartos¢ wydanych éwiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

e potrgcenia wynagrodzer obcigzajace pra-
cownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagro-
dzen, a w szczegéInosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Ewidencje analityczng prowadzi sig na imiennych kontach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow i
innych oso6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Wn Ma
e wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do o wydatki wylozone przez pracownikow
rozliczenia na wydatki obcigzajace jed- w imieniu jednostki,
nostke, e rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pie-
» naleznosci od pracownikéw z tytutu doko- nieznych,
nanych przez jednostke $wiadczer odptat- e wptywy naleznosci od pracownikow.
nych,

e naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowe-
go funduszu $wiadczen socjalnych,

» naleznosci i roszczenia od pracownikéw z
tytutu niedoboréw i szkad,

e zaptacone zobowigzania wobec pracowni-
kow.

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuldw niz

wynagrodzenia.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma- stan

zobowigzar wobec pracownikéw.
Ewidencje analityczng prowadzi sie dla poszczegolnych pracownikéw imiennie.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Wn Ma

» powstate nalezno$ci i roszczenia oraz spta- e powstale zobowigzania oraz sptate i
te i zmniejszenie zobowigzarn Zmniejszenie naleznosci i roszczen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobje-
tych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidenciji pozyczek i rézne-
go rodzaju rozliczen, a takze krotko i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0sob z uwzglednieniem poszczegdinych rozrachun-
kow, roszczen oraz zakresow dzialalnosci z ktorymi sg zwigzane z jednoczesnym wskazaniem podziatki
klasyfikacji budzetowej.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-stan zobowig-
zan,

Konto 245 - , Wplywy do wyjasnienia”

Wn Ma
* ujmuje sie kwoty wyjasnicnych i zwroty e ujmuje sie kwoty niewyjasnionych wplat
wplat

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzeto-
wych.
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Konto 245 moze saldo Ma oznaczajgce stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Whn Ma

* zmniejszenie wartosci odpisow aktualizuja- * zwigkszenie wartosci odpisow aktualizuja-
cych naleznosci cych naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych

Zespdl 3 — ,Materiafy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzy do ewidencji zapaséw materialow i towardw.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Wn Ma
e faktury dostawcow krajowych i zagranicz- * wartosc przyjetych dostaw i ustug, w kore-
nych fgcznie z naliczonym podatkiem VAT spondencji z kontami zespotu 4, 080;
w korespondencji z kontami rozrachunko- » naliczony podatek VAT do rozliczenia z
wymi 201, 234, 240; urzedem skarbowym bezposrednio lub po
» podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobie- spetnieniu okreslonych warunkéw, w kore-
rane przy imporcie. spondencji z kontem 225.2;

* naliczony podatek VAT niepodlegajacy
zwrotowi lub odliczeniu od podatku nalez-
nego, dotyczgcy sktadnikéw majatku obro-
towego, zwiekszajgcy ich wartosé lub ob-
cigzajgcy whasciwe koszty albo rozliczenia
migdzyokresowe kosztdéw czynne, w kore-
spondencji z kontami 013, 014, 016, kosz-
ty zespotu 4;

* naliczony podatek VAT niepodlegajacy
zwrotowi lub odliczeniu od podatku nalez-
nego, dotyczacy srodkéw trwatych, inwe-
stycji rozpoczetych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych, zwigkszajgcy ich war-
tosc¢ , w korespondencji z kontami w kore-
spondencji z kontami 011, 016, 080.

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materialow, towaréw (artykutow spozywczych), robét i
ustug.

Wprowadza sig ewidencjg analityczng do konta 300:

Konto 300.1 — Rozliczenie zakupow
Na koncie ksigguje sig faktury dokumentujgce dostawy wraz z ich rozliczeniem. Do konta prowadzi sie

analityke wedtug poszczegdinych rodzajow dziatalnosci urzedu.

Konto 300.2 — Rozliczenie podatku VAT
Na koncie dokonuije sig rozliczenia podatku VAT naliczonego. Do konta prowadzi sie analityke wediug po-

szczegolnych rodzajéw dziatalnosci urzedu.

Konto 300 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw, materiatow i towaréw w drodze oraz
wartos¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na przyszie dostawy lub ustugi, a saldo Ma-stan dostaw i
ustug niefakturowanych do dnia bilansowego, podatek VAT podlegajacy rozliczeniu w okresie nastepnym.
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Konto 310 — ,,Materiaty”
Whn Ma

o zwigkszenie ilosci materiatéw i wartosci e zmnigjszenia
stanu zapasow

Konto 310 sfuzy do ewidencji zapasow materiatéw, znajdujgcych sie w magazynie wiasnym.

Konto 310 moze wykazywac saldo Whn, ktére wyraza stan zapasdw materiatow.

Ewidencje materiatow prowadzi sig na kartotekach ilo$ciowo-materiatowych, wedtug poszczegéinych ma-
terialdw oraz cen.

Zespol 4 - , . Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta =zespotu 4 ,koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie” sluzg do ewidencji kosztéw
w ukfadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu
zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygu-
jacych (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow operaciji
finansowych.

Ewidencje analityczng do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb umozliwiajacy sporzg-
dzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan obowigzujacych do
sporzadzenia przez jednostke.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Wn Ma
* naliczone odpisy amortyzacyjne * zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych
» przeniesienie kosztdw amortyzacji na wynik
finansowy.
Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzaciji od $rodkéw trwalych i wartosci niematerial-
nych i prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug stawek amortyzacyj-
nych.
Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,, Zuzycie materiatéw i energii”

Wn Ma
s poniesione koszty e zZmniejszenia poniesionych kosztow
* na dzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztéw w ciggu roku na wynik
finansowy.
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej, po-
mochiczej i ogolnego zarzgdu. W rachunku zyskéw i strat wartos¢ zuzytych materiatow i energii ewidencjo-
nowanych na koncie 401 wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.II.
Na koncie 401 mogg zosta¢ zaksiegowane nastepujgce paragrafy wydatkéw biezgcych np.: 421, 422, 423,
424, 425, 426

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Wn Ma
¢ poniesione koszty e zmniejszenia poniesionych kosztéw
¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztow w ciggu roku na wynik
finansowy.
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw poniesionych ustug obcych wykonywanych na rzecz dziafalnosci
podstawowe]j jednostki. W rachunku zyskow i strat warto$¢ usiug obcych ewidencjonowanych na koncie
402 wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.111.
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Na koncie 402 moga zostac zaksiegowane nastepujgce paragrafy wydatkow biezacych np.: 427, 428, 430,
433, 434, 436, 438, 439, 440.

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”
Wn Ma
s poniesione koszty ¢ zZmniejszenia poniesionych kosztdw
* na dzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztéw w ciggu roku na wynik
finansowy.
Konto 403 sluzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku
od $rodkow transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, a takze optaty notarialnej, opfaty
skarbowej i optaty administracyjnej. W rachunku zyskow i strat wartosé podatkow i optat ewidencjonowa-
nych na koncie 403 wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.IV.
Na koncie 403 moga zostaé zaksiegowane nastepujace paragrafy wydatkow biezacych np.: 443, 447, 448,
449, 450, 451, 452,453, 454, 469.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Wn Ma

» kwota naleznego pracownikom i innym  korekty uprzednio zaewidencjonowanych
osobom fizycznym wynagrodzen brutto kosztow (np. refundacje z PUP)

= na dzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztéw w ciggu roku na wynik
finansowy.

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i

innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

umowy agencyjnej i innych umow. W rachunku zyskéw i strat wartogé wynagrodzen ewidencjonowanych

na koncie 404 wykazuje sig w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.V.

Na koncie 404 mogg zosta¢ zaksiegowane nastepujace paragrafy wydatkow biezacych np.: 401, 402, 403,

404, 409, 410, 417.

Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Wn Ma
e poniesione koszty e zZmniejszenia poniesionych kosztow
* na dzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztdw w ciagu roku na wynik
finansowy.
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczer na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzer. W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych
i innych $wiadczen ewidencjonowane na koncie 405 wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B.VI.
Na koncie 405 mogg zosta¢ zaksiggowane nastepujgce paragrafy wydatkow biezacych np.: 302, 307, 411,
412, 414, 428 (w zakresie $wiadczen dla pracownikéw — np. badania okresowe), 470, 444.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Wn Ma
e poniesione koszty e zZmniejszenia poniesionych kosztow
e nadzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztéw w ciggu roku na wynik
finansowy.
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kon-
tach 400- 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwrot wydatkow na uzywanie samochodow pry-
watnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, kosz-
ty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. W rachunku zy-
skow i strat pozostale koszty rodzajowe ewidencjonowane na koncie 409 wykazuje sie w kosztach dziatal-

nosci operacyjnej w poz. B.VII.
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Na koncie 409 mogg zostac zaksiegowane nastgpujgce paragrafy wydatkéw biezacych np.: 302, 430, 441,
442 443, 461.

Konto 410 - ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Wn Ma
e poniesione koszty = zmnigjszenia poniesionych kosztow
* nadzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztéw w ciggu roku na wynik
finansowy.

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére stuzy do ewidencji innych $wiad-
czen dla os6b fizycznych innych niz pracownicy jednostki, a ktére finansowane sg z budzetu gminy. W
rachunku zyskéw i strat inne $wiadczenia finansowane z budzetu ewidencjonowane na koncie 410 wykazu-
je sig w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.IX.

Na koncie 410 mogg zosta¢ zaksiggowane nastepujace paragrafy wydatkéw biezagcych np.: 303, 304, 311,
321

Konto 411 - ,,Pozostate obcigzenia”
Wn Ma

s poniesione koszty e zZmnigjszenia poniesionych kosztow
e na dzien bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych kosztéw w ciagu roku na wynik
finansowy.
Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci urzedéw gminy, ktére nie dotyczg bezpo-
srednio dziatalnosci samego urzedu, lecz odnoszg sig do dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego
jako catosci. N akoncie 411 ksieguje sie koszty z realizacji specyficznych zobowiazan sektora finansdw
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji, natomiast nie ksieguje sie $wiadczen dla oséb
fizycznych finansowanych z budzetu. Kary i odszkodowania ksiegowane na koncie 411 nie dotyczg jed-
nostki budzetowej je wplacajacej tylko sg realizacjg zobowigzan gminy na rzecz oséb prawnych i osob
fizycznych,
Woprowadzenie konta niezbgdne jest do prezentowania wysokosci kosztéw nim objetych w rachunku zy-
skow i straz w pozycji B.X.
Na koncie 411 mogq zosta¢ zaksiggowane nastepujace paragrafy wydatkéw biezacych np.: 285, 290, 291,
293, 294, 296, 297, 459, 460.

Konto 490 - ,Rozliczenie kosztéw”
Wn Ma

e zmnigjszenie rozliczen miedzyokresowych, e poniesione koszty rodzajowe, zewidencjo-

w korespondencji z kontem 640 nowane na koncie 400, 401, 402, 403,

404, 405, 409, 410, 411 i nie podlegajgce
rozliczeniu w czasie oraz przypadajgce na
przyszie okresy, w korespondenciji
z kontem 640

Konto 490 stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzy okresowe kosztow" kosztéw rozliczanych w

czasie (w okresach p6zniejszych), ktdre ujete byly na koncie 400-411 w warto$ci poniesionej,
2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzy okresowe kosztow”,

Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespdf 6 -, Produkty”

Konta zespotu 6 stuzg do ewidencji przychodow, rozchodow i stanéw produktow wytworzonych rozliczen
miedzy okresowych kosztow.
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Konto 640 - ,,Rozliczenia migdzy okresowe kosztow”

Wn Ma

» koszty proste i zlozone poniesione w okre- e ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania
sie sprawozdawczym, a dotyczace przy- przypadajgce na biezgcy okres sprawoz-
sztych okreséw, oraz koszty poniesione w dawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu
okresie sprawozdawczym, w zwigzku z sprawozdawczego kosztéw poniesionych
ktérymi w poprzednich okresach dokonano w okresach poprzednich
rozliczenia migdzyokresowego kosztéw
(bierne)

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) prawdo-
podobnych zobowigzan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe
bierne).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutéw.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma- stan prawdopodobnych zobowigzan
przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Zespét 7 -  Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 "Przychody, dochody i koszty” stuza ewidencii:

1) przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodoéw i kosz-

tow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwenciji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb plano-
wania, analizy | sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Wn Ma
* odpisy z tytutu dochodow budzetowych e przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowq dziatalnoscig jednostki, w szczegoinosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki (oraz od-
setki | koszty upomnier dotyczace podatkéw), skiadki, opfaty, inne dochody jednostki samorzadu terytorial-
nego nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 720 powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajgcy wyod-
rebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wg pozycji planu finansowego. W zakresie podat-
kowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbdtowa jest prowadzona wedtug zasad
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegblowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone przez te organy. W rachun-
ku zyskow i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sg w poz. A.VI.

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

Na koniec roku obrotowego konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Wn Ma

s przeniesienie na koniec roku zrealizowa- » przychody z tytutu operacji finansowych, a

nych przychodow na konto 860 w szczegolnosci przychody ze sprzedazy

papierow wartosciowych, przychody z
udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy za-
kupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwioke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe
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Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu przychodéw finansowych,

Ewidencja szczegotowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatow
w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwlo-
ke od naleznosci. W rachunku zyskéw i strat przychody wykazywane sa w poz. G Przychody finansowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 751 - , Koszty finansowe”
Wn Ma

o wartos¢ sprzedanych udzialdéw, akcji i in- e przeniesienie na koniec roku zrealizowa-
nych papierdw wartosciowych, odsetki od nych przychodéw na konto 860
obligacji, odsetek od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan
z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujgce wartos¢ na-
leznosci z tytutu operacji finansowych,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow
obcych i papierdw wartoSciowych, ujemne
roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie.

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacii finan-
sowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowigzan. organy. W rachunku zyskéw i
strat koszty wykazywane sg w poz. H. Koszty finansowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowanych na strone Wn konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,Pozostate przychody operacyjne”

Wn Ma
e przeniesienie na koniec roku obrotowego e przychody ze sprzedazy materiatéw w war-
pozostatych przychodéw operacyjnych na tosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
strone Ma konta 860 » przychody ze sprzedazy srodkow trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

¢ odpisane przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania, kary, darowi-
zny, nieodplatnie otrzymane, w tym: w
drodze darowizny, aktywa umarzane jed-
norazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajne] wartosci lub
ktére wystapity incydentalnie;

e zmniejszenia stanu produktéw w korespon-
dencji ze strong WN konta 490

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednic z podstawowg dziatalno$cig jed-
nostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750. W rachunku
zyskow i strat pozostale przychody operacyjne z wyjatkiem przychodow z tytutu sprzedazy niefinansowych
aktywow trwalych wykazuje sie w poz. D.lll Inne przychody operacyjne, natomiast w poz. D.| wykazuje sie
zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”

Wn Ma

s koszty osiggniecia pozostalych przychoddw
wartosci w cen zakupu lub nabycia tych
materiatow
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» pozostate koszty operacyjne, do ktérych za-
licza sig w szczegoinosci kary, grzywny,
odpisane przedawnione, umorzone i nie-
sciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce,
koszty postepowania spornego i egzeku-
cyjnego oraz nieodplatnie przekazane rze-
czowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwy-
czajnej wartosci lub ktdre wystgpity incy-
dentalnie;

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze podstawowa dzialalnoscig jednost-
ki.

Konto 761 sluzy ewidencjonowaniu kosztow w jednostka ewidencjonujacy na kontach 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 490, do ewidencji zapisow uzupelniajgcych.

W konicu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skiadnikow majatku, jezeli zostaly
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty operacyjne z wyjatkiem ze sprzedaza niefinansowych aktywéw
trwatych wykazuje sie w poz. E.Il Inne koszty operacyjne.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespdf 8 -  Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 sfuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotaciji
z budzetu, rezerw i rozliczen miedzy okresowych przychodéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Wn Ma

e zmniejszenia funduszu e zwigkszenia zgodne z odrebnymi przepi-
sami regulujacymi gospodarke finansowg
jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmnigjszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie
z odregbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bi-
lansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzeto-
wych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzy-
stanych na inwestycje z konta 810;
4) rdznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;
9) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepie-
nigznego (aportu) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwalych
w budowie;
6) warto$¢ pasywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bi-
lansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzeto-
wych z konta 223;
3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych,
5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw

trwatych w budowie;
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6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;
8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiek-
szen i zmnigjszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycje”

Whn Ma

o wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w
czgéci uznanej za wykorzystane lub rozli-

e przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
na konto 800 stanu dotacji przekazanych

czone, w korespondencji z kontem 224,

e wartos¢ platnosci z budzetu $rodkow euro-
pejskich uznanych za rozliczone, w kore-
spondencji z kontem 224,

e rownowarto$¢ wydatkow dokananych przez
Jjednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie: $rodkéw trwatych w bu-
dowie, zakupu $rodkow trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych.

Konto 810 stuzy do ewidenciji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srod-
kow z budzetu na inwestycje.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Wn Ma

* zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy,

e rozliczenie miedzyokresowych przychodow
poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

e utworzenie i zwigkszenie rezerwy,
e powstanie lub zwiekszenie rozliczen mie-
dzyokresowych przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen mie-

dzyokresowych i rezerw.
Ewidencja szczegdlowa powadzona do konta zapewnia ustalenie stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,
2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegéinych tytulow oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeri miedzyokresowych przycho-
dow.

Konto 851 - ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych”

Wn Ma

e zmnigjszenia funduszu e zwiekszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym i ujmuje sie na kon-
cie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia’. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje sie
na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlega-
jgcych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Ewidencje szczegotowg do konta prowadzi sie w ten sposdb aby mozliwe bylo wyodrebnienie stanu,

zwiekszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Konto 853 - ,,Fundusze celowe”

Wn

e koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia fun-
duszy

Ma

e przychody oraz pozostate zwiekszenia fundu-
szy

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy spe-
cjalnego przeznaczenia. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione sg na specjalnym rachunku ban-
kowym i ujmuje sig na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia’.

Ewidencje analityczng prowadzi sie odrebnie dla kazdego funduszu.

Saldo Ma wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 - ,Wynik finansowy”

Whn

W konicu roku obrotowego ujmuje sic sume:

* poniesionych kosztéw, w korespondencji z
kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
4107 411

¢ zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen
miedzy okresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kon-
tem 490,

e wartos¢ sprzedanych materiatéw, w kore-
spondencji z kontem 760,

e dotacji przekazanych na finansowanie dzia-
falnosci podstawowej samodzielnie bilan-
sujgcych sig oddziatow oraz na inwestycje
samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 740,

* kosztow operacji finansowych, w korespon-
dencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z
kontem 761,

Ma

Ujmuje sig w koricu roku obrotowego sume:

e uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszczegolnymi kontami zespotu 7,

e zwiekszen stanu produktdw oraz rozliczen
miedzy okresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kon-
tem 490.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
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 na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 291 - Nalezno$ci warunkowe

Wn

e ujmuje sie decyzje o zabezpieczeniu zobo-
wigzan podatkowych (art.33 Ordynacji po-
datkowej) poprzez ustanowienie hipoteki
przymusowe;

s zabezpieczenie wykonawcy robot w postaci
gwarancji bezgotowkowych (wystawione
przez firmy ubezpieczajace lub banki, we-
ksle wlasne wykonawcy lub zastaw skar-
bowy)

Ma
* wygasniecie hipoteki, zastawu;
s wygasniecie zabezpieczenia wykonawcy
robot.

Saldo konta 291 wyraza na koniec roku obrotowego saldo naleznosci warunkowych Urzedu Gminy.

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Wn
e wzajemne naleznosci (wylgczenia dotyczg-

Ma
e wzajemne zobowigzania (wytgczenia doty-
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ce aktywdw bilansu), czgce pasywow bilansu),

o korekty wyniku finansowego ustalonego na
operacjach miedzy jednostkami zawartego
w aktywach bilansu,

* przychody bedgce nastepstwem wzajem-
nych swiadczen miedzy jednostkami obje-
tymi {gcznym rachunkiem zyskow i strat,

o korekty zwigkszen w zestawieniu zmian
funduszu spowodowanych przekazywa-
niem aktywow trwatych miedzy jednost-
kami objetymi tgcznym sprawozdaniem.

o korekty wyniku finansowego ustalonego na
operacjach miedzy jednostkami zawartego
w aktywach,

s koszty bedace nastepstwem wzajemnych
$wiadczen miedzy jednostkami objetymi
tgcznym rachunkiem zyskow i strat,

e korekty zmniejszen w zestawieniu zmian
funduszu spowodowanych przekazywa-
niem aktywow trwatych miedzy jednost-
kami objetymi fgcznym sprawozdaniem.

Nalezy przy tym podkresli¢, iz do sporzadzenia tacznego bilansu, bedgcego elementem tacznego spra-
wozdania finansowego, potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym.
Dlatego wzajemne naleznoéci (naleznosci od jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem) wskaza-
ne jest ewidencjonowac po stronie Wn konta 976, a ich zaptatg - po stronie Ma konta 976. Saldo tego kon-
ta bedzie oznaczato stan naleznosci podlegajacych wytgczeniu w sprawozdaniu tgcznym. Analogiczne
zasady obowigzywac bgdg w stosunku do wzajemnych zobowigzan, przy czym zobowigzania te wskazane
jest ksiegowac po stronie Ma konta 976, a ich zapfate - po stronie Wn konta 976.

Konto 975 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu spo-
rzadzenia fgcznego sprawozdania finansowego. Ewidencjg analityczng do konta prowadzi sie z podzialem
na jednostki organizacyjne oraz rodzaj.

Z powodu ograniczen programowych drugostronnie ksigguje sie na koncie o symbolu ,R" — Wzajemne

rozliczenia.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Whn Ma
* ujmuje sie plan finansowy oraz jego zmiany

ujmuje sie réwnowarto$¢ zrealizowanych
wydatkow budzetu,

wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw
budzetu do realizacji w roku nastepnym,

wartos¢ planu niezrealizowanego i wyga-
stego

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych urzedu gminy.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Z powodu ograniczen programowych drugostronnie ksigguje sie na koncie o symbolu ,P" — Plan.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw "

Wn Ma
« ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych s ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych
wydatkéw budzetowych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych

plan finansowy niewygasajacych wydat-
kow budzetowych,

e wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow
budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygasie;.
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Konto 981 sfuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych urzedu gminy.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Z powodu ograniczen programowych drugostronnie ksieguje sie na koncie o symbolu ,P" — Plan.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 990 - "Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania po-
datkowe podatnika"

Pozabilansowe konto 990 siuzy do ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich i realizacji tych zobowigzarn.
Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej osob trzecich, dla kazdej z tych osdb
otwiera sig osobne pozabilansowe konto szczegdlowe do bilansowego konta szczegolowego tego samego
podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote wynikajgcg z decyzji orzekajacej odpowie-
dzialnos¢ osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadplat, ksieguje sie réwnoczesnie
na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacje okresla sig na podstawie zapiséw na bilansowym koncie szczegOlowym
podatnika, dia ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan zostanie zréwnowazona sumg wplat tych osob,
wtedy zobowigzanie wygasa. Jesli natomiast po wygasnieciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby,
wtedy ta czgs¢ kwoty podlega odpisaniu, na podstawie dokumentu wewnetrznego, tj. noty ksiegowe;.

Na koncie 990 nie stosuje sie zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 - "Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow"

Wn Ma
e przypisy w wysokosci naleznoéci do po- » wptaty kwot pobranych, dokonane na ra-
brania chunek biezgcy urzedu
» odsetki za zwioke i inne naleznosci ubocz- » wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy
ne w kwocie wplaconej urzedu,
= odpisy kwot naleznosci przypisanych inka-
sentowi do pobrania, ale nie pobranych,

Na koncie 991 nie stosuje sie zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Wn Ma
e rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow e Zzaangazowanie wydatkow, czyli wartosé
budzetowych w danym roku budzetowym, umow, decyzji i innych postanowien, kté-
e rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, rych wykonanie spowoduje koniecznosé
ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastep- dokonania wydatkéw budzetowych w roku
nego biezgcym.

Konto 998 stuzy do ewidenciji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowe-
go oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych planu finanso-
wego i powinna pozwoli¢ na ustalenie kwoty wydatkéw niewygasajgcych, z tym ze w przypadku gdy zaan-
gazowanie ksiggowane jest réwnoczesnie z powstaniem wydatku wtedy tez tgczna suma zaangazowanych
w miesigcu wydatkow ksiegowana jest na ostatni dzier miesigca.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Z powodu ograniczeri programowych drugostronnie ksieguje sie na koncie o symbolu ,Z" — Zaangazowa-

nie,
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Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Wn Ma
* rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw * wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat

budzetowych w latach poprzednich, prze- przysziych
znaczony do realizacji w roku biezacym.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych lat przysziych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna za-
pewnia¢ mozliwos¢ ustaleni kwot niewygasajgcych wydatkéw.

Z powodu ograniczer programowych drugostronnie ksieguje sie na koncie o symbolu ,Z2” — Zaangazowa-

nie.
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Zatgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.9.2018
Wdjta Gminy OZarowice

Z dnia 2 stycznia 2018 r.

URZAD GMINY OZAROWICE

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

dla Urzedu Gminy Ozarowice

- Ozarowice -



1

Czesé 1.
Ogdlna

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy Ozarowice

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci:

~ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych:;

— Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych:

— Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i usiug;

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek bu-
dzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowy oraz pan-
stwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancela-
ryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziata-
nia archiwdw zakfadowych.

§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:
w Zakiadowym planie kont,

Instrukcja inwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy Ozarowice

w Instrukciji kasowej.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach pu-
blicznych

ustawa PZP, dotyczy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

Czesé 2.
Szczegotowa

§4

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajgcych

czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

W odroznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te cze$é odpowiednio

opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej

i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych,

zwane dalej "dowodami zrodiowymi".

Poza speinianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe majg za za-

danie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie
Z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.



§5

1. Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej
i podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych.

2. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej;
1)  okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;;
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych:

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych
w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komérki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze $wiadczen kontrahentéw (innych
Jednostek, bankéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskow, po-
twierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow sktadnikow majatku i ustug lub innych
swiadczen jak tez powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom ma-
terialnie za nie odpowiedzialnym (wspdlodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestniczg
komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy skiadnikow majatku, wykonywaniu robét i $wiadczeniu ustug, jak tez
naleznych kontrahentowi $wiadczert umownych lub okreslonych przepisami, ktére sg przekazy-
wane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie¢ dowodami wiasnymi wewnetrznymi, a wymienione
w pkt. c) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wiasciwi do wystawienia dowodow ksiegowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce skiadnikow majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujg-
cej ich ksiggowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegéine okre$lajg inne jednostki jako
wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami wystawionymi
wspolnie przez jednostkg dokonujgcg ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-
odbiorcze).

6. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3, doty-
czacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice ilosciowo - wartosciowe, podlegajg one
ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposoéb okreslony w planie kont,

7. Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnio-
nych - przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej kontrahentéw.

8. Za dowody wiasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnio-
nych przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez upowaz-
nionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowad.

9. Jednostki dokonujgce ksiegowania sg wlasciwe do wystawienia dowoddw wiasnych wewngt‘rznych QIa
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowedy obce, jezeli jest to nie-



zbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych a dowdd obcey nie wplynat w terminie umoz-
liwiajgcym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego.

§6

. Dokument ksiggowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowe;j.

- Dokument stanowigcy podstawe zaciagnigcia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstgpnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

- Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng osobe.

. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

- Dokument  stanowigcy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacii

(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz
sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych — tj. wiasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

§7

. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komérki merytorycznej,
we wiasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki;

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono zaméwienie;

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami [ub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujacym
prawem;

g) dostawy, usiugi lub roboty budowlane, ktorych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

-Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz podpisem osoby
jej dokonujgcej oraz pieczgtka imienna, jezeli pracownik ataka posiada.

. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacii
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych oraz
stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé uwidocznione
na zatgczonym do dowodu szczegdlowym opisie nieprawidiowosci, podpisanym przez sprawdzajgcego
pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci moga by¢ podstawg do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

. Do dowodow obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zaigcza sie protokdt

odbioru podpisany przez strony.

§8

. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika Referatu

Podatkdw i Finansow.

. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

a) dowod zostat opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron biorgeych udziat w zdarzeniu;

b) dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegdlnosci date
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,
okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloSci oraz podpisy oséb odpowiedzialnych za
dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

b) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowéd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu tej



kontroli;

c) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych;

d) dowod jest wolny od btedéw rachunkowych;

) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

f) w sposdb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujgce;].

§9
1. Wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym cznacza, ze
zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszczg sig w planie finansowym jednostki.
2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
skarbnik bgdz osoba przez niego upowazniona.
3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§10

1. Wstgpna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oznacza, 2e osoba jej dokonujgca nie zglasza zastrzezer do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem oraz nie
zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formaino-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentow, dotyczgcych tej operacii.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dokonuje skarbnik bgdz osoba przez niego
upowazniona,

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§ 11

1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis skarbnika gminy ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji.

2. Skarbnik gminy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w
formie pisemnej polecenie jej realizacii.

4, Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwiocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej rade gminy oraz Regionalng Izbe Obrachunkows, uzasadniajac
realizacje zakwestionowanej operaciji.

5. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zgdac od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej Iub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i
wyliczer bedgcych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wediug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

8. Zlozenie przez glbwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zgiasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci meryto-
rycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci,

celowosci | legalnosci), )
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentow dotyczgcych dokonanej operacii,



c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajgce z dokonane; operacji mieszczg sie w planie finan-
sowym oraz w harmonogramie dochodow i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada §rodki finan-
sowe na ich pokrycie. :

7. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty, pismem ma-

szynowym, dlugopisem lub atramentem.

§12

Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujgce poprzednie zapisy,

c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgacego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztdw,
otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Do dowododw wymienionych w ust.1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodio-
wych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podat-

kiem od towaréw i ustug.
§13

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeli-
czenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospo-
darczej, ktorg dokumentujg kompletne zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 5 oraz wolne od
btedéw rachunkowych. Niedopuszczaine jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerébek.

Bledy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosow-
nym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywa-
nia poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesiaca a w przypadku
wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow dokonuje
sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych mogg by¢ wytacznie prawidiowe dowody ksiegowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jest
oryginat dowodu,

§14

W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.



2. Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia |lub wplywu drogg pocztows do-
wodow do sekretariatu — biura podawczego, ktdre nastepnie przekazuje sie kierownikowi jednostki.
Kierownik jednostki po zapoznaniu sig z przedfozonymi dowodami, kieruje do kompetentnych pra-
cownikow. Dowody nastepnie wracaja do sekretariatu, gdzie upowazniony pracownik rejestruje do-
wody ksiggowe nadajgc im kolejny numer i przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, do ktorego
zostat skierowany dany dowéd zrodiowy. Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym
po czym przekazuje je do referatu planowania i finanséw, celem sprawdzenia pod wzgledem formal-
no-rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym oraz dokonania dekretaciji.

3. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:
a) Referat lub samodzielne stanowisko sporzgdza notatke stuzbowg w sprawie celowosci wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan, ich zgodnosé z planem finansowym oraz w sprawie
wyboru trybu zamowienia publicznego. Wzér notatki stanowi zalacznik nr 1

b) Referaty i samodzielne stanowiska opracowujg projekty uméw na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okregleniem terminu, wartosci i kontrahenta:

- oryginal - wykonawca,

— | kopia - referat podatkow i finanséw,

- Il kopia - w miejscu.

c) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest dokiadnie taki sam
jak przedstawiony w ust 2.

4. W wyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i prze-
kazania do zaksiggowania.

5. Poszczegolne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddéw, nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce
zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie  korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sig prac powodujacemu mozliwos$¢ zwiekszenia pomytek,

c) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowoddw przez odpowiedzialne komorki do mi-
nimum.

Sprawdzenia dokumentow dokonujg: pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek. Dokonane
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszcze-
nie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Ozarowice, dnia .......
(podpis i pieczatka imienna)

6. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mdwiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usfuga , dostawa i roboty budowlane
zostaly wykonane zgodnie z zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksiegowe przekazuje sig natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie doku-
mentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za zwioke) w
przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni
zostang obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe

wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowac sie rowniez adnotacja:



Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych
(tj. Dz. U. z.... poz. ....)

EPYD iciissiiniitinmnnnrsnrns s ansnmsmsenamevus saman sammasns
Ozarowice, dnia ..................20.... r. podpis.

W przypadku, gdy warto$é zamowienia nie podlega obowigzkowi stosowania ustawy Prawo zamé-
wien publicznych, pracownicy merytoryczni obowigzanie sg stosowaé ,Regulamin udzielania zamo-
wien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazong w zlotych wartosé progowsg
30 000 euro” przyjety Zarzgdzeniem Nr WG.0050.16.2015 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 27 stycz-
nia 2015 roku.

W przypadku opisanym powyzej na fakturze/rachunku powinna znajdowac sie adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z
Regulaminem zamowiern publicznych
Przyjetym Zarzadzeniem Nr............

Wojta Gminy Ozarowice z dnia ............ovuuueen.
Ozarowice, dnia .......ceeeeuueee 20.... r. podpis.

Skarbnik lub upowazniony pracownik dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych, ktéra po-
lega na sprawdzeniu:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonanie kontroli wstepnej
winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie pieczeci nastepujace tresci:

Zobowiazania finansowe wynikajace z operacji mieszcza sie

w planie finansowym w dz. ........rozdz. ............. Qussvsanin
data Gtéwny ksiggowy / Skarbnik Gminy
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym .......ccccoovieiiineniiinnnns
podpis

7. Obieg dokumentéw (dowodéw) obrazuje schemat, ktéry stanowi zatacznik nr 2

8. Osobami upowaznionymi do zatwierdzenia dowoddw ksiegowych sg pracownicy wymienieni
w zatgczniku Nr 3, 4, 5 do niniejszej instrukcji.

§15

1. Dekretacjg okresla sig ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodow polega na:
1) wylaczeniu z ogdtu dowodoéw napiywajgcych do komorki ksiegowosci tych dowodéw, ktére nie
podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),
2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych,
3) kontroli kompletno$ci dowodow na oznaczony okres (np. dzien) .

Sprawdzenie prawidiowosci dowoddw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod skontro-
lowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnoéci z ustawg o finansach
publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwier-
dzenia do wyptaty dokonuje Wéjt na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty.



W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki, nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byty
skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

3.  Wiasciwa dekretacja polega na;

nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,

w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych (pomocnhi-
czych ),

okresleniu daty pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy dowodach
obeych,

podpisaniu przez Skarbnika lub upowaznionej osoby.

1)
2)

Do usprawnienia pracy moze by¢ stosowana pieczatka z odpowiednimi rubrykami i trescia.

§ 16

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materialdw i ustug oraz rozrachunkow z dostawcami sa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

umowy (w odniesieniu do materiatéw i usiug),

oryginat faktury dostawcy,

wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
korygowanie faktur - rachunkéw,

dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

dowod dostawy (w odniesieniu do towarow),

dowdd przyjecia materialéw ,Pz" (w odniesieniu do materiatow)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Przed
podpisaniem umowy przez obie strony przedkiada sie ja do kontrasygnaty Skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek
Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skiadnikéw majgtkowych moga
by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.,
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

nazwe i adres jednostki wystawiajgcej, NIP

date wystawienia i numer kolejny,

nazwe i adres odbiorcy,

sposéb zaptaty,

numer i date zamaéwienia (umowy),

wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towarow, materiatow i ustug,
sume brutto,

informacje dotyczgce opakowan i przewozow,

kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za od-
biorce, przedpfaty, potracenia podatkowe itp.)

sume naleznosci,

kwote naleznosci wpisang stownie,

pokwitowanie zaplaty gotéwkowej.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

adres magazynu wystawcy,

termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

podpisy pracownikow wystawiajgcych, sprawdzajgcych i akceptujacych fakture - rachunek,
powotanie na cenniki i symbole indeksow,

okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata,

pieczec | podpis wystawcy.



Faktury - rachunki wptywajgce do stanowisk pracy Urzedu Gminy Ozarowice winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do referatu planowania i
finanséw, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4.  Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury sg odpo-
wiednie faktury korygujgce i uznane przez jednostke oryginaty faktur dostawcéw. Faktury korygujgce
wystawia sig¢ w przypadku niezgodnosci sumy w fakturze, natomiast noty korygujgce w przypadku
niezgodnosci w danych.
Faktury wiasne sporzgdza pracownik samodzielne stanowisko na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy

2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury).
Fakture podpisuje osoba sporzadzajgca oraz Skarbnik lub osoba przez Skarbnika upowaznionha oraz
Wiijt lub Sekretarz .

4. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajgce sumy
zrealizowanych czekéw, zatgczone do wyciagéw wtdrnikami generowanymi, codziennie s sytemu
bankowosci elektronicznej, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych zaliczek na
zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§17

1. Dowody bankowe.
1) dowdd wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciggi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

ad. 1) Dowdd wplaty
Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych

drukéw "Dowod wplaty”. Dowod wplaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Dowéd wptaty uj-
mowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Przelewy dokonywane sg elektronicznie. Wprowadzenia do systemu przelewow dokonuje pracow-
nik referatu podatkow i finanséw. Po sprawdzeniu prawidtowo$ci wprowadzonych przelewéw z faktu-
rami, rachunkami, badz innymi dowodami, ktére skierowano do przelania, pracownik tworzy paczke
z przelewami, Nastepnie Wojt badz Sekretarz oraz Skarbnik lub pracownik przez niego upowazniony
podpisujg paczke elektronicznie, a nastepnie paczka przekazywana jest do banku za posrednictwem
sieci Internet.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w Banku Spétdzielczym Swierkla-
niec. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowoddw zrédiowych po uprzednim spo-
rzgdzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czeko-
wej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z ksigzeczki
wystawia kasjer i podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomochictwami w banku. Odbior
czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez otrzymujacego czek.

ad. 4) Wyciaqgi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez Skarbnika wraz z

zalgczonymi do nich dokumentami.
Jezeli zostang stwierdzone niezgodnos$ci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugu-

jacego rachunek.
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§18

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych lub potwierdzenie przez kierownikow referatow
— zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,

5) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$é dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace wy-
sokos¢ nagrad,

6) rachunek za wykonywang prace,

7) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci o prace).

§19
1. Listy ptac sporzadza pracownik referatu podatkéw i finanséw do 5 dni roboczych przed wyptatg,
w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow Zrodio-
wych.

2. Listy wynagrodzen sporzadza sie w programie komputerowym DIG-Systems Place i drukuje w wersji
papierowej.

3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmnigj nastgpujgce dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wypfaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne
skiadniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

g) sume ewentualnych dodatkow przej$ciowych i stalych (dodatek funkeyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pracowni-
ka nie pdzniej niz 4 dni przed terminem wyptaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracer
- skiadki na ubezpieczenia spofeczne,
- naleznoéci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- potrgcenia zaciggnietych pozyczek
- skiadki na dodatkowe ubezpieczenia
- inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajgca,
b) osobe sprawdzajaca,
c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta lub Sekretarza,

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje ostatniego dnia kazdego miesigca lub na 2 dni przed koficem m-
ca, poprzez wyplate w kasie oraz przelewy na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe pracowni-
kow. Ptatnicy rozliczani sg najpdzniej w terminie do 20-go kazdego miesigca na podstawie zestawien

list ptatniczych.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptatg, listy ptac sg wpinane do skoroszytow, zestawienie
list ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktére stuzg do ksiegowosci syntetycznej i analityczne;.
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8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za pomocy
polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniu wyplaty lu ostatecznie w
ostatnim dniu roboczym miesigca.

§ 20

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzagdzeniach ZUS-u.

§21

1. Pod pojeciem materialéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materialéw dokonuje sie tylko do bezposredniego
zuzycia (z wyjatkiem materiatéw biurowych). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umiesz-
czone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.

2. Rozchod materiatow biurowych ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia przychodu.

Czesc 3.
Gospodarka materialowa

§22

Do materiatéw zalicza sie nabyte surowce i inne materialy podstawowe, czesci zamienne maszyn i urza-
dzen. W celu wtasciwej gospodarki materiatami, prowadzi sie magazyn materiatow. Osobg odpowiedzial-
ng za te gospodarke jest inspektor ds. inwestycji gminnych i drég, ktéry ponosi odpowiedzialnosé mate-
rialng za powierzone materialy. W zwigzku z tym skitada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.
W magazynie materiatéw uzywa sie nastepujgcych drukéw Scistego zarachowania:

- dowod rozchodu z magazynu MW

§23

Dowodem przyjecia materiatéw na magazyn jest faktura zakupu. Po doktadnym sprawdzeniu ilosciowym
dostarczonych materiatéw, upowazniony pracownik na fakturze potwierdza przyjecie materiatow, sktada-
jac date i podpis.

§24

Dowdd rozchodu z magazynu MW wystawia odpowiedzialny pracownik, po dokfadnym sprawdzeniu wy-
danych z magazynu materiatéw. Na dowod sprawdzenia potwierdza wydanie materiatow sktadajgc date
i podpis. Dowod MW jest zatwierdzony przez Kierownika jednostki, skladajac date i podpis. Odbiér mate-
riatow potwierdza odbierajacy skiadajac date i podpis. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke materia-
towa prowadzi kartoteki ilo$ciowo-wartosciowe.

Czesc 4.
Ewidencja i pobér podatkéw i oplat lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych
§25

1. Ewidencja podatkéw i optat prowadzona jest komputerowo wedtug zasad okreslonych w:
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* Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad ra-
chunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu teryto-
rialnego;

* Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa;

* Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 11.09.2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egze-
kucji administracyjnej ;

* Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005r. w sprawie odsetek za zwloke
oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informaciji ktére muszg
by¢ zawarte w rachunkach;

e innych aktdw prawnych.

2. Okreslenia uzyte oznaczajg;

a) inkasent — osobe fizyczng zobowigzang do pobierania podatkéw na podstawie uchwaty
Rady Gminy i wptacaniu w terminie 3 dni, od dnia ich pobrania od podatnika.

b) naleznosé¢ gtéwna — okreslona naleznos¢ podatkowa, optata albo niepodatkowa naleznosé
budzetowa, podlegajgca zaptaceniu,

¢) nalezno$¢ uboczna — odsetki za zwioke, koszty upomnien

d) odpis — kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

€) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika

f) kasjer — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu.

§ 26

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i oplat jest;
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotdw i
zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i oplat,
sprawdzenie terminowe]j wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwar do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych,
dokonywanie rozliczen podatkéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentdw,
sporzgdzanie sprawozdan,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zagwiadczen o wyso-
kosci zaleglosci podatkowych,

10) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania
11) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych, cywilnoprawnych oraz powsta-

tych aktywéw i pasywow.
§27

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg;

1) rejestry przypisdéw i odpiséw, do ktorych sg dotgczone dokumenty zrédiowe (deklaracje, z kto-
rych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwoty zmniejszajgce zobowigzanie podatkowe),

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wptat odse-
tek za zwioke,

4) polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

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

6) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zapiaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcig-
zyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal Srodkow na rachunek bankowy urzedu,
przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.
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2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuza:

S e

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,

pokwitowania z dowodu dokonania optaty targowej jednorazowej,

dokumenty wplaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za poéred-
nictwem banku lub poczty,

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych), w
przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym wystepuje
zobowigzanie podatkowe,

inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez jednostke samorzadu terytorialnego,
postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji Podat-
kowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potrgcenia, umowy lub inne doku-
menty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzgdu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku w
przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

Do udokumentowania zwrotu stuza:

1)
2)

dowody wyplat KW, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu, lub listy wyptat jezeli dokony-
wane s3 za posrednictwem banku,

dowody przelewu bankowego, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub paoczty.

§ 28

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje doku-
mentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1)

7
8)
9)

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
okreslenie podatnika;

a) nazwisko iimie (nazwa),

b} adres (siedziba),

rodzaj naleznosci gldwnej,

okres, ktérego dotyczy wptata z tytuiu:
a) naleznosci zaleglej,

b) naleznosci biezacej,

c) odsetek za zwioke,

d) optfaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,

kwota wplaty ogélem cyframi i stownie,
kwota wplaty cyframi z tytutu:

a) naleznosci zalegtej,

b} naleznosci biezacej,

¢) odsetek za zwioke,

d) optaty prolongacyjnej,

e) kosztdw upomnien,

data wptaty,

odcisk pieczeci urzedu,

wiasnoreczny podpis inkasenta

Data wptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie datg dokumentu.

§ 29

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistege zarachowania.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (formularz K-210).
Kasjera rozlicza sie z drukow Scistego zarachowania.

- 14-



§30

Dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidiowosci zakwalifiko-
wania wptaty, w szczegoinosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwioke. W przypad-
ku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwg naleznos¢ ksiegowy ksieguje wplate jako wpty-
wy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

§ 31

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na pisem-
ng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.

W zaswiadczeniu podane sg nastepujgce dane:

. hr pokwitowania,

. imie i nazwisko oraz adres zamieszkania podatnika lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

. tytut wplaty,

. suma wptaty cyframi i stownie,

. okres, ktérego dotyczy wplata,

. data wplaty.

OO A WN =

§32

—

Inkasentow podatkéw i optat lokalnych okresla uchwata Rady Gminy.

2. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego K-103. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy a kopie pokwitowania po-
zostajg w kwitariuszu przychodowym.

3. Jeden dowod wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze dotyczyé
kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

4. Wplaty od podatnikéw i inkasentéw dokonywane sg w Banku Spétdzielczym w Swierklaricu lub jego

filiach.

§33

1. Po zakonczeniu inkasa inkasent przedktada kwitariusz K-103, z ktérego jedng kopig otrzymuje ksie-
gowy podatkowy, na podstawie ktdrej sprawdza zgodnos$¢ pobranych a wptaconych kwot podatkow
do kasy lub na konto bankowe.

2. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w urzedzie lub banku na rachunek bankowy urzedu w termi-
nach ustalonych w uchwale rady gminy tj. w ciggu 3 dni od dnia jej pobrania od podatnika.

3. Kopig wptaty (dowod wplaty) inkasent dofgcza do kwitariusza przychodowego, w ktérym rowniez
ksiggowy podatkowy nanosi adnotacje ,sprawdzono od nr ... do nr ... na kwote oraz date wptaty,
podpis”.

4. Przy poborze wplat na poczet innych naleznosci nie objetych kwitariuszem inkasent wydaje pokwi-
towanie z wlasciwego kwitariusza przychodowego.

§34

Ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
2) zgodnosci wptat z zapisem w kwitariuszu,
3) prawidtowosci obliczenia odsetek za zwloke,
4) czy wszystkie wynikajace z odbitek pokwitowan w kwitariuszu wplaty za czas od ostatniej
kontroli sg objete dowodem wptaty,
5) czy kwoty na odbitkach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawnie,
B) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,
7) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.

§35
Jezeli w wyniku kontroli wptat naleznosci przez inkasentéw zostanie ustalony niedobér, inkasent chowia-

zany jest pokry¢é go mozliwie niezwiocznie, wptacajgc odpowiednig kwote do kasy urzedu lub na wiasciwy
rachunek bankowy. W razie niemozliwosci bezzwiocznego pokrycia niedoboru przez inkasenta obcigza

sie go za niedobor.
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§ 36

1. Po zakoriczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczenia, dokumen-
ty ztozone przez inkasenta podlegajg przechowywaniu w urzedzie, z wyjgtkiem kwitariuszy nie-
catkowicie wykorzystanych, ktére w ciggu roku zwraca sig inkasentowi, jednakze kopie wpfat za-
trzymuje sie.

2. Kwitariusz w ciggu roku budzetowego zostaje zwrécony przez inkasenta po catkowitym wykorzy-
staniu.

3. Inkasenci majg obowigzek rozliczenia sie z kwitariuszy w peini niewykorzystanych do 30 grudnia
danego roku budzetowego lub przed zakoriczeniem petnienia przez niego tej funkgii.

§ 37

1. Ksiggowanie (analityczne i szczegbtowe) i wymiar podatkéw odbywa sie za pomocg programu
komputerowego.

2. Dowody zrodiowe majg posta¢ elektronicznych zapisow i sg zabezpieczone przed znieksztatce-
niem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej i sg opatrzone unikalnym identyfika-
torem Zrddia pochodzenia

3. Konta podatnikéw podatkow lokalnych sg objete komputerowg bazg danych, automatycznie wy-
stawiane sg decyzje na zobowigzanie pieniezne (nakaz ptatniczy, decyzja podatkowa) dla kaz-
dego podatnika oddzielnie, ktére nastepnie sg dostarczane podatnikom przez soltyséw badz
poczty za potwierdzeniem odbioru.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sg za pomocg programu komputerowego.

5. Ewidencja podatkéw jest integralna czescig ewidenciji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wy-
korzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy.

§ 38

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1. kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej
b) kontach analitycznych i kontach szczegdlowych ksiag pomocniczych,

2. kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art.
107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z ty-
tulu podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach syntetycznych, analitycznych i szczegoto-
wych podatnikow.

§39

Do prowadzenia ewidencji naleznych gminie dochodéw z podatkéw przypisanych na podstawie decyzji
ustalajgcych ich wysokos¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomoéci,
rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych, a takze dochody z majatku gminy, w tym z tytulu dzierza-
wy, uzytkowania wieczystego ujmowac na kontach:

1. konta bilansowe:
a) konto 011 - Srodki trwate
b) konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
c) konto 101 - Kasa
d) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu
e) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
f) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
g) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe
h) konto 310 - Materiaty
i} konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konta analityczne do kont syntstycznych prowadzone sg wedlug rodzajow podatkdw.
Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw podatnikéw, inkasen-

tow,
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2. konta pozabilansowe:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

Pozabilansowe konta szczeg6towe prowadzone dia oso6b trzecich do bilansowych kont szczegétowych
podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe] osoby trzeciej.

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Pozabilansowe konta szczegdlowe powadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie uchwaty Rady
Gminy okreélajgce] inkasentow.

Konta pozabilansowe obejmujg konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw i konta szcze-
gélowe poszczegolnych oséb trzecich i inkasentéw.

Ewidencje ksiggowg na kontach bilansowych i pozabilansowych prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfi-
kacji budzetowe;.

3. Opis szczegolowy do kont stuzgcych do prowadzenia ewidencii z tytulu podatkow:

a) na koncie 011 -
na stronie Wn — ksigguje sie wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasno-
sci rzeczy bedacych srodkami trwafymi na rzecz gminy (art. 66§ 1 Ordynacji podatkowej) w kore-
spondenciji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) na koncie 020
na stronie Wn - wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy na
rzecz gminy (art. 66 § 2 Ordynacji podatkowej) w korespondencji ze strong Ma konta 221 —Naleznosci z
tytutu dochoddw budzetowych,

¢) na koncie 101
na stronie Wn

e wplyw gotowki z tytutu podatkéw, czynszéw w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Nalezno-
§ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

» wplyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu z przeznaczeniem na zwrot nadptat, w korespon-
dencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

na stronie Ma

* przekazanie Srodkdw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze strong Wn
konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

e zwroty podatnikom nadptat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu do-
chodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznoéci budzetowe,

e zwroty podatnikom wptat bgdgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 — Diugotermino-
we naleznosci budzetowe,

d) na koncie 130
na stronie Wh
o wplyw z tytulu podatkéw, czynszéw wptacane na rachunek biezgcy, w korespondencji ze stro-
ng Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
Jednoczesne ksiegowanie w ewidencji ksiegowej budzetu gminy na kontach
Whn konta 133 - Rachunek budzetu
Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetu
o wplywy $rodkoéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze,
na stronie Ma konta,
¢ pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nad-
ptat, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,
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e zwroty podatnikom nadpfat, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytulu
dochodéw budzetowych,

» zwroty podatnikom wptat bgedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

e) na koncie 141
na stronie Wn
e pobranie srodkow pienieznych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w
korespondenciji ze strong Ma konta 101 - Kasa,
* pobranie srodkéw pienigznych z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy, w kore-
spondenciji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu.
na stronie Ma
e przekazanie $rodkow pienigznych w drodze do kasy, w korespondenciji ze strong Wn
konta 101 - Kasa,
» przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezgcy, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 — rachunek biezacy urzedu.

f) na koncie 221
na stronie Wn

e przypis naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu docho-
doéw budzetowych,

Ksiggowanie przypiséw nastepuje na podstawie decyzji, deklaracji, uméw najmu i dzierza-
wy, faktur VAT.

e odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumen-
tu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budze-
towych,

e zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy albo konto 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy
urzedu,

e przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wy-
sokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226.

na stronie Ma

e odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu docho-
déw budzetowych,

 odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

* wpiaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

s wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 — Kasa,

e wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy badz
praw majgtkowych na rzecz gminy (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej) w korespon-
dencji ze strong Wn:

a. konta 011- Srodki trwale, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy bedacych $rodkami
trwatymi,

b. konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wiasnosci praw
majgtkowych,

c. konto 310 — Materialy, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy niebedacych $rodkami
trwatymi ani prawami majatkowymi,

* wygashigcie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia (art. 65 § 1 Ordynacja podat-
kowa), w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budze-

towych.

Na koncie 226
na stronie Wn
e przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji ze

strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

na stronie Ma )
e zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondenciji ze
strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, lub ze strong Wn konta 101 — Kasa, oraz
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przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdinosci w wy-
sokoéci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221.

Na koncie 310
na stronie Wn
» materialy, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy niebedacych $rodkami trwalymi ani prawami
majgtkowymi (art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacja podatkowa), w korespondencji ze strong Ma kon-
ta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na koncie 720
na stronie Wn
e odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,
o odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strona Ma konta 221.
na stronie Ma
e przypis z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,
o odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumen-
tu wptaty, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 221— Naleznosci z tytutu dochodéw budze-

towych.
§40

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych wptaconych
przez nich podatkow podlegajgcych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje
si¢ na kontach szczegolowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221
— naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych:

a) na stronie Wn

przypisy naleznosci,

odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j,

zwroty nadpfaty,

wypfate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty.

b)  na stronie Ma

odpisy naleznosci,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

wptaty dokonane do kasy,

wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw

maijatkowych (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacja podatkowa},

¢ wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia (art. 65 § Ordynacja podat-
kowa),

+ zaplata dokonana za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych Srodkow na rachunek biezgcy urzedu.

§ 41

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegodinymi inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach szczegdio-
wych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu do-

choddw budzetowych:

a) na stronie Wn
e przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajgacych z wydanych przez inkasentéw
pokwitowati wplaty,
e odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

b)na stronie Ma
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» wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
e wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

§ 42

1. Do dokonywania wpfat podatkéw lokalnych przez podatnikéw stuzg indywidualne rachunki ban-
kowe, wskazane przez organ podatkowy na decyzji wymiarowej.

2. Stosuje sie dzienne rozpisywanie na wyciagach bankowych wptywéw podatkéw i optat oraz odse-
tek przez pracownikow, ktdre stanowig zrodio dowodow potwierdzajgcych wplyw podatkow na
rachunek bankowy budzetu. Wplywy uzgadnia sig raz na miesiac ze skarbnikiem gminy.

§ 43

1. Tryb dorgczania pism urzgdowych, decyzji, nakazow ptatniczych, wezwar oraz postepowanie w
wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa.

2. Odsetki od zalegiosci podatkowej naliczane i pobierane sg zgodnie z art. 53-55 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

3. Odsetki nie przekraczajgce 3-krotnej wartoéci oplaty dodatkowej, pobieranej przez ,Poczte Pol-
skg" za polecenie przestania przesyiki listowej, nie pobiera sie.

4. Koszt upomnienia wynoszg 11,60 zt zgodnie z Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
11.09.2015 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zo-
bowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. 2015, poz.1526).

§ 44

W zakresie wymiaru stosuje si¢ powszechnos¢ opodatkowania w podatkach lokalnych przy zastosowaniu
stawek uchwalonych przez Rade Gminy i zwolnien z tych podatkéw.

§45

1. Pracownik ksiggowo$ci obowigzany jest do kontroli terminowoséci wptat z tytulu podatkéw i optat lokal-
nych

2. Jezeli naleznos¢, do kiérej stosuje sig przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa w sytuacji zlozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu wy-
konawczego organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru,

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji, organ podatkowy pro-
wadzi postgpowania w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$é zobowigzania podatkowego. Po
wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy wystawia tytut wykonawczy.

4. Jezeli podatnik nie ziozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ podatkowy jest
zobowigzany wezwa¢ podatnika do zlozenia wiasciwego dokumentu.

5. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczeg6lnosci ponoszenie
kosztdw przesytek pocztowych:

1) Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia sie:
a) w podatku od $rodkéw transportowych po kazdej racie od zalegtosci przekraczajacych kwote
100 z4,
b) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, leénym oraz tgcznym zobowigzaniu od oséb fi-
zycznych — po kazdej racie od zalegtosci przekraczajgcej kwote 30 zt,
c) w podatku od nieruchomos$ci od oséb prawnych - od kwoty zalegtosci przekraczajacej kwote
100 z,
d) w podatku rolnym i le$énym oséb prawnych - od kwoty zalegtosci przekraczajgcej kwote 30 zt,
e) w pozostalych opfatach — od kwoty zalegtoéci przekraczajacej kwote 20 zt,
f) w przypadku oplaty skarbowej — od kwoty 17 zi.
Po uplywie terminu pfatno$ci ostatniej raty danego podatku lub opfaty sporzgdza sie jedno upo-
mnienie zbiorcze, w przypadku gdy suma zalegtosci z roku biezgcego i lat ubiegtych w danym ro-
dzaju podatku lub optaty przekroczy sume wysokosci kasztéw upomnienia.
2) Wezwanie do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych wystawia sie od zalegio$ci przekraczajgcych
kwote 100 zt.
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3) Postanowienie lub zawiadomienie o sposobie zarachowania wplaty, w przypadku gdy po dokona-
nej wpiacie i jej zarachowaniu zaleglos¢ przekracza kwote 15 z.

6. Upomnienie | wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci nie pozniej niz po uptywie 2 miesiecy od
terminu ptatnosci raty podatku lub innej naleznosci.
Dla danego rodzaju naleznosci pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku wysta-
wione upomnienia numeruje narastajgco w danym roku kalendarzowym i wprowadza do rejestru
upomnien — odrebnie dla osdb fizycznych i prawnych,
Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku umieszcza na dru-
ku zwrotnego potwierdzenia odbioru, ktéry poprzedza symbole ,Up”.
Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku wystawia upomnienia w dwéch eg-
zemplarzach - jeden dla zobowigzanego, drugi pozostawia w aktach sprawy.
Upomnienie podpisywane jest przez Wojta lub osobe do tego upowazniona.
Po sporzadzeniu upomniert pracownik merytoryczny sporzadza ewidencje upomnien, ktdrej wzér
okreslony jest w rozporzadzeniu w sprawie wykonania niektorych przepiséw o postepowaniu egze-
kucyjnym w administracji; ewidencja komputerowa musi by¢ zgodna z ww. rozporzadzeniem.
Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku umieszcza
adnotacje o wystawieniu upomnienia oraz date odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego po-
twierdzeni odbioru).
Przypisu kosztow upomnienia na koncie podatnika dokonuje sie ostatniego dnia miesigca, w kto-
rym skutecznie dorgczono upomnienie lub w ktérym dokonano zapfaty kosztéw upomnienia.

7. Wplate z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie na pokrycie
zalegtosci wskazanej przez wptacajgcego. Pozostatg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci giéwnej i
naleznych odsetek za zwioke zgodnie ze sposobem okreslonym w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja po-
datkowa.

8. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigzg zobowigzania z tytulu réznych podatkéw, optat i niepodatko-
wych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wplacajacy nie wskazat, na ktérg
zaleglo$c¢ dokonat wpfaty, albo wpfata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci, wptate zalicza sie na po-
czet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegtosci podatkowej poczawszy od zobowigzania o naj-
wczesniejszym terminie platnosci, natomiast jezeli na podatniku/kontrahencie cigza zaleglosci z tytutu
kosztow dorgczonego upomnienie dokonang wptate zalicza sie w pierwszej kolejnoéci na ich poczet,
stosownie do przepisow Ordynacji podatkowe] i Kodeksu cywilnego.

9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegto$ci z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych nalezno-
sci budzetowych wydaje sig postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa, na-
tomiast w odniesieniu do nalezno$ci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie zarachowania
wplaty.

§ 46

Tytut wykonawczy sporzgdza pracownik merytoryczny na zalegtosci podatkowe powstate w wyniku

niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem.

Tytut wykonawczy pracownik merytoryczny sporzadza bez zbednej zwioki, jednak nie pozniej niz

w terminie 2 miesigcy po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

Na koncie podatnika pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku dokonuje adnotaciji o

wystawieniu tytutu wykonawczego, a w szczegdinosci odnotowuje numer tytutu wykonawczego i date

wystawienia.

2. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej zmianie
majgcej wplyw na wysokos$¢ zalegtosci ujete w tytule wykonawczym.

3. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytut wykonawczy wystawia sie

w przypadkach, gdy wysoko$¢ zalegiosci w ciagu roku:

1) w podatku od Srodkéw transportowych przekracza kwote 100 zi,

2) w podatku od nieruchomosci oséb prawnych przekracza kwote 100 zi,

3) w podatku rolnym i leénym oséb prawnych przekracza kwote 50 zi,

4) w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym oraz {gcznym zobowigzaniu od oséb fizycznych
przekracza kwote 30 zi,

5) koszty upomnienia — 3-krotna ich wartos¢,

6) w innych oplatach przekracza kwote 20 zi,

7) w optacie skarbowej od kwoty 17 zt.

Po uptywie termindw ptatnosci ostatniej raty podatkéw w danym roku tytuly wykonawcze wystawia sie,

gdy zaleglos¢ przekracza kwote kosztéw upomnienia,
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§ 47

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegoinych podatnikow.

Nadpiaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob okreslony w art. 72-80 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Jezeli podatnik ziozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czg$ci na poczet przysziych na-
leznosci podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosé
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zali-
cza sig na poczet wptaty tej naleznosci.

Zwrotow i zaliczen nadpfat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych, dokonu-
je sig z klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktdra zalicza sig biezgce wplywy tego samego rodza-
ju. Wptata z tytutu oprocentowania nadplaty nastgpuje z dzialu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji
dochoddw budzetowych, na ktérg zaliczane sg odsetki za zwioke, z okresleniem odpowiedniego pa-
ragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatko-
wych wraz z odsetkami za zwloke, kosztami upomnienia oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegajq zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nad-
ptaty w catoéci lub czg$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

Zwrot nadptaty nastepuje zgodnie z art. 77b par. 1 ordynacji podatkowe;j.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym pomnigjsza sie jg o koszty zwrotu.

Zwrotu nadptat, ktorej wysoko$¢ nie przekracza kwoty 23,20 zi. dokonuje sie na rachunek bankowy
podatnika. W przypadku jego braku pracownik ksiggowosci w terminie zgodnie z art. 77 ordynacji
podatkowej sporzadza liste wszystkich nadptat nie przekraczajgcych kwote 23,20 zt wraz z polece-
niem przekazania cafej sumy na konto sum depozytowych.

Do dnia 15 lutego kazdego roku ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do weryfikacji nadpiat znaj-
dujgcych sie na rachunku sum depozytowych i w przypadku podatnika, ktory posiada biezacg nalez-
nosc¢ wystawia postanowienie o zaliczeniu nadpiaty na poczet tego zobowigzania.

§ 48

Inwentaryzacja obejmuje ogét wszystkich czynnosci, ktére pozwolg na ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow wskazanych w ksiggach rachunkowych na ostatni dzien roku obrotowego, po-
réwnanie rzeczywistego stanu ze stanem w ksiegach rachunkowych jednostki w celu sprawdzenia
czy wystepujg réznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu wskazanego w ksiegach rachunkowych do
stanu faktycznego.

Naleznoéci i zobowigzania publicznoprawne inwentaryzuje sie w drodze poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Dokonujac weryfikacji urealnia sie salda kont podatnikéw m.in. poprzez analize tzw. ,martwych sald”,
pozyciji nieprawidtowych czy nierealnych. Naleznosci te podlegaja inwentaryzacji na ostatni dzien ro-
ku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV kwartale roku obrotowego i ostatecznym za-
konczeniu do 15 dnia roku nastepnego.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ksiegowego spoczywa na
pracownikach komérki ksiggowosci. Przy weryfikacji tej biorg udziat réwniez osoby merytorycznie i
organizacyjnie odpowiedzialne za okreslone salda, m. in. pracownicy wymiaru —odpowiadajgcy za
prawidtowos¢ przypiséw i odpiséw oraz pracownik, ktéry odpowiada za egzekucije i ewentualne wy-
diuzenie terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Weryfikacji sald dokonuje sie z odpowiednimi dokumentami, a wiec deklaracjami, dowodami wpfat,
decyzjami, postanowieniami, w posiadaniu ktérych znajduje sie dana jednostka.

Podatki nie podlegajg inwentaryzacji w drodze tzw. potwierdzenia sald. W odmowie dokonania po-
twierdzenia salda przeslanego przez podatnika do urzedu Gminu nalezy poinformowaé o mozliwosci
wystgpienia przez podatnika do organu podatkowego z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia o nie-
zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacego stan zalegtosci na okredlony dzien. Zaswiadczenie pod-
lega optacie skarbowej. W odpowiedzi na potwierdzenie salda mozna réwniez odestaé podatnikowi
wydruk konta podatkowego, zawierajacy co najwyzej sumy deklarowane przez podatnika oraz doko-
nywane wpiaty, W pisémie przewodnim nalezy rowniez zaznaczy¢, iz wydruk ten nie stanowi potwier-
dzenia salda w rozumieniu ustawy o rachunkowosci, jak rowniez nie stanowi zaswiadczenia w rozu-
mieniu Ordynacji podatkowej.

Rozliczenie inwentaryzacji zostaje zakonczone protokotem weryfikacji.
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Czesc 5.
Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 49

Ewidencja zobowigzan z tytulu oplaty prowadzona jest w Urzedzie Gminy Qzarowice w formie re-
jestréw wymiarowych i rejestrow przypisow i odpiséw. Ewidencja i pobor optaty prowadzona jest
przy pomocy systemu komputerowego : DIG Oplata $mieciowa.

Ewidencje optaty prowadzi pracownik urzedu wyznaczony przez Wojta Gminy. Na kontach zato-
zonych dla kazdego wiasciciela nieruchomosci zobowigzanego do wnoszenia przedmiotowe;
optaty w systemie informatycznym.

Ewidencja optaty powinna by¢ prowadzona zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Fi-
nansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla or-
gandw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. Konto opfaty prowadzi sie nieprzerwa-
nie do czasu ustania obowigzku uiszczania oplaty i catkowite] likwidacji zaleglosci i nadptat.
Inwentaryzacja obejmuje ogét wszystkich czynnosci, ktére pozwolg na ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow wskazanych w ksiegach rachunkowych na ostatni dzien roku obroto-
wego, porownanie rzeczywistego stanu ze stanem w ksiegach rachunkowych jednostki w celu
sprawdzenia czy wystepujg réznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu wskazanego w ksiegach
rachunkowych do stanu faktycznego. Przepisy § 48 niniejszej instrukcji stosuje sie odpowiednio.

§ 50

Podstawg do dokonywania przypiséw oplaty sg deklaracje o wysokos$ci optaty za gospodarowa-
nie odpadami komunalnymi, skladane przez osoby zobowigzane do skiadania zgodnie ze wzo-
rem okreslonym Uchwatg Rady Gminy Ozarowice.
Przypisow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie ostatniego dnia
stycznia danego roku budzetowego na 12 m-cy. W przypadku zmiany ilosci mieszkafncow za-
mieszkujgcych dang nieruchomos$é, badz zmiany wielkosci pojemnika na nieruchomosci nieza-
mieszkatej dokonuje si¢ odpowiednio przypisow, badz odpiséw w miesigcu, w ktérym wplyneta
korekta deklaraciji
W przypadku nieziozenia deklaracji lub nierzetelnego jej wypeinienia wymiaru dokonuje sie po-
przez decyzje okreslajgcg wysokosé oplaty wydana z urzedu przez organ podatkowy.
Pracownik do spraw wymiaru opfaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy w postepowaniu podatkowym
w oparciu o obowigzujace przepisy, w tym poprzez:

a. Weryfikacje formalng (termin ztozenia, podpis, czy wypetniono wszystkie wymagane po-

la).
b. Weryfikacje danych adresowych,
c. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z dostep-
nymi dla organu podatkowego informacjami.

W ramach czynnosci sprawdzajgcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub
inne oczywiste omylki, bgdz wypeiniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami pracownik do
spraw wymiaru moze skorygowac deklaracje dokonujac poprawek i uzupeinien, uwierzytelniajac i
doreczajgc kopig deklaracji wiascicielowi nieruchomosci (art. 274 u. Ordynacja Podatkowa).
W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ziozona, pracownik wymiaru przygotowuije i
wysyta wezwanie do wlasciciela nieruchomosci o koniecznosci jej ztozenia z podaniem przyczyny
jej nieziozenia, informujgc o konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania sie do
wezwania.
Pracownik wymiaru z urzedu wszczyna postepowanie w sprawie nieztozenia deklaracji lub wat-
pliwosci co do danych w niej zawartych, co nastepuje w formie postanowienia lub na zgdanie
strony.
W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci optaty
dotyczacej wiasciciela nieruchomosci, ktéry nie ziozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktérej organ
podatkowy ma watpliwosci.
Pracownik zapewnia stronie czynny udziat w kazdym stadium postepowania. Stronie wyznacza
sig siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu dowodowego. W
przypadku braku reakcji strony postgpowania, nieziozenie w trakcie postepowania deklaraciji pra-
cownik wymiaru optaty przygotowuje projekt decyzji okreslajacej wysokos¢ optaty. Zatwierdzong
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decyzje okreslajgcg wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru wysyta
stronie, a kopie decyzji wiacza do akt.

10. Do udokumentowania przypiséw i odpisdw optlaty stuza:

o o

0.

11.

12.

13

— deklaracja (art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej),

— korekty deklaracji,

— decyzje (okreslajace wysokosé zobowigzania w optacie za cdpady komunalne),

— odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa w art. 77 § 1 pkt 13 Ordynacji
podatkowej;

— dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci za-
ptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty oplaty (w przy-
padku, gdzie podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachu-
nek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy),

— polecenie ksiegowe (notatka stuzbowa).

§ 51

Whplata na poczet optaty moze by¢ dokonana za posrednictwem banku, operatora pocztowego
lub innych instytucji finansowych.

Do poboru optat za posrednictwem banku lub operatora pocztowego stosuje sig druki ,masowych
ptatnosci” oraz odpowiednie formularze okreslone rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 23
grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formularza wplaty gotéwkowej oraz polecenia przelewu na ra-
chunek organu podatkowego (Dz. U. Nr 236, poz. 1636).

Do dokonywania wpiat oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stuza 1ndyW|duaIne
rachunki bankowe, przekazane przez organ podatkowy podatnikom w formie blankietow wpiat.
Wyciggi otrzymane z rachunku bankowego (podstawowego i ptatnosci masowych) podlegajg
sprawdzeniu przez pracownika pod wzgledem zgodnosci z saldem na koncie podatnika.

Dowody ksiegowe dotyczgce optaty podlegaja dekretacji w celu ich zaksiegowania.

Za termin dokonania zaptaty optaty uwaza sie:

- dzieh wplaty,

- dzieh obcigzenia rachunku bankowego.

Dokonang wptate przez podatnika na zalegtosc rozlicza sie zgodnie z Ordynacjg podatkows.

Do optaty ma zastosowanie art. 54 § 12 pkt 5 Ordynacji podatkowej odnoszacy sie do nienalicza-
nia odsetek, jezeli ich wysoko$¢ nie przekracza trzykrotnosci opiaty pobieranej przez ,operatora”
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowej za traktowane przesyiki jako
polecone.

Do wptat zaliczanych na poczet zalegiosci stosuje sie przepisy o zarachowaniu.

. Do nadpfal stosuje sie przepisy — ustawy Ordynacja podatkowa § 47 niniejszej instrukcji stosuje

sie odpowiednio.
Do udokumentowania zwrotow stuza:
— wycigg bankowy jezeli dla kazdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce
identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty zatgczone do wyciagu bankowego;
— dowod wewnetrzny : polecenie ksiegowania.
Ewidencja ksiggowa oplaty prowadzona jest na kontach finansowych zgodnie z ztacznikiem nr 2
do niniejszego Zarzgdzenia. § 39 niniejszej instrukcji stosuje sie odpowiednio. Ewidencje ksiego-
wg prowadzi sig w sposéb syntetyczny dziennie na podstawie sum wskazanych przez pracowni-
ka ewidencjujgcego analitycznie optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi na wycig-
gach bankowych. Ewidencja ksiegowa naleznosci prowadzona jest w systemie komputerowym :
DIG Firma.
Wygasnigcie zobowigzania powinno by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem ksiegowym,
ktéry stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych urzedu. Do udokumentowania wyga-
$niecia zobowigzania sluza;
— wycigg bankowy zawierajgce dane zapewniajgce identyfikacje wpiaty;
- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu uiszczenia
optaty;
—~ postanowienie o zaliczeniu wplaty , nadptaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglosci po-
datkowych albo biezacych zobowigzan;
— decyzje (np. o umorzeniu zalegtosci);
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- umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczegdinosci wynika okreslone w art. 66 par. 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania w stosunku do jst;
- dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podat-
kowe;.
§ 52

1. Pracownik ksiggowosci obowigzany jest do kontroli terminowos$ci wptat z tytuiu optaty za gospodaro-
wanie cdpadami komunalnymi.

2. Jezeli naleznosc, do ktdrej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie zaptacona
w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa w sytuacji ziozenia deklaracji przez
podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytuiu wy-
konawczego organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyta sig do diuznika za potwierdzeniem odbioru. Upomnienie powinno byé sporzadzone zgodnie z §
4 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli
naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egze-
kucyjnych,

3. Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenie
kosztoéw przesytek pocztowych w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sie:

1) upomnienia na zalegtosci:
a) od oséb fizycznych, gdy wysoko$¢ zalegtosci w ciggu roku bedzie réwna lub przekro-
czy kwote 24 zt;
b) od osbb prawnych, gdy wysoko$¢ zalegtoéci w ciggu roku bedzie réwna lub przekro-
czy 100 zt.
2) postanowienie lub zawiadomienie o sposobie zarachowania wptaty, w przypadku gdy po do-
konanej wptacie i jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 24 zt.

4. Upomnienie i wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci kwartalnie nie pézniej niz po uptywie
1 miesigca od terminu platnosci optaty za m-ce marzec, czerwiec, wrzesien, grudzien oraz nie-
zwiocznie w przypadkach okreslonych w § 5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja
2014 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czyn-
nosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych.

Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonej optaty umieszcza adno-
tacje o wystawieniu upomnienia oraz date odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego potwierdze-
nia odbioru).

5. Wptate z tytutu opfat zalicza sig na pokrycie zalegto$ci wskazanej przez wplacajacego. Pozostalg kwo-
te dzieli sie na pokrycie nalezno$ci gtéwnej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie ze sposobem
okreslonym w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

6. Przypisu kosztéw upomnienia na koncie podatnika dokonuje sie w dniu, w ktérym skutecznie dore-
czono upomnienie lub w ktérym dokonano zaplaty kosztéw upomnienia.

7. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigzg zobowiazania z tytulu réznych podatkéw, opfat
I niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych a wptacajacy nie wska-
zat, na ktorg zaleglo$¢ dokonal wptaty, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate zali-
cza sig na poczet pokrycia opfaty miesigcznej lub zalegtosci poczawszy od zobowigzania o najwcze-
$niejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepiséw Ordynacji podatkowej i Kodeksu cywilnego.

8. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komu-
nalnymi wydaje sie postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa, natomiast w
odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie zarachowania wplaty.

9. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji, organ podatkowy pro-
wadzi postgpowania w celu wydania decyzji okre$lajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego. Po
wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wpfat organ podatkowy wystawia tytut wykonawczy.

10. Tytut wykonawczy powinien by¢ wystawiony zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Zestawienie tytu-
iow wykonawczych wraz z kopig tytutéw zostawia sie w aktach.

11.Tytut wykonawczy pracownik merytoryczny sporzadza bez zbednej zwioki, jednak nie pozniej niz
w terminie 2 miesigcy po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

12.Na koncie podatnika pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku dokonuje adnotacji o
wystawieniu tytuiu wykonawczego, a w szczegodlnosci odnotowuje numer tytutu wykonawczego i date
wystawienia.

13.Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zawiadomienia organu egzekucyjnego o kazdej zmianie
majgcej wplyw na wysokos$¢ zalegio$ci ujetej w tytule wykonawczym.
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14.Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, tytut wykonawczy wystawia sie
w przypadkach, gdy wysokosc zaleglosci w ciagu roku:

od osob fizycznych, gdy wysokosc zaleglosci w ciagu roku przekroczy kwote 50 zt;
od 0s6b prawnych, gdy wysoko$¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy 200 zi,
koszty upomnienia — 3-krotna ich wartosg,

Po uptywie terminéw platnosci ostatniej raty optaty za danym roku tytuty wykonawcze wystawia sie,
gdy zalegtos¢ przekracza kwote kosztéw upomnienia.

Czesc 6
Terminarz wplywu dowodow ksiegowych do ksiegowosci

§53

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy skiada¢ w ksiegowosci w terminie 2 dni od

daty otrzymania dowodu wraz z dokiadnym opisem. Natomiast w miesigcu koriczacym rok finansowy nie
pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a)

b)

polecenie wyjazdu sluzbowego — podroz krajowa

Podrozg krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,

w ktdrej znajduje sig state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w polece-

niu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik sekretariatu — biura podawczego, a podpi-

suje Wojt lub Sekretarz (w przypadku Wojta - Sekretarz Gminy), ktory okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakoriczenia podrézy siuzbowej w przypadku, gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika,

- cel podrézy stuzbowej, rodzaj $rodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowac,

W przypadku, gdy pracownik chce podrozowac innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w pole-

ceniu wyjazdu fakt, ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,

ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdinienia o ktérych byta

mowa wyzej. Zwrot kosztow podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik sekretariatu-biura podawczego, a podpisuje

Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewod-

niczgcego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktory okresla:

- termin i miejsce podrazy

- miejsce rozpoczegcia i zakoficzenia podrézy w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura Rady

- cel podrozy

- rodzaj srodka lokomoc;ji jakim radny moze podrozowac

W przypadku, gdy radny chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu

wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji. Pracownicy oraz radni

gminy zobowigzani sg podrézowac najtariszym srodkiem lokomocji.

Jezeli pracownik nie mégt uzyska¢ potwierdzenia wyjazdu stuzbowego, w szczegéinych przypad-

kach podroz stuzbowa moze potwierdzi¢ Wajt, Sekretarz bgdz Skarbnik Gminy.

polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podroza stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podroza stuzbows" jest wykona-

nie zadania w terminie i w panstwie okre$lonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbo-

wego wystawia pracownik sekretariatu-biura podawczego a podpisuje Wojt lub Sekretarz, ktéry

okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej

- rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy stuzbowej odbywanej $rod-

kami lokomogiji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekrocze-
nia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
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- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili [adowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjécia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu)
w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza sig skladanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy stuzbowej w

miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajgcej.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrozy stuzbowej, a w
miesigcu konczacym rok budzetowy nie pozniej niz do 30 grudnia danego roku. Delegacje bedg wplacane
na konta osobiste pracownikéw w terminach:
* delegacje przediozone do wyptaty do 14 dnia kazdego miesigca, w dniu 15 (lub pierw-
szym dniu roboczym nastepujgcym po 15-stym),
¢ delegacje przediozone do wyplaty po 14 dniu miesigca, ostatniego roboczego dnia mie-
sigca.

Delegacje stuzbowe radnych bedg wptacane w kasie urzedu tylko w przypadkach, kiedy Urzad Gminy
nie posiada nr rachunku bankowego radnego.

2. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek znajdu-
jacy sie w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Wniosek ten zatwierdza Kierownik
Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu
po uprzednim przediozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzu-
jacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonac
zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pézniej niz w ciagu 14 dni. Podstawa wy-
ptacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawieraé termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwo-
ty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegajg potrgceniu z
najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki state rozlicza sie do
ostatniego dnia miesigca
Pracownicy dla celéw siuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, nie bedgce wlasnoscig praco-
dawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania,

3. Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych i anali-
tycznych. Konta obrazujgce finansowe realizacje zadan przekazywane sg do pracownikéw - odpo-
wiedzialnych za realizacje zadan, ktorzy w ciggu 5-ciu dni od otrzymania weryfikujg je pod wzgledem
merytorycznym i potwierdzone podpisem przekazujg do referatu planowania i finansow.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczgce operacji czekami i wekslami dokonywane sg w tym sa-
mym dniu, w ktdrym zostaly dokonane. Natomiast zapisy dotyczace operacii gotéwkowych dokony-
wane s na podstawie sporzgdzanych co najmniej raz na 10 dni raportéw kasowych.

Czesc 7.
Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania

§ 54

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktarych obowigzuje
specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabez-
pieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozonej
ksigdze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego za-
rachowania.

§ 55

1. Do drukdéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy Ozarowice do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:
- czeki gotowkowe,
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- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- druki optaty targowej jednorazowe;j,

- druki KP,

- legitymacje ubezpieczeniowe,

- legitymacje ubezpieczeniowe dla czlonkéw rodziny.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu ,

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow Scistego zara-
chowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numerow nadanych przez
drukarnie

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik, ktdremu zostaly powierzone obowiazki prowadzenia kasy
urzedu i drukéw $cistego zarachowania. Jednostka jest zobowigzana umozliwié pracownikowi odpo-
wiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow
w sposob zabezpieczajgey przed zniszczeniem i kradzieza.

Kontroli drukéw $cistego zarachowania dokonuje komisja, w sktad ktorej wchodzg: skarbnik gminy,
inspektor ds. wymiaru podatkéw (w przypadku nieobecnosci inspektora ds. wymiaru podatkow, in-
spektor ds. ksiggowosci podatkowej). Komisja dokonuje okresowe] kontroli zgodnosci drukéw Sciste-
go zarachowania z prowadzong ewidencja oraz sporzadza protokét z przeprowadzonych czynnosci.

§ 56

Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie serii
numerdw, dokonuje sie w sposdb nastepujgcy:
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odno-

towac (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr.....donr .....,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke dru-
kami $cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wptaty - przez Skarbnika lub osobe
upowazniong

§ 57

Ewidencjg wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodza-

ju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

Ksiega zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wéjta ub osdb

przez nich upowaznionych.

Podstawe zapiséw w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowig

a) dla przychodu - faktura zakupu, zapotrzebowanie,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw, udokumentowane upo-
waznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukéw $Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawic w sposob opisany w czesci Il § 7 pkt 3i 4.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapié wylgcznie samodzielnemu stanowisku,
w ktérym dane druki bedg uzywane oraz inkasentom naleznosci podatkowych. Pobranie nowego dru-
ku (bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie na no-
we druki powinno okresla¢ zgdang liczbe drukéw $cistego zarachowania, wskazaé imiennie osobe
upowazniona do odbioru drukéw,
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5. Druki scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty kontroli oraz wszelkg dokumentacje do-
tyczaca gospodarki drukami écistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy prze-
chowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

6. Biegdnie wypetione druki powinny by¢ uniewaznione przez wpisanie adnotacji "anulowane" wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby, ktéra druki te pobrata.

7. Zwrdcone, a niewykorzystane druki $cistego zarachowania nalezy anulowaé przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgce;j tej czynnosci oraz Skarbnika Gminy. Anu-
lowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawié w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 58

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja inwenta-
ryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania w skladowaniu oraz
u osob dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podaé
rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 59

1. Wprzypadku zmiany lub nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowa-
nia podlegajg przekazaniu tacznie ze skiadnikami majatkowymi pracownikowi ds. wymiaru podatkow.
Okolicznos¢ przekazania (przejecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w proto-
kole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zagi-
nionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwiocznie bank finansujgey ktoéry czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujgce
dane:
a) liczbg zaginionych drukéw Iluznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
¢) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginiecia drukow,
€) miejsce zaginiecia drukow,
f) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzgdzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospo-
darke drukami $cistego zarachowania.

Czesc 8.
Sprawozdawczosé

§ 60

1. Do sporzadzania | przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy jednostek or-
ganizacyjnych, natomiast sprawozdari zbiorczych przewodniczgcy zarzadéw jednostek samorzgdu
terytorialnego (wéjt gminy).
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2. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania
procesow zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem — zwanych
»Sprawozdaniami budzetowymi”- okreslono w art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finan-
sach publicznych.

Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacjg zawartg w art. 41
ust 2 ustawy o finansach publicznych, okreslity Rozporzadzenia Ministra Finanséow:

- zdnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

-z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych;

- z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

3. Ustawa z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktérej przepisy stosuje sie do jednostek samorzadu
terytorialnego, ich zwigzkéw oraz jednostek organizacyjnych, okresla, ze jednostki sporzadzajg spra-
wozdania finansowe na dziefi zamkniecia ksigg rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych
przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych majg zastosowanie szczegolne zasady
rachunkowosci, ktére dotyczg m.in. sporzadzania sprawozdar finansowych.

4. W rozporzadzeniu Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowo-
Sci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pan-
stwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej okre-
$lono, ze jednostki prowadza rachunkowo$é zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegéinych, okreslonych w rozporzadzeniu.
Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzgdzania oraz jednostki zobowigzane do sporza-
dzania i przekazywania poszczegéinych rodzajéw sprawozdan finansowych, zwanych ,bilansem”.
Sprawozdanie finansowe Gminy skiada sie z;

- bilansu z wykonania budzetu gminy,

- {gcznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzeto-
wych | samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

- tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat sa-
morzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

- fgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawieri zmian samo-
rzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych.

Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wiaczenie sprawozdan finansowych sporzadza-
nych na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych do sprawozdar budzetowych.

5. Wojt Gminy sporzadza skonsolidowany bilans stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o
rachunkowosci przy zatozeniu ze jednostkg dominujacg jest gmina. Wojt przekazuje do Regionalnej
Izby Obrachunkowej w Katowicach skonsolidowany bilans w formie pisemnej i w formie dokumentu
elektronicznego w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego. W przypadku przekazywania skon-
solidowanego bilansu wylgcznie w formie dokumentu elektronicznego, autentycznos¢ i integralnosé
ich tresci muszg by¢ zagwarantowane bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 262), wery-
fikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

6. Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdar finansowych, sporzg-
dzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania finan-
sami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i
po zakonczeniu roku budzetowego.

7. Prawidtowo sporzgdzona sprawozdawczosé budzetowa umozliwia:
1) jednostce samorzadu terytorialnego:
- Sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci wéjta i samorzado-
wych jednostek organizacyjnych,
- prawidiowe wykonywanie budzetu przez wojta gminy,
- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza
i audytem wewnetrznym.

-30-



2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowa jednostek samorzadu terytorialnego oraz
dysponentom czesci budzetowych:

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséw finanséw publicznych,

- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proceséw fi-
nansowych,

- Uustalenie wskaznikéw podstawowych dochodéw podatkowych gmin, niezbednych dla funk-
cjonowania ustawowego mechanizmu wyrdwnywania poziomu dochodowosci gmin, okreslo-
nego w ustawie z 13 listopada 2013 r. o0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

8. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga wykazania w
sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidiowego sporzgdzenia
sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w sposéb prawidlowy, w celu zapew-
nienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, w tym zacho-
wania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymaég zgodnosci
danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke realizacji zasady
jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych. Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze sta-
nem faktycznym wynika, takze z przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.
Zapewnienie jawnosci i przejrzystosci wykonania proceséw finanséw publicznych, okreslonych
w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

- jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,
- udostgpniania corocznych sprawozdan,
- sporzgdzania rocznych sprawozdan z wykonania budzetu,
- Pprzedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j:
- informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze oraz informacje o ksztat-
towaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzieé
w terminie do 31 sierpnia roku budzetowego
- sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nastepnego roku.
Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania jednoli-
tych zasad:
- klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych oraz przychodéw i rozchodéw,
- ewidencjonowania przebiegu procesow finanséw publicznych,
- sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.
Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
wielkosci dochodéw | wydatkéw w poszczegoinych podziatkach klasyfikaci budzetowej.

9. Zgodnie ze szczegolng zasadg okreslong w art. 40 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych do-
chody i wydatki bedg ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego do-
tyczg (zasad kasowa budzetu).

10.W zwigzku z odstepstwem od zasady ogdlnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktéra w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé wszystkie osig-
gniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami do-
tyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty - ewidencja wykonywania bu-
dzetu wymaga ujecia wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajgcych platno$é dochodéw i wydatkdw,
a w zakresie wydatkow - takze zaangazowania $rodkow.

§ 61

1. Zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad ogéinych rachunkowosci
i szczegoinych zasad rachunkowosci budzetowe;.
Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja obowigzki:
- Ujecia wszystkich proceséw dotyczgcych danego okresu sprawozdawczego,
- dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowodoéw ksiegowych,
- dokonywania zapiséw w kolejno$ci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedlug kry-
teridw klasyfikacji umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan finan-
sowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,
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- zapewnienia kontroli kompletno$ci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien Zapisow

kont ksiggi gtownej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow
i sald,

dokonywania zapisow w sposéb trwaty,

sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci nominowanych
w walutach obcych wedlug obowigzujgcego na dzien bilansowy (dzier sporzadzenia sprawoz-
dania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku Pol-
skiego.

Ze szczegolnych zasad rachunkowosci i sporzgdzenia sprawozdan z przebiegu procesow finansow
publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikajg obowiazki:

klasyfikowania dochodow (przychodow) i wydatkéw publicznych wediug dziatow, rozdzialéw i
paragraféw, a przychodéw i rozchodow budzetu wedtug paragraféw obowigzujgce; klasyfikaciji
budzetowe;j

ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zapfaty,

ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatnoéé¢ dochodow (naleznosci, po-
tracenia, zalegto$ci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkow (zobowigzania, w tym
zobowigzania wymagalne, zaangazowanie $rodkéw, wydatki nie wygasajace),

naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci .

Zasady ogdlne sporzadzania sprawozdarn budzetowych - okre$lone w rozporzadzenia, dotyczg obo-
wigzku:
- sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdar jednostkowych, tacznych i zbiorczych w

ustalonych terminach,

wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego, w tym
dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien,

sporzgdzania sprawozdan rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym i formalno - ra-
chunkowym,

sprawozdania przez jednostki otrzymujgce sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej,

usuniecia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do spra-
wozdan zbiorczych.

§ 62

Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzadzania nastepujgcych rodzajow spra-

wozdan: '

Rb-27S miesigczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jed-
nostki samorzadu terytorialnego,

Rb-272Z kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
Z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadar zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami,

Rb- 50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

Rb-PDP roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta na prawach
powiatu,

Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wediug tytutéw dituznych oraz gwarancji i
poreczen,

Rbh-UZ roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuznych,

Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

RB-UN roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartoscio-
wych wg warto$ci ksiegowej,

Rb-30S potroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzadowych
zakfadow budzetowych,

Rb-28S miesigczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jed-

nostki samorzadu terytorialnego.
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Rb-28NWS  Z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzg-
du terytorialnego, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego,

RB-ST roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samo-
rzgdu terytorialnego,

RB-Z-PPP  kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajgcych z umow partnerstwa pu-
bliczno-prywatnego

Rb-ZN Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Paristwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytoriainego zadan zleconych

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej BeSTi@ umozliwia jednostkom samorzadu
terytorialnego:;
- wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych,
- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujacg
klasyfikacjg budzetowa oraz planami finansowymi,
- Wwysytke danych drogg elektroniczng uchwat i zarzadzen, oraz sprawozdan opatrzonych bez-
piecznym podpisem elektronicznym,
- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzgdzeniu.

Zapewniajac zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami w formie
elektronicznej, system ,BeSti@" oraz ,SJO BeSti@" umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwi-
zacjg danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikéw zbiorczych.

§ 63

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowigzek sporzgdzania spra-
wozdan: miesigcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych, w tym obowigzek sporzadzania spra-
wozdar jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

Sprawozdania jednostkowe mogg byé przekazywane Wéjtowi Gminy w formie dokumentu elektro-
hicznego, opatrzone bezpiecznym podpisem kwalifikowalnym, za posrednictwem Programu SJOBe-
stia, o ile Wojt nie zarzadzi inacze;.

Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreélono w okresach
kwartalnych.

Jednostki budzetowe oraz samorzgdowy zakiad budzetowych zobowigzane sa do przedktadania w
odpowiednich terminach w wersji elektronicznej.

Do sporzgdzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania procesow fi-
nansow publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani sa;
- Wojt Gminy: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb- 30, RB-33:
Rb-34, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-WSa, RB-ZN
- kierownicy jednostek budzetowych: Rb-272Z, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-
WSa, RB-ZN,
- dyrektor samorzgdowego zaktadu budzetowego: Rb-Z, Rb-N, Rb-30S, Rb-WSa,
- dyrektor instytucji kultury: Rb Z, Rb N.

Terminy przekazywania sprawozdan budzetowych zostaly okreslone w Zatgczniku Nr 44 do Rozpo-
rzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzeto-
wej.

Terminy sporzadzania sprawozdar w zakresie operacji finansowych zostaly okreslone w Zalgczniku
Nr 7 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jedno-
stek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.
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Czes$c 9,
Archiwizacja

§ 64

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajgcy ich nienaruszalnosé i tatwosé odszuka-
nia. Dowody ksiggowe oznacza sie:
a) nazwg jednostki do ktdrej nalezg
b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza dokumentacije ktérg
po uplywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksigegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru pozwalaja-
cym stwierdzi¢ jego kompletnoscé.

§ 65

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwato-
sci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganege do przecho-
wywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych
systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach komputero-
wych, nie speinia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny byé¢ wydrukowane w terminach
nie pozniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 66

1. Dowody ksiggowe przechowuije si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposéb pozwalajgcych na ich latwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koricowych numeréw w zbiorze.

§ 67

1. Terminy przechowywania;

a) ksiegi rachunkowe - 5 [at,

b) karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajgcych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej
jednak niz 50 lat,

c) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia spra-
wozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, kt6-
rym powierzono skiadniki aktywow objete sprzedazg detaliczna,

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postepowa-
niem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obroto-
wym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obro-
towym, ktérego dane zbiory dotycza.




Notatka stuzbowa
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Wybor trybu zaméwienia publicznego ..............ccoceeveiieveieis e,

Stwierdzam zgodno$¢ Zatwierdzam wybor trybu
wydatku z budzetem zamowienia publicznego

gminy

Skarbnik

Zatacznik nr 1

Sporzadzajgcy

podpis
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Zatacznik nr 2

Schemat obiegu dokumentow (dowodéow)

Komodrka Organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwiania

|. Sekretariat /biuro podawcze -
wptywajgce pocztg lub dostarcza-
ne osobiscie

odbiér dokumentéw, opieczetowa-
nie datg wplywu i przekazanie do
kierownika jednostki - Wéjta,

w dniu otrzymania

Il. Wojt / Sekretarz / Skarbnik

Skierowanie do kampetentnych
pracownikow, przekazanie do se-
kretariatu/biura podawczego

w dniu otrzymania

lll. Sekretariat /biuro podawcze -

rejestracja w dzienniku podawczym
i przekazanie upowaznionym pra-
cownikom

w dniu otrzymania

IV. upowaznieni pracownicy

uzupetnienie dowodoéw, sprawdze-
nie pod wzgledem merytorycznym

W ciggu dwoch dni

V Skarbnik i upowaznieni pracow-
nicy

sprawdzenie pod wzgledem for-
malno-rachunkowym, sporzgdzenie
polecenia przelewu, czeku

w ciggu dwdch dni

VI. Wit

zatwierdzenie do wyptaty

w dniu otrzymania
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Wzory podpisow

Zalgcznik Nr 3

oso6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych

pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imie i nazwisko stanowisko podpis
1. | Ewa Paks Sekretarz Gminy < 5 (7713
2. | Justyna Gubala Skarbnik Gminy L{M
3 Te E
w zasfepstwie Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej "
Anna Szydlo (gmina) d N
|
Katarzyna Urbanczyk Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i
(urzad) oo
Alina Gajdzik Inspektor ds. wymiaru podatkow l
LA
oA
Bozena Horzela Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej
A
Agnieszka Langer Inspektor ds. wymiaru podatkow
Anna Czapla Podinspektor ds. ksiegowosci optat
komunalnych '
- 7
3. | Bozena Stodczyk Kierownik USC
A0V
4. "2 B
Matgorzata Gwézdz Inspektor ds. obslugi Rady Gminy
Nz oy > - L
5. —
Zbigniew Urbanczyk Informatyk
ek, /Al
6. | Barbara Drzyzga Kierownik Referatu Mienia Komunalnego
A J U
w zastepstwie o
Romualda Kubacka Inspektor ds. mienia komunalnego -———
Helmut Kosmala Inspektor ds. mienia komunalnego ; Al
% | JarisspaiGa Inspektor ds. inwestycji gminnych i drog foe
‘ Inspektor ds. planowania przestrzennego, o uff f‘
8. | Rozalia Farnicka budewnietwa, gospodarki komunalnej i
ochrony $rodowiska e ﬁ
: Inspektor ds. ewidencji gospodarczej, /
g, | Bezena Furgace kultury, sportu i zdrowia —
LS/
10 Monika Brenza Inspektor ds. promocji i oswiaty B 2
- . F A
1. | Buerilachnicks Inspektor ds. obstugi kancelaryjnej ) R
Podinspektor ds. zarzadzania
12. | Karina Duda kryzysowego, obrony cywilnej i spraw 8i

obronnych
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Zalacznik Nr 4

Wzory podpiséow
oso6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Imie i nazwisko Stanowisko ~Podpis
;
Justyna Gubata Skarbnik Gminy ( )‘*
!
e =
Anna Szydio Inspektor o
|l '
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0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych do wyptaty

Wzory podpiséow

Zalacznik Nr 5

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Grzegorz Czapla Wojt Gminy %ﬁa
2. | Ewa Paks Sekretarz Gminy % A

X
3. | Justyna Gubala Skarbnik Gminy ( M
!
W _ ]
4. | Anna Szydio Inspektor
9
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.9.2018
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnig 2 stycznia 2018 roku

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH W KSIEGOWOSCI URZEDU GMINY

1. Dig — Gmina Podatki

1.1 Gmina Wymiar
Podatkdw

1.2 Dig — Gmina Podatki

1.3 Dig - Gmina Podatek
Transportowy

1.4 Dig Gmina — Optata
Smieciowa

1.5 Dig —Firma Kasa

2. Dig — Gmina Budzet

2.1 Firma -Pface

2.2. Budzet

2.3 Fakturowanie

2.4 Srodki trwale

3. eCorpoNet

W OZAROWICACH

Obejmuje system podatkowy i sktada sie z ponizszych modutéw
programu

Instrukcja obstugi programu stanowi Zatacznik Nr 7

do niniejszego Zarzgdzenia.

obejmuje peing ewidencje podatnikéw podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci, umozliwia dokonanie wymiaru tych podatkéw,
wydruk nakazéw platniczych, decyzji podatkowych, rejestréow
wymiarowych

obejmuje ksiggowosé podatkows dochodéw z podatkow i optat
lokalnych od os6éb fizycznych i prawnych, wydruk upomnieri, tytutéw
wykonawczych

obejmuje ksiggowos$c podatkowg dochodéw z podatku od $rodkow
transportowych przypisy, odpisy, generowanie sprawozdan

obejmuje ksiggowos$¢ optaty $mieciowej, wymiar, egzekucja,
przypisy odpisy, generowanie sprawozdan

obejmuje ewidencje wplat i wyplat z kasy, wydruk raportow
kasowych, ewidencje dowodéw wptat ,KP" i dowodoéw wyptat KW
oraz ich wydruk,

obejmuje system finansowo-ksiegowy
Instrukcja obstugi programu stanowi Zatacznik Nr 8
do niniejszego Zarzadzenia.

obejmuje naliczanie wynagrodzer pracownikow Urzedu Gminy, wydruki
list pfac, rocznych kartotek wynagrodzer pracownikéw naliczanie
wynagrodzer na umowy zlecenia, umowy o dzieto, wyliczanie danych do
deklaracji podatkowych PIT 11, PIT 40, PIT 4R oraz wydruk, dane
osobowe pracownikéw, wspoétdziata z programem Platnik oraz aplikacjg
eCorpoNet.

obejmuje ksiegowos¢ syntetyczng i analityczng dochodéw

i wydatkow, ksiggowos¢ analityczng i syntetyczng jednostki
budzetowej, ksiggi rachunkowe budzetu (ORGAN), wydruki
podstawowe tj. dziennik, stany kont, zestawienia obrotéw i sald,
wydruki kont ksigg pomocniczych (konta rozrachunkowe),
sprawozdania jednostkowe Urzedu, generowanie JPK —
rejestrow sprzedazy, zakupu,

obejmuje rejestr faktur sprzedazy za ustugi, towary iinne

obejmuje ewidencje srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych prawnych

obstuga bankowa urzedu oraz gminy prowadzona jest poprzez
aplikacjg udostgpniang w przegladarce internetowej. Pozwala na



rzeczywiste sprawdzanie salda na kontach biezacych i pomocniczych,
dokonywanie przelewéw elektronicznych podpisywanych za pomoca
kwalifikowalnych podpiséw elektronicznych.
Instrukcja obstugi programu stanowi Zatacznik Nr 9
do niniejszego Zarzadzenia.
4. SJO BeSTI@ obejmuje sprawozdawczos¢ budzetowg Urzedu Gminy i Gminy

5. BeSTi@ obejmuje sprawozdawczo$é¢ budzetowg Gminy jako jednostki
samorzadu terytorialnego — zbiorczo

6. Platnik Program Platnik dia platnikéw sktadek. Zapewnia peing obstuge
dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zakfadem
Ubezpieczen Spotecznych.




