ZARZADZENIE Nr 6/ 2018
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
Z dnia 25 stycznia 2018r.

W sprawie : przyjecia zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz stosowania zaktadowego planu kont
w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017r. poz. 2342) art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077) oraz rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 poz. 1911), zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadzi¢ zasady (polityke) rachunkowosci dia Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz stanowigcg zatacznik
nr 1 wraz z wykazem modutéw ksiggowych stanowigcym zalgcznik nr 5.

2. Wprowadzi¢ zakladowy plan kont dia budzetu gminy stanowigcy zalgcznik nr 2.
3. Wprowadzi¢ zakiadowy plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy stanowigcy zatgcznik nr 3.

4. Wprowadzi¢ szczegdtowe zasady prowadzenia rachunkowos$ci zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodk6w pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej stanowiace zalgcznik nr 4

5.Wprowadzi¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych stanowiacy zatacznik nr 6

§2.

Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie z trescig dokumentow stanowigcych zatgczniki do niniejszego
zarzgdzenia i ich przestrzegania, a ponadto do informowania i skiadania propozyciji aktualizacji dokumentac;i.

§3.

Traci moc zarzgdzenie Nr 147/2015 z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie zasad wprowadzenia polityki
rachunkowosci.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 25 stycznia 2018 roku

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

dia Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz
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WPROWADZENIE

1. Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w jednostce samorzadu terytorialnego -
Gminie Matogoszcz oraz jednostce budzetowej — Urzedzie Miasta i Gminy Mafogoszcz:

* okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okresdw sprawozdawczych,

e metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

e sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, .

o systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych

dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow,

s instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku.
2. Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowieri zasad (polityki) rachunkowosci zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej, wiasciwg ochrone majatku jednostki oraz prawidtowe i rzetelne
sporzadzenie sprawozdan jednostkowych i tgcznych gminy.
3. Postanowienia zawarte w zasadach (polityce) rachunkowosci dotyczg wszystkich pracownikéw
wykonujgcych zadania okre$lone w zakresach czynnosci.
4. Nieprzestrzeganie postanowien zasad (polityki) rachunkowosci stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych bedg wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w Kodeksie Pracy i regulaminach pracy.
5. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z postanowieniami niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci i sg odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.
6. Podstawa prawna dla niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci:
— Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r. poz. 395,395 i poz. 650 ),
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z2017r. poz. 2077 oraz z 2018r. poz.62),
— Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dia budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),
— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego ( Dz. U. z 2010 r, Nr 208, poz.
1375),
- rozporzadzenie Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz. U. z 2018 r. poz. 109)
— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow ,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. z 2014 r.1053 z p6zn.
zm.),
— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

I. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

o deklaracje ZUS,

e deklaracje o podatku od towaréw i ustug,

e miesieczne sprawozdania budzetowe,

w okresie kwartalnym:
e kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych natomiast w
okresie rocznym,

¢ deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

¢ roczne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

e sprawozdanie finansowe.
Sprawozdawczos$¢ budzetowa sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finanséw
Z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej ( Dz. U. z 2018 poz. 109 ) dla jednostki
budzetowej i dla jednostki samorzgdu terytorialnego.
Sprawozdawczos$é w zakresie operacji finansowych sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finans6éw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz. U. 43, poz. 247).Sprawozdanie jednostkowe sporzadzane jest na
podstawie ksiag rachunkowych w ziotych i groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadza¢ rzetelnie i prawidtowo
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym w sposéb czytelny i trwaly. Podpisy na
sprawozdaniach skiadajg kierownik jednostki (Burmistrz) oraz gléwny ksiegowy (Skarbnik).Za okresy
miesieczne  sporzadza sie  sprawozdania: Rb-27S, Rb-28S (dla jednostki budzetowej).
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):Rb- NDS (dla jednostki samorzadu
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terytorialnego), Rb- Z, Rb - N, Rb-27ZZ, Rb-50,Rb-34S,Rb-ZN (dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu
terytorialnego) , oraz Rb- Z, Rb- N (zbiorcze dla jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawng).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty): Rb-NDS (dla jednostki samorzadu terytorialnego) oraz , Rb-Z, Rb-N,
Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-34S,Rb-ZN (dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego) oraz Rb-Z,
Rb-N (zbiorcze dla jednostek posiadajgcych osobowos$é prawna)..

Sprawozdania roczne: Rb-PDP, Rb-ST, Rb-UZ, Rb-UN (dla jednostki samorzadu terytorialnego), Rb-27S,
Rb-28S, (dla jednostki budzetowej i jednostki samorzgdu terytorialnego) oraz Rb-UZ, Rb-UN (zbiorcze dla
jednostek posiadajgcych osobowos¢ prawna).

Sprawozdawczosé finansowa sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej ( Dz. U. z
2017r.poz.1911) dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego.

W jednostce budzetowej sprawozdanie finansowe sporzadza sie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,

to jest na dzien 31 grudnia.

W jednostce budzetowe;:

O bilans jednostki budzetowej sporzadza sie wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia,

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

O zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej sporzadza sie wediug wzoru zawartego w zatgczniku

nr 11 do rozporzadzenia.

Powyzsze sprawozdania jednostki budzetowej sporzadza sie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku
obrotowym. Sprawozdania podpisuje kierownik jednostki (Burmistrz) i Skarbnik.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

0 bilans z wykonania budzetu sporzgdza sie wediug wzoru zawartego w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia,

O tgczny bilans jednostek budzetowych sporzadza sie wediug wzoru zawartego w zatgczniku nr 5 do
rozporzgdzenia,

O skonsolidowany bilans gminy sporzgdza sie wediug wzoru zawartego w zataczniku nr 9 do rozporzadzenia,
O tgczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych sporzadza sie wedlug wzoru zawartego w zataczniku
nr 10 do rozporzadzenia,

O fgczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadza sie wedtug wzoru zawartego

w zataczniku nr 11 do rozporzgdzenia.

0 informacje dodatkows sie wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 12 do rozporzadzenia

Sporzadzajac tgczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wytgczen wzajemnych rozliczen
pomiedzy jednostkami. Wytgczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegélnosci:

1) wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze, ustalonych na
podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na kontach zespotu ,2” na koniec roku obrotowego,

2) wzajemnych przychodéw i kosztéw miedzy jednostkami objetymi tgcznym rachunkiem zyskéw i strat,
ustalonych na podstawie obrotéw konta pozabilansowego 976 ,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”,

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

Wylaczen dokonuje sie na podstawie informacji przekazanych przez jednostki budzetowe w formie informac;ji
uzupeiniajacej do jednostkowych sprawozdan finansowych.

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

Il. Obowigzujace metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Obowiagzujace metody wyceny aktywoéw i pasywoéw

Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzujg zasady okre$lone w ustawie o rachunkowosci oraz

w przepisach szczeg6lnych dotyczacych zasad rachunkowosci, planéw kont dla budzetu parstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytoriainego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, a takze zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, co do ktérych ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, przeznaczone

do uzywania na potrzeby jednostki, w szczegéInosci autorskie prawa majgtkowe, licencje (w tym na programy
komputerowe), koncesje, prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych oraz know-how.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw ewidencjonuje sie w cenie nabycia natomiast
otrzymane nieodptatnie na podstawie protokotu przekazania w wysokosci okreslonej w tym protokole, za$
otrzymane w drodze darowizny w wartosci wynikajgcej z umowy darowizny.
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Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$§¢ poczatkowa przekracza kwote 3.500,00zt umarza sie
stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych:.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci 3.500,00zt albo ich
nieodtgczne czesci, stanowigce pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktdre zakupione zostaty ze Srodkéw
na wydatki biezgce umarza sie jednorazowo spisujgc catg warto$¢ w koszty w miesiacu przyjecia

ich do uzywania.
Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, uznawana jest za ulepszenie sktadnika wartosci
niematerialnych i prawnych (modyfikacja o wartosci powyzej 3.500,00zf), albo zaliczana jest bezposrednio

w koszty.
Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych najpozniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. Pdzniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za
ujawnienie Srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawne;j.
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
1) $rodki trwate, w tym:
- podstawowe $rodki trwate,
- pozostate srodki trwate,
2) inwestycje ($rodki trwate w budowie),
Srodki trwate to skiadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.
Srodki trwate obejmujg w szczegélnosci:
- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,
- budynki, _
- lokale bedgce odrebng wiasnoscia,
- maszyny i urzadzenia,
- Srodki transportu i inne rzeczy, _
- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
- inwentarz zywy.
Do $rodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujgce sie w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako korzystajacy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
1) w przypadku zakupu — wediug ceny nabycia, na ktérg skiada sie cena zakupu powiekszona o koszty
zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych
oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skitadnika majatku do uzywania. Przy nabyciu gruntéw przyjmuje sie
warto$¢ ustalong przez Inspektora Geodezji (operat szacunkowy).
2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci okreSlonej w umowie darowizny, z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia ,
3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wediug warto$ci wynikajacej z posiadanych
dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta,
4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innej jednostki — wedtug wartosci okreslonej w dokumencie
o przekazaniu. Na dzieh bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisbw umorzeniowych ustalonych na dzienn bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie podlegajg
umorzeniu.
Warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych zmniejszajg odpisy umorzeniowe, a odpisy amortyzacyjne obcigzajg
fundusz jednostki.
Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w przypadku gdy
Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny Srodkdw trwatych.
Skutki aktualizacji wyceny srodkdw trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.
Warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego mogg powigkszac¢ takze koszty jego ulepszenia, jezeli spetnione zostang
facznie dwa warunki:
1) koszt ulepszenia bedzie wyzszy niz 3.500,00zt,
2) nastgpi zwiekszenie wartosci uzytkowej w wyniku ulepszenia, ktére polega na przebudowie, rozbudowie,
rekonstrukcji i modernizaciji.
Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych najpézniej w
miesigcu przekazania ich do uzywania. PéZniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie $rodka
trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej.
Podstawowe srodki trwate obejmuja:

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 3.500,00 zi,
- sprzet komputerowy (tj. komputer, monitor, drukarka, skaner, rzutnik).
Podstawowe $rodki trwate finansowane sg ze $rodkdw na inwestycje. Umarza sig je stopniowo (z wyjatkiem
gruntéw) wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.



Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania. W przypadku ujawnienia $rodka trwatego nieobjetego dotychczas ewidencja, odpiséw
amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym Srodek zostat
wprowadzony do ewidencji Srodkow trwatych.

W jednostce przyjeto liniowg metode amortyzacji dla wszystkich Srodkéw trwatych.

Ksiggowania odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku pod datg 31.12
kazdego roku, odpowiednio do okresu uzywania Srodkéw.

Pozostate Srodki trwate obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- §rodki dydaktyczne, w tym $rodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach

i placowkach o$wiatowych, a takze stanowigce wyposazenie gminnych placéw zabaw,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- §rodki trwate o warto$ci poczatkowej nie przekraczajgcej 3.500,00zt.

Majac na uwadze zasade istotnosci, do pozostatych $rodkéw trwatych mozna nie zaliczaé $rodkéw o wartosci
nie przekraczajgcej kwoty 500,00zt

Pozostate $rodki trwate finansowane sg ze $rodkdw biezgcych i sg umarzane jednorazowo przez spisanie

w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
Srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow wbudowane na stale w ich
konstrukcje zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

- koszt obstugi zobowigzan (m.in. odsetki od kredytow, pozyczek) zaciggnigtych w celu

sfinansowania inwestycji i zwigzane z nimi réznice kursowe, poniesionych do dnia przyjecia

$rodka trwatego powstatego z inwestycji do uzytkowania,

- optaty notarialne, sgdowe i inne zwigzane z inwestycja.

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

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujgce koszty:

- dokumentaciji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

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

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dlugoterminowe aktywa finansowe obejmuja:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne diugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok
od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend

i innych pozytkow). _

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

Na dzien bilansowy dtugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach wyceniane sa

W cenie nabycia.

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartoSci bilansowej poszczeg6lnych rodzajow
diugoterminowych aktywéw finansowych.

Naleznosci dlugoterminowe obejmujg naleznoéci, ktérych termin spiaty przypada w okresie diuzszym niz rok
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaptaty zgodnie z zachowaniem ostroznosci oraz
wedtug art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci i rozporzgdzeniem M.F. z dnia 5 lipca 2010 r.

Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin
zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warto$ci nominalnej fgcznie z podatkiem VAT, a na dziefi bilansowy w wysokosci wymagane;
zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujagcych dotyczacych naleznosci
watpliwych. Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci

przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Pozostajgce do splaty salda naleznosci i odsetek w kwocie nie przekraczajgcej czterokrotnosci

wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez panstwowe przedsigbiorstwo uzytecznosci publicznej Poczta
Polska za polecenie przesyiki listowej podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe na
podstawie zestawienia potwierdzonego przez kierownika jednostki.
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Odpisy aktualizujace warto$¢ powyzszych naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju nalezno$ci, ktérej dotyczy odpis aktualizacii.
Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizacyjnych ich
wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie w warto$ci nominalnej zgodnie z art.30 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci.

Naleznos$ci warunkowe, to naleznosci pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen przesztych, ale nie
powiekszajg naleznosci bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana
dokfadna ich warto$¢ oraz moment wplywu srodkéw pienieznych. Nalezno$ci warunkowe tworzy sie

w zwigzku z otrzymanymi od dostawcéw i odbiorcéw gwarancjami i poreczeniami majgtkowymi w wysokosci
udzielonej gwarancji czy poreczenia.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wediug wartoci nominalne;.

Walute obcg wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego Banku
Polskiego na dzieh bilansowy. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci i zobowigzan w walutach obcych wycenia sig po kursie $rednim ogfoszonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej, lub w
przypadku ptatnoéci przelewem ~ po kursie ustalonym na dzief przeprowadzenia operacii przez bank, z ustug
ktérego korzysta jednostka.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu od sprzedazy lub ktorych termin
wykupu jest krétszy niz rok od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle

i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1-roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe.
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia.

Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli facznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow. '
Zobowigzania wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej przeliczonej zgodnie

z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Zobowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycenia si¢ w wartosci nominainej.

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

Zobowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen przesztych,
ale nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie warunkéw ich realizacji i nie
jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wptywu $rodkéw pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy
sie w zwigzku z udzielonymi przez Gming gwarancjami i poreczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji czy poreczenia, a takze w zwigzku z wystawionymi przez Gming wekslami stanowigcymi
zabezpieczenie zaptaty zobowigzar (w tym kredytow i pozyczek).

Przychody przysziych okreséw to przychody, ktére wystepujy w jednostce budzetowej z tytutu
dtugoterminowych naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow kosztéw

i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z dziatalno$ci operacyjne;j,

- wyniku z dziatalno$ci gospodarcze;j,

- wyniku zdarzen nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw i strat jednostek (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego Zatgcznik
Nr 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytoriainego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017 poz. 1911.).

W organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytoriainego (deficyt lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”
wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych z koficem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901
,Dochody budzetu”, 902 "Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki’, z wyjatkiem operacji
szczeg6lnych, okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje wynikowe, ktére nie wplywajg na zwigkszenie
wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodéw i kosztow
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, uimowane sg na koncie 962 ,Wynik na



pozostatych operacjach™. W roku nastgpnym, po zatwierdieniu sprawozdania z wykonania budzetu przez
organ stanowigcy Gminy saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.

lll. Ogéine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Matogoszcz oraz jednostki budzetowej —
Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu prowadzone sg w ich siedzibie w Matogoszczu przy ul.
Jaszowskiego 3A.

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
2.1 Zasady prowadzenia zapis6w w ewidencji syntetycznej, analitycznej i

a)

pozabilansowej

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w odrebnych dziennikach.

Ponadto w ramach jednostek prowadzone sg odrebne dzienniki ze wzgledu na typy dziatalnosci:
- organ gminy — zawierajgcy ewidencje ksiegowa organu gminy,

— dochody-jednostka UG ~ stuzgcy ewidencji dochodéw z tytutu podatkéw i opfat lokalnych

oraz innych niepodatkowych dochodéw jednostki budzetowej,

— wydatki-jednostka UMiG — stuzacy ewidencji wydatkéw jednostki budzetowej,

D- fundusz socjainy — stuzacy ewidencji zdarzer zwigzanych z dzialalnoscig socjalng jednostki,

O- depozyty — zawierajgcy ewidencje zdarzen zwigzanych z kontem $rodkéw depozytowych jednostki,

0 inne, w tym m.in. dotyczace rozliczen otrzymanych funduszy ze $rodkéw Unii Europejskxej i mnych Zrédet
zagranicznych.

Ksiegi rachunkowe obeijJa zblory zaplséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg;

O dziennik, zawierajgcy chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastapity w okresie sprawozdawczym,

D ksiega gtéwna — syntetyczne ujecie zdarzen,

O ksiegi pomochicze — ewidencja anahtyczna prowadzona w celu uszczegblowienia zapiséw w ksiedze
gitéwnej, a takze dla potrzeb sprawozdawczosci zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag
pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb:

0 zdarzenia jakie nastagpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim chronologicznie

0 zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

0 sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly, jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw

i sald kont ksiegi gtéwne;.

Ksigega gitéwna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy zasade podwojnego
zapisu, zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg oraz zasade powigzania dokonywanych w ksiedze zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksigegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych

kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego
(ksiggowanie jest dokonywane po tej samej stronie i w tej samej kwocie, co na koncie syntetycznym, dia
ktérego prowadzona jest analityka).

Do prowadzenia ewidencji analitycznej do kont ksiegi gtéwnej jednostki przyjmuije sie nastepujace zasady:
ewidencje analityczng $rodkéw pienieznych, nalezno$ci, zobowigzan, przychodéw i kosztéw oraz funduszy
prowadzi si¢ na kontach analitycznych przewidzianych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych jednostki,

b) ewidencja analityczna wartoSci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz dokonywanych od nich odpiséw

umorzeniowych uwzglednia pod2|a{ na wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od
kwoty 3.500,00zt (odpisy umorzeniowe dokonywane za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty ($rodki te bedg
umarzane jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesigcu wydania ich do

uzytkowania).

c) ewidencje analityczng, iloSciowo-wartosciowg prowadzi si¢ dla rzeczowych aktywéw trwatych (konto 011), tj.

d)

srodkéw trwatych o wartosci poczgtkowej powyzej kwoty 3.500,00zt oraz sprzetu komputerowego (.
komputer, monitor, drukarka, skaner, rzutnik).

Ewidencje prowadzi sie z podziatem na grupy, w programie komputerowym ,Srodki trwale”, zgodnie z
klasyfikacjg srodkéw trwatych okreslong w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia3 pazdziernika 2016 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 poz. 1864). Odpiséw umorzeniowych dokonuje
sie za okresy roczne.

Ponadto ewidencje $rodkéw trwalych prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy rozliczenie os6b materialnie
odpowiedzialnych za poszczegélne srodki trwate.

ewidencje analityczng prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwalych (konto 013), tj. ksigzek i zbiorow
bibliotecznych, $rodkéw dydaktycznych, odziezy i umundurowania, mebli i dywanéw, inwentarza zywego oraz
Srodkéw o wartos$ci poczatkowej od 1.500,00zt do kwoty 3.500,002t, ktdrych umorzenie moze byé odpisane
jednorazowo w koszty w miesigcu wydania do uzytkowania. Ewidencje prowadzi si¢ w programie
komputerowym PUMA ,Srodki trwate”. Majgc na uwadze zasade istotnosci pozostate srodki trwate o warto$ci



poczgtkowej wigkszej niz 100,00zt a mniejszej niz 1.500,00zt. ujmuje sie w ewidencji ilosciowej , natomiast
Srodki o nizszej warto$ci odpisuje sie w petnej wysokosci w koszty.

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

f) ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciowej rzeczowych aktywow obrotowych nie prowadzi sige. Zakupione
materialy do biezgcej dziatalnosci jednostki, tj. materiaty biurowe, §rodki czysto$ci i inne odpisuje sie w petnej
wysokosci w koszty.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych mozna dokonywaé zapisow
jednostronnych, ktére nie podlegajg uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmowane sg: obce $érodki trwate przejsciowo uzytkowane, plan finansowy
wydatkéw budzetowych, plan finansowy niewygasajgcych wydatkdéw, zaangazowanie $rodkéw na wydatki
budzetowe roku biezgcego oraz na wydatki budzetowe przysziych lat, naleznosci i zobowigzania warunkowe,
rozliczenie wydatkéw strukturalnych, wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, rozliczenia zwigzane
z projektami wspoétfinansowanymi ze $rodkéw europejskich dotyczace poprzednich lat, rozliczenia dotyczgce
dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej, rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

— symbole cyfrowe lub nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotéw i sald przechowuije sie w formie wydrukow papierowych za kazdy miesiac.

2.2 Dokumentowanie zapisow w ksiegach rachunkowych
Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowdd ksiegowy) stwierdzajgcy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwany ,dowodem Zrodiowym”.

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych powinny by¢ sporzadzone w sposéb staranny
i czytelny. Dane zawarte w dowodach ksiegowych nie moga by¢ wymazywane, przerabiane. Biedy
w dowodach mozna poprawiaé wyltgcznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby
pierwotnie napisanej i wpisanie tekstu lub liczby witasciwej. Poprawa bledéw powinna by¢ zaparafowana przez
osobe dokonujgcg poprawy.

Zasady tej nie stosuje sie do dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych uprzednio przestanych kontrahentowi.
Dowody te mogg by¢ poprawiane wylgcznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu
korygujgcego. '

Dowody ksiegowe wewnetrzne i zewnetrzne muszg spetnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci. Warto§¢ dowodu ksiegowego opiewajacego na walute obca nalezy przeliczyé na walute polska
wedtug kursu:

1) faktycznie zastosowanego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej — w przypadku sprzedazy lub kupna
walut oraz zapfaty naleznosci lub zobowigzan,

2) s$redniego ogtoszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien
przeprowadzenia operacji gospodarczej — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, gdy nie jest
zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt. 1, a takze w przypadku pozostatych operacji.

W przypadku rozliczania zagranicznych podrozy stuzbowych za dzier przeprowadzenia operacji gospodarczej
uznaje sie dzien rozliczenia kosztéw podrozy przez pracownika. Na zgdanie organéw kontroli nalezy zapewni¢
wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw sporzadzonych w jezyku
obcym.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowoddw Zrédtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg dowodéw zastgpczych
(oswiadczeri). Dowdd zastepczy powinien zawieraé rodzaj sktadnikéw majatku, ilos€, ceng, warto$¢ i date
zakupu oraz cel dokonania wydatku obcigzajgcego jednostke.

Dowody ksiegowe przed ich zaewidencjonowaniem podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym przez osoby do tego upowaznione oraz podlegajg zatwierdzeniu do zaptaty
i zaksiegowania. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci i
celowosci dokonanej operacji gospodarczej przez osobe upowazniong do dysponowania $rodkami
budzetowymi. Osoba upowazniona do odbioru dowodu zewnetrznego (faktury, noty) jest odpowiedzialna za
prawidtowe wystawienie tego dowodu.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika ksiegowo$ci polega na
ustaleniu czy dowdd zostatl wystawiony poprawnie i czy spetnia wymogi okreSlone w art. 21 ustawy o
rachunkowos$ci oraz czy nie zawiera btedéw rachunkowych.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiegowego nalezy potwierdzi¢
skréconym podpisem (parafg) osoby dokonujgcej kontroli.
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Gléwny ksiggowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis obok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do prawidtowo$ci operacii i jej zgodnosci
z prawem, nie zgtasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci i prawidtowosci
dokumentéw oraz potwierdza, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym
jednostki. Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zapfaty dokonuje kierownik jednostki (Burmistrz) lub osoba
przez niego upowazniona. Ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ z datg
wystawienia tego dowodu, z wyjagtkiem zewnetrznych dowodéw ksiggowych (faktur, not ksiegowych), ktére
ujmuje sie W ksiegach rachunkowych z datg wplywu do ksiegowosci. Zgodnie z zasadg memoriatu dowody
ksiegowe dotyczace poprzedniego miesigca/roku ksieguje si¢ z ostatnim dniem miesigca/roku
poprzedzajgcego, bez wzgledu na date wystawienia lub date wptywu do ksiggowosci. W tych przypadkach na
dowodach ksiggowych nalezy umiesci¢ wskazanie miesigca, w ktdrym ujmuje sie dowod ksiegowy w ksiggach
rachunkowych. W pozostalych przypadkach za wskazanie miesigca przyjmuje si¢ piecze¢ wptywu do
ksiggowosci — miesigc wynikajacy z pieczeci jest miesigcem w ktorym ujeto dowod ksiggowy w ksiggach
rachunkowych.
Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg byé réwniez sporzadzane przez jednostke zbiorcze
dowody ksiegowe stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow Zrodtowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci).
Do ujecia w ksiegach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych stosuje sig dowody ksiggowe
w postaci ,polecenia ksiegowania”:
0 rozliczenie kosztéw wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
0 zaliczenie w koszty odpisu na ZFS$S,

- O odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
O przeksiegowania dokonywane na podstawie odrebnych przepiséw na koniec okresow sprawozdawczych
O korekty btednych zapis6w ksiggowych,
0 innych operacji, w uzasadnionych przypadkach.
Dowody ksiegowe kazdego miesigca, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych podlegajg odiozeniu do
odpowiednio oznaczonych segregatoréw, wediug kolejnosci numeracji za poszczegéine okresy
sprawozdawcze. Dokumentacje opisujacg zasady (polityke) rachunkowos$ci, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne oraz sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne przechowuje si¢ przez okres
okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowo$ci.

2.3 Zasady szczegdlne

a) Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunku dochodéw budzetu, realizacji wydatkow dokonuje
sie na rachunku wydatkéw budzetu, w tym réwniez wyptaty gotdwkowe dokonywane przez bank na podstawie
zawartej umowy. Srodki przekazane na rachunki biezgce jednostek budzetowych zgodnie z planem
finansowym rozlicza sie na podstawie miesiecznych sprawozdan budzetowych przekazywanych w formie
elektronicznej oraz kwartainych sprawozdan budzetowych jednostek - 2za posrednictwem kont
rozrachunkowych ujetych w planie kont.

Rachunek biezgcy jednostki budzetowej prowadzi bank obstugujgcy budzet, wytoniony w trybie ustawy Prawo
zamoéwieni publicznych. Szczegotowg ewidencje dochodéw i wydatkéw odzwierciedlajg zapisy na koncie 130,
ktérego uzgodnione obroty z ksiggg gtéwna w Urzedzie Gminy przenosi sig na fundusz jednostki.

W Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz funkcjonuje kasa. Szczegbtowe zasady prowadzenia gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz okresla Instrukcja kasowa stanowigca Zatgcznik do
zarzadzenia nr 72/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 29 czerwca 2015 roku.

b) Stosownie do nadrzednych zasad rachunkowos$ci, w tym zasady memoriatu, w trakcie roku budzetowego,
z ostatnim dniem miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce poniesienie kosztu lub osiagnigcie
przychodu, na podstawie dowodow ksiegowych otrzymanych nie p6zniej niz do 5 dnia nastgepnego miesigca.
Na przetomie roku, w ksiegach rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte
przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami, na podstawie dowodow ksiggowych
otrzymanych nie p6zniej niz do 20 stycznia nastepnego roku, bez wzgledu na wynik finansowy jednostki
i termin ptatnosci.

¢) Uzyskane przez jednostke budzetowa wplywy, ktére wptynety jako zwroty dokonanych wydatkow w tym samym
roku budzetowym, ewidencjonowane sg jako zmniejszenie tych wydatkow.

d) Ewidencja analityczna zalegto$ci i nadplat jest prowadzona w module ksiggowym podatkow i opfat,
natomiast w module ksiggowosci budzetowej ujmuje sie jedynie per saldo wynikajgce z ewidencji analitycznej.

e) W ksiegowosci podatkowej prowadzi si¢ ewidencje podatkow i optat, dla kazdego podatnika osobno
z podzialem na poszczegoélne rodzaje podatkéw i optat, dokonuje sig rozliczenia soltyséw i inkasentow
z pobranych podatkéw i optat skarbowych. Operacje zwigzane z przypisem, odpisem i wptatg ujmuje sig na
kontach analitycznych konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w wysokosci naleznego
podatku i optaty.
Naleznosci z tytutu dochoddw wedtug rodzajow podatkow i zmiany w ich stanie w korespondencji
z przychodami finansowymi z tytutu dochodéw — konto 720 ujmuje sig w ksiggach rachunkowych Urzedu.
Odsetki za zwtoke w zaptacie podatkéw i optat ujmuje sig na koncie 720.

2.4. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
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Iv.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy zastosowaniu techniki komputerowej za pomocg programéw
komputerowych ,PUMA” wydanej przez ZETO Olsztyn w Olsztynie Wersja PUMA 04.122,

Zestaw ten obejmuje moduly wymienione w zataczniku nr 5 ~Wykaz modutéw ksiegowych”.

Dokumentacja programéw ,Finanse i ksiegowos¢” zawiera schemat przetwarzania danych, tabele kodéw, typy
dokumentoéw, zadan, zrédta dochodéw i wydatkéw i ich klasyfikacji, ktére umieszcza sie przy wprowadzaniu
danych i dekretacji dokumentow.

Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w instrukcji obstugi programu, przechowywanej w formie elektronicznej w pliku |
0 nazwie KBiP-instrukcja.doc.

Szczegotowy opis systemu przetwarzania danych, w tym zasady stosowania algorytméw i parametrow
poszczegolnych programéw zostaly opisane w dokumentacji technicznej, przechowywanej w formie
elektronicznej w pliku o nazwie kbip_tech.doc.

Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji zawarte jest w zalgczniku nr 5 ,Wykaz
modutéw ksiegowych”.

Gmina ponadto korzysta z:

0- programu BeSTi@ udostepnionego przez Ministerstwo Finansow przy wspdtpracy RIO

do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych drogg elektroniczna,

O- programu Platnik udostepnionego przez Zakiad Ubezpieczen Spotecznych do sporzadzania i przesylania
deklaracji ubezpieczeniowych,

- systemu bankowosci internetowej eCorponet — B.S Kielce

0O- programu System Gospodarki Odpadami firmy ,, PUMA” wydanej przez ZETO Olsztyn dla prowadzenia
ewidenciji przypisow i wpfat naleznosei z tytutu odbioru odpadéow komunalnych od mieszkaricéw gminy.
Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomocg komputera powinno zapewniaC petng sprawdzalno$é zgodnosci
stosowanych zasad przetwarzania danych przy zastosowaniu programu komputerowego oraz dowodéw
ksiegowych przez: ' ’

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej petny wglad w budowe i przebieg
stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

Uzytkowane programy sg nowelizowane i dostosowywane do zmieniajgcych sie przepiséw ustawy

o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz innych ustaw i przepisdéw wykonawczych.

System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone Zabezpieczenia pomieszczen,

w ktdrych przechowuije sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w pokojach, w ktérych przechowywane
sg dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi osobowymi.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy lub sejfy.
Szczegdinej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuije sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na dodatkowym dysku na koniec kazdego dnia
pracy..

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych

stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- Systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Osobg odpowiedziaing za wyzej wymienione czynnosci jest administrator systemu informatycznego.

2. Przechowywanie zbioréw

W celu zabezpieczenia dowodéw zrédtowych stanowiacych podstawg do zapisow w ksiggach rachunkowych
oraz wydrukéw ksiggowych nalezy przechowywaé je w zamknietych szafach w pomieszczeniach biurowych.
Wazne dokumenty (m.in. druki $cistego zarachowania), pieczatki, ktorymi postugujg sig pracownicy oraz kopie
bezpieczenstwa na nos$niku CD nalezy przechowywaé w sejfie.
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Dokumentacja ptacowa {j. listy ptac, kartoteki wynagrodzer lub inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane s3 przez okres nie krétszy niz 50 lat, liczac
od dnia, w ktdérym pracownik przestat pracowaé u ptatnika skiadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja: ‘
- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,” )
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu
ich waznosci,
- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamaciji,
- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres
5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotyczg

3. Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdar finansowych i budzetowych oraz dowod6w ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki za zgoda
kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedziba jednostki moze mieé miejsce wytacznie po uzyskaniu
zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentéw. - , - ,

13



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 147/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 30 grudnia 2015r.

Zakiadowy plan kont dla budzetu Miasta i Gminy Malogoszcz

1. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Czes¢ opisowa do Zaktadowego planu kont dia budzetu Miasta i Gminy
-~ Malogoszcz

1. Konta bilansowe

1. Konto 133 ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z btedu odnosi sie na konto 240
.Pozostate rozrachunki” jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez spiaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wypfaty
z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondenc;ji z kontem 134,
Na koncie 133 ujmuje sie takze lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu albo
saldo Ma 133, ktére oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

2. Konto 134 ,Kredyty bankowe”
Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt udzielony jednostce oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadiuZzenie z tytutdw kredytéw zaciggnietych na
finansowanie budzetu (. kredyt i odsetki od kredytu). Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedtug uméw kredytowych.

3.Konto 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”’
Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym Srodkéw na niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentdéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkdéw pienigznych na rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na
niewygasajgce wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw plemeznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

4. Konto 140 ,,$Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciaggiem bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw
budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewéw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Wyzej wymienione $rodki pienigezne w drodze ksiegowane sg na przefomie okresdw sprawozdawczych.
Na koncie 140 ewidencjonuje sie rowniez na biezgco inne operacje dotyczgce przepltywu Srodkdw pienieznych,
w tym lokat bankowych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma konta
140 ujmuje sie zmniejszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze.
Wazniejsze zapisy na koncie 140:
Saldo Wn oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

5.Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdari tych jednostek oraz rozliczenia dochoddw rachunku
dochoddéw jednostek oswiatowych w korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma przelewy $rodkow
dokonywane przez jednostki, w korespondenc;ji z kontem 133.
Ewidencje szczegblowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczer z poszczegolnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych przez jednostki
budzetowe dochod6éw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek
budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych ockresowymi sprawozdaniami.

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

7.Konto 224 ,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunk6éw z innymi budzetami, a w szczegolnosci: .
1) rozliczern dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje sie odrebnie poszczegélne urzedy i jednostki, a zapisy dokonywane sa tak by
umozliwity ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegélnych tytutbw oraz wedtug
poszczeg6inych budzetéw.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z tytutu
rozrachunkow.

8.Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe, w korespondencji
z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych, w korespondenciji z kontem 135.
Ewidencje szczeg6iowg prowadzi¢ nalezy do konta 225 odrebnie dia kazdej jednostki budzetowej, ktorej
przekazano $rodki na realizacje niewygasajgcych wydatkéw. Konto 225 moze wykazywaé saldo Whn, ktére
oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych
wydatkow.

9.Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 260.
Na koncie 240 ujmowane s3 gtéwnie rozliczenia z tytutu mylnych wptat i mylnych zapiséw banku na wyciggach
bankowych.
Do konta 240 prowadzi sie ewidencje szczegStowg umozliwiajgca ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdblnych tytutdw.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

10.Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczeg6inosci z tytulu
udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci fi nansowych a na stronie Ma konta
250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wediug tytutow naleznos$ci.
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat
z tytutu naleznosci finansowych.
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11.Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem kredytow
bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma konta
260 wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych wraz z odsetkami.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczeg6inymi kontrahentami wediug tytutéw zobowigzar. Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzari
finansowych.
12.Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a nastepnie na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.
13.Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddw budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesione w koricu roku sumy osiggnigtych dochodow
budzetu na konto 961 ,Wynik wykonania budzetu”
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw gminy, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczeg6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytutu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrodet zagranicznych niepodiegajgce zwrotowi,
w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczeg&lowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegéinych
dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu gminy na dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
14.Konto 902 ,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczeg6lnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdar budzetowych, w korespondenciji z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencii
z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na
konto 961.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegéinych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
15.Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w Iatach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903
przenosi sie na konto 961.
16.Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigezar planu niewygasajgcych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkdéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.
17.Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczern migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondenciji z kontem 134 lub 260),
a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw, w tym otrzymane subwencje
dotyczgce nastepnego roku budzetowego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczeri miedzyokresowych
wediug ich tytutéw.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
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18.Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta
960 ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu.
Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.
19.Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondenciji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow,
w korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczeg6towej do konta 961 wyodrebnia sig Zrédia zwigkszeri i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960. .
20.Konto 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operaciji nie kasowych wplywajgcych na wynik wykonania budzetu
(umorzenie pozyczek, kredytow i roznice kursowe dotyczace pozyczek i kredytow udzielonych i zaciggnigtych,
wyemitowanie papieréw wartosciowych).
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn
oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad
kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
21.Konto 968 ,,Prywatyzacja”
Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.
Na stronie Wn konta 968 ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzaciji, a na stronie
~ Ma konta 968 przychody z tytutu prywatyzaciji.
Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajgce stan $rodkéw z prywatyzacji.

2.Konta pozabilansowe
1.Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwigkszajace

planowane dochody.

Ksiegowan na koncie 991 dokonuje sig za okresy kwartaine.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.
2.Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkoéw budzetu

lub wydatki zablokowane.

Ksiegowari na koncie 992 dokonuje sig za okresy kwartalne.

Saldo Whn konta 992 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sig na stronie Ma konta 992.
3.Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczer z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegajg

ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych

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

od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. ‘ v
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan. -

19



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 147/2015
Burmistrz Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 29 czerwca 2015 .

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy Malogoszcz

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych

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

073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080.Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki plenlezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezgcy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenla

137 Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepadlegajacych ZWI'O'(OWI
138 Rachunek srodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich

228 Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespét 3 — Materialy i towary
310 Materialy

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe
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Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 Dotacje i $rodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Czes$¢ opisowa do Zakladowego Planu Kont dla Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz
Plan kont dotyczy jednostki budzetowej oraz organu podatkowego Miasta i Gminy Matogoszcz .

1. Konta bilansowe
1.Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,Majatek trwaly” stuzg do ewidenciji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.
2.Konto 011 ,Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartoéci poczatkowej Srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013 i 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdinosci:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych $rodkow trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowg Srodkow trwatych;
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;
4) zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania. na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych wedtug grup klasyfikacii
Srodkow trwatych,
b) ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
c¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzagcji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.
3.Konto 013 ,,Pozostate Srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszeh wartosci poczatkowej pozostatych srodkoéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki,
ktére podiegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.
Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu dokonuje sig na koncie 072
,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”. ‘ '
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu i inwestycji;
2) nadwyzki $rodkow trwatych;
3) nieodpfatne otrzymanie Srodkéw trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6Inosci:
1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczeg&towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegolnych pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz komérek
organizacyjnych, u ktorych znajduja sie pozostate srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ objetych ewidencjg ksiegowa pozostatych
$rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.
4 Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartoSci poczagtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i osob odpowiedzialnych.
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Ewidencja szczegélowa do konta 020 umozliwia podziat na podstawowe wartoSci niemateriaine i prawne
(o wartosci poczgtkowej wiekszej lub réwnej 3.500,- zt) oraz pozostate wartoSci niematerialne i prawne
(o wartosci poczatkowej ponizej 3.500,- z4).
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

5.Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywdw finansowych, a w szczegélnosci: akgji i innych
diugoterminowych aktywéw fmansowych o terminie wykupu diuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegéinych
sktadnikow dtugoterminowych aktywoéw finansowych wediug tytutéw.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywéw finansowych.

6.Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 siuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej $rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400 ,Amortyzacja”.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w opisie do kont 011 i 020.
Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspoélng ewidencje szczegéiowa
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kidére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych .

7.Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeft wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow
i energii”.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych, pozostalych warto$ci niematerialinych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkow trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w
petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

8.Konto 073 ,,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa
finansowe.

9.Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczeg6Inosci:
1) poniesione koszty dotyczgce Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcow jak i we wiasnym imieniu,
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentdéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej
dziatalnosci gospodarcze;j,
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw a w szczegolnosci:
1) Srodkéw trwatych,
2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksuggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupéw gotowych $Srodkéw
trwatych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni€¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
$rodkéw trwalych w budowie wediug poszczeg6lnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegéinych obiektow srodkdw trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztéw $rodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.

10.Zespét 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencii:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,
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2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

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

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,
' 5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkdéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

11.Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidenc;ji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie

Ma konta 101 rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe
dotyczace gotowki w walucie obce;.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotéwki w walucie
polskiej i zagranicznej oraz warto$ci gotéwki powierzonej osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

12.Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych z tytutu:

. 1) zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych — ewidencja szczegbtowa prowadzona wediug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w korespondencji z kontem 221 lub innym witasciwym kontem,
2) otrzymanych na realizacjg wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow

"nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez Srodki pobrane do
kasy na realizacje wydatkéw budzetowych — ewidencja szczegdtowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych — w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

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

3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych do dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegdiowa wedtug
dysponentéw, ktérym przelano Srodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych lub za po$rednictwem polecen
ksiegowania, z zachowaniem petnej zgodno$ci zapis6w miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do biednych
zapisoéw, zwrotéw nadptat, korekt, wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu
stronach konta.

Konto 130 moze stuzyé rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na postawie sprawozdan budzetowych na
strone Ma konta 800, a w zakresie dochod6w na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegdiowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego dochodéw
i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, kitére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym

_jednostki budzetowe;. .

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegbiowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkdw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku
nie zostaly przelane do budzetu

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu $rodkdw pienieznych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 223 oraz przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do korica roku w korespondencji z kontem 222.

13.Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidenciji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegélnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
konta 135 — wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych. _

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu Srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.

14.Konto 137 ,,Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
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Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi innych niz $rodki europejskie.
Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowari na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapis6w miedzy jednostkg a bankiem
Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wplyw tych srodkéw na rachunek bankowy.
Na stronie Ma konta 137 wyplyw tych srodkéw.
Ewidencja szczegSlowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu  $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na Zrodta ich pochodzenia.
15.Konto 138 ,, Rachunek $rodkow europejskich”
Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programéw i projektéw finansowanych ze srodkdw europejskich.
Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegolnosci wptywy Srodkéw pienigznych w , korespondencii
z kontem 227.
Na stronie Ma konta 138 ujmuje sie w szczegdlnosci wyptaty srodkéw pienieznych na realizacje programow
i projektéw finansowanych z tych srodkéw.
16.Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.5W szczegélnosci na koncie 139 prowad2| sie ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych: . , -
1) czekow potwierdzonych,
2) sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4) srodkdéw obceych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych, sum
depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentéw. Konto 139 moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.
17.Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze mogg byCewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze

18.Zespét 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
i rozliczen.
Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji i rozliczen Srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych
srodkéw pochodzgcych ze zZrédet zagranicznych niepodiegajgcych zwrotowi, wynagrodzer, rozliczef
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.
Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 powinna by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i
umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegblinych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw oraz, jesli
dotyczg rozliczerh w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

19.Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, roboét
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznoéci
z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych
do dochodéw, ktére ujmowane sg na koncie 221.
Konto 201 obciaza sie za powstate naleznoSci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzat,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz spfatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
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Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegéinych kontrahentoéw ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczer a saldo Ma - stan
zobowigzan.

20.221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy
z tego tytutu moga byé dokonywane na koniec okresdéw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadpiaty).
Przypisy naleznosci, do ktorych nie stosuje sie przepiséw Ordynacji podatkowej (od ktorych odprowadzany jest
podatek VAT) z tytutu m.in.. dzierzawy gruntu, wynajmu pomieszczer, sprzedazy mienia, optaty za
eksploatacje mieszkan komunalnych, ujmowane sg miesiecznie na podstawie wystawionych faktur VAT oraz
.polecenia ksiegowania’. Natomiast przypisy pozostatych naleznosci z fytutu m.in. wzrostu wartosci dziatki,
optaty adiacenckiej, zajecia pasa drogowego, ujmowane sg w kwocie wynikajacej z decyzji lub umowy.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacii
budzetowej oraz budzetdw, ktérych naleznosci dotyczg. Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobomazaﬁ jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

21.Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych. w

korespondencji odpowiednio z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondenc;ji z konterm 130.

22.Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze Srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdarn budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych w ramach wspéffinansowania programéw i projektow realizowanych
ze $rodkoéw europejskich na konto 800;
2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencii
Z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) okresowe wptywy Ssrodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspdéifinansowania programoéw i projektdow realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130;
2) okresowe wplywy $érodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenc;ji z kontem 130.
W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwigzane
z przeptywami srodkdw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do
korca roku, w korespondenc;ji z kontem 130.

23.Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich ”
Konto 224 stuzy do rozliczenia przez jednostke (organ dotujacy) udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie dotacje przekazane przez organ dotujgcy w korespondencji z kontem
130, a na stronie Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondengii
z kontem 810, a takze warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji
z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji,
wedlug jednostek oraz ich przeznaczenia.
Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacii
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
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Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

24.Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, miedzy innymi z tytutu dotacji oraz podatkow —
podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika potrgcen na podatek
dochodowy od oséb fizycznych, a takze nadpfat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma konta 225
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow. )
Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkédw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzarn wobec
budzetow.

25.Konto 226 ,,Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetami.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie diugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z
kontem 840 oraz przeniesienie naleznosci krétkoterminowych z konta 221 na diugoterminowe a na stronie
Ma konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug dtuznikdw, od ktérych te naleznosci przystugujg , ze wskazaniem
okresow wymagalnosci.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn , ktoére wykazuje wartos¢ diugoterminowych naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych jednostek budzetowych.

26.227,,Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich”
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich ujetych w planie
wydatkéw $rodkow europejskich. .
Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczeg6lnosci w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800
Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie wplyw $rodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w
zwigzku z realizacjg programéw i projektéw finansowanych z tych srodkéw , w korespondencji z kontem 138,

27.Konto 228 ,,Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodiegajacych zwrotowi”
Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczerh srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe Ilub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi w korespondencji z kontem 800,

2) przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkow zrealizowanych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi innych jednostkom, w korespondencji z kontem 137

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegodlnosci wptyw $rodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw
realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek,
w korespondencji z kontem 137 .

Ewidencje szczegbtowg do konta 228 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczeri $rodkow
pochodzgcych ze zrédet. zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na Zrédta ich pochodzenia.

28.Konto 229 , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w tym z tytulu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
konta 229 — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznoéci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzar.
29.Konto 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i $wiadczeri rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen,
a w szczegblnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
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2) wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodze,

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

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

30.Konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

"Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

3) naleznos$ci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

4) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd oraz kar obcigzajacych pracownika,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownika.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wplaty naleznos$ci od pracownikow,

2) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia wedtug warto$ci
waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczeg&towa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzar wedtug tytutdw rozrachunkdw.

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

A saldo Ma stan zobowigzar wobec pracownikéw.

31.Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych

ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewniC ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegolnych tytutdw.

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

32.Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegoélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegblnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

33.Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpisdéw aktualizujgcych naleznoém a na stronie
Ma zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci

34.Zespot 3 ,,Materialy i towary”
Konto 310 -,, Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw do ewidencji zapasow materiatéw, w tym takze opakowar i
odpadkoéw, znajdujacych sie w magazynach wtasnych im obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatéw
Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie zmniejszenia ilo&ci i warto$ci stanu zapasu materiatéw.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw , w cenach zakupu, nabycia lub
w stalych cenach ewidencyjnych.

35.Zespét 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w ukiadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na
podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujgcych).
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczegbtowg do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wediug podziatek klasyfikacji planu finansowego,
w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdar finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.
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36.Konto 400 ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ujmuje sig ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na
wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ pomeswnych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

37.Konto 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalno$ci jednostki.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialoéw i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw
i energii oraz na dzier bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konto 860.

38.Konto 402 ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto
860.

39.Konto 403 ,,Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidenciji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego,
opfat o charakterze podatkowym, a takze wptat na zwiekszenie czesci rownowazacej subwencji ogéinej dla
gmin, wplat na rzecz izb rolniczych oraz optaty notarialnej i optaty administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

40.Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach pfac). Na stronie Ma ksigeguje sie korekty
uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzeri oraz na dzieri
bilansowy przenosi sie je na konto 860.

41.Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju Swiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczeri spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpleczema spolecznego i Swiadczen na
rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umdéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

42.Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400 - 405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegodlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczenn majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Dia kont 401-409 w systemie komputerowym zastosowano ewidencje poszczegdlnych rodzajéw kosztow
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j:

Koszty rodzajowe Wydatki wg klasyfikacji budzetowej

Zakup materiatéw i wyposazenia, w tym upominki wreczane za udziat w
konkursach § 421; zakup $rodkéw zywno$ci § 422; zakup pomocy naukowych
i dydaktycznych i ksigzek § 424; zakup energii § 426;

Whn 401 - zuzycie materiatow
i energii

Zakup ustug remontowych § 427;zakup ustug zdrowotnych §428 ,zakup dostepu do
sieci i rézne optaty telekomunikacyjne § 435, 436, 437; zakup uslug pozostatych

Wn 402 — uslugi obce § 430, szkolenia pracownik6w§470
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Wn 403 - podatki i optaty Podatki i optaty § w zespotach 448, 449,450,451,452,453, wplaty na PFRON § 414,

wynagrodzenia osobowe pracownikéw i inne wynagrodzenia § zespotu 401,404
a takze wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne § 410 oraz wynagrodzenia

Whn 404 - wynagrodzenia bezosobowe § 417

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i inne zespotu 411,412 odpisy na FSS § 444,

Whn 405 — ubezpieczenia . - . - A
spoleczne i inne wiadczenia ga:;(g; ustug zdrowotnych § 428, inne $wiadczenia.niezaliczane do wynagrodzern

Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych § zespotu 303,$wiadczenia spoteczne

§ zespotu 311;stypendia§ zespotu 324,325,326 ,sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
Whn 409 - pozostate koszty § zespotu 413 podroze stuzbowe § 441 i § 442; r6zne optaty i sktadki § 443;

§ 291; zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem ,wptaty na rzecz
izb rolniczych§ 285.

43.Zespét 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidengji:
1) przychoddw i kosztdw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostafych przychodoéw i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegltowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkéw.

44 Konto 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” ) ,
Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobdw gotowych i pétfabrykatéw oraz robét i ustug)
wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki
oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 w jednostce budzetowej w ciggu roku nie dokonuje sie ksiegowan.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami zespoiu 1 i 2 oraz
0,4i8.

Ewidencja szczegbiowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru
podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotéw i kierunkdw sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przychody ze sprzedazy przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

45.Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegblnosci dochoddw, do kiorych zalicza sie podatki, skitadki, optaty
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 -
przychody z tytutu dochodoéw budzetowych. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczeg&lowa jest prowadzona
wediug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencje szczeg6towg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

46.Konto 740 ,, Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
$rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych jednostek zaktadéw budzetowych.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestyciji.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujgcym oddziatom
samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

2) $rodki pieniezne zaktad6w budzetowych i dochoddw wiasnych jednostek budzetowych wykorzystane lub
przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub kontem 840,
3) zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225 Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1) w ciggu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje nalezne,
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jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225,

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajgce z przepiséw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujgcy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyneta na rachunek
jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z
kontem 225

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacp przypadajacych na

poszczegdline tytuly rozliczen.

W koncu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktore przenosi sig;

1) saldo Wn oznaczajgce warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej
samodzielnie bilansujacych oddziatow oraz $rodkéw na inwestycije w zaktadach budzetowych i
dochodach wiasnych jednostek budzetowych - na strong Wn konta 860,

2) saldo Ma oznaczajgce warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej-
na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

47.Konto 750 ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwioke w
zapiacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewnlc wyodrebnienie
przychod6w finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

48.Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidenciji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczeg6lnoSci wartos¢ sprzedanych udziatdw, akcji i
innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za zwioke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartos¢
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operaciji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

49.Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze podstawowa dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie;
3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegblnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpiatnie otrzymane $rodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

50.Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze podstawowg dziatalnoscig jednostki. W
szczegbinosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig¢ pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sig¢ w
szczegolnosci koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartoSci cen zakupu, kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondenciji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda..

51.Zespét 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.
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52.Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegoino$ci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222; ) '
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;
5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepienieznego (aportu)
$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;
6) wartos¢ pasywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223,
3) wplyw $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;
5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie; . , .
6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ objetych akcji i udziatow; . A
Do konta 800 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajgca ustalenie przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki..
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

53.Konto 810 "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodkow
z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) warto§¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane Iub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenciji z kontem 224,
3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow budzetu na finansowanie:
$rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w korcu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

54.Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie badZ
rozwigzanie. _
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczeni miedzyokresowych
przychod6éw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszenia lub zmniejszenia,
2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich 2zwigkszen
i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeri migdzyokresowych przychodéw.
W Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz na koncie 840 ewidencjonowane sg w szczegdinosci naleznosci
przysztych okreséw z tytulu sprzedazy ratalnej dotyczgcej m.in.: prawa wiasno$ci, wzrostu wartosci dziatki
(renty planistycznej), a takze opfaty adiacenckiej. '

55.Konto 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszerhn zaktadowego funduszu $wiadczeri
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majgtkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczeg&towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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1) stanu zwigkszen i zmniejszer zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wediug zrodet
zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosm uzyskanych przychodoéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalno$ci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

56.Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 stuzy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski. '
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie
Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondenciji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski, a nieprzekazanego spdtkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesptaconego.

57.Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume;
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 409;
2) warto$ci sprzedanych materialow, w korespondencii z kontem 760;
3) kosztéw operaciji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych w
korespondencji z kontem 761; .
4) strat nadzwyczajnych w korespondencp z kontem 771
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7:
2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe
1.Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczeh migdzy jednostkami budzetowymi
gminy Oksa w celu sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego. W jednostkach budzetowych na koncie
976 ksieguje sie rownowarto$¢ kosztdw i przychodéw majgcych wpltyw na wynik finansowy na operacjach
dokonywanych miedzy jednostkami. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty, a na stronie Ma ujmuje sie przychody
dotyczgce operacji pomigdzy jednostkami budzetowymi. Ewidencja na koncie powinna by¢ prowadzona z
podziatem na jednostki, ktérych dotyczg wytaczenia i z uwzglednieniem poszczegdlnych elementéw tacznego
sprawozdania finansowego. Konto 976 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan kosztéw a saldo Ma -
stan przychodéw dotyczgcych operacji pomiedzy jednostkami.

Zamkniegcia konta 976 dokonuje sie¢ na koniec roku obrotowego na podstawie sprawozdania flnansowego
zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

2.Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidenciji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma
konta 980 ujmuje sie:

1) rbwnowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130),
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg&towa do konta 980 prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych. Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda

3.Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981
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ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéow budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie
rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten plan, a takze czg$¢ niezrealizowang lub wygastg
planu. Ewidencje. szczegélowa do konta 981 prowadzi sie w szczegblowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

4 Konto 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” Konto 998 stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma
konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym. Ewidencja
szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5.Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych priysz#ych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ realizowane w latach nastgpnych. Na stronie Wn konta 999
ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach’ poprzednich, a obcigzajgcych
plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych
wydatkéw lat przyszlych. Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

3. Konta bilansowe - dla organu podatkowego

Dla prowadzenia ewidencji ksiegowej podatkow korzysta sie¢ w szczegdinosci z bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:
101-Kasa
130 Rachunek biezgcy urzedu
141 —Srodki pienigzne w drodze
221 Nalezno$ci z tytutu dochod6éw budzetowych
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

1.Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji wptywéw i zwrotéw podatkéw , dokonywanych za posrednictwem kasy
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptyw gotéwki z tytutu podatkéw do kasy
Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotdwki '

2.Konto 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”
Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem banku.
Na stronie Wn ksieguje sie wplywy z tytutu podatkdw, wptacone na rachunek biezgcy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 lub ze strong Ma konta 226,
Na stronie Ma ksieguje sie rozchody $rodkdw pienigznych zgromadzonych na tym koncie, ktore dotyczg
zwrotéw podatnikom nadpfat oraz ich oprocentowania oraz wptat bedacych kwotami nienaleznymi,
w korespondenciji ze strong Wn konta 221 lub ze strong Wn konta 226.

3.Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 przeznaczone jest do ewidencji Srodkdéw pienigznych znajdujgcych si¢ miedzy kasg Urzedu a
rachunkiem bankowym budzetu.
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie Srodkow pienigznych z kasy w celu przekazania na rachunek
bankowy budzetu w korespondenciji ze strong Ma konta 101.
Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie wplyw Srodkdw pienigznych na rachunek bankowy lub do kasy.

4. Konto 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Na stronie Wn ksieguje sie przypisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720;
odsetki za zwiloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej (na podstawie dokumentu wptaty)
— w korespondencji z kontem 720; zwroty nadptat w korespondencji z kontem 130 (gdy zwrot nastepuje na
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rachunek biezgcy podatnika) wypfaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty
(na podstawie dokumentu wyptaty), w korespondencji z kontem 130 ; przeniesienie naleznosci
ditugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok,

w korespondencji z kontem 226. '

Na stronie Ma ksieguje sie odpisy naleznosci w korespondencji z kontem 720; odpisy z tytutlu naleznego
podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji z kontem 720; wptaty
dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji z kontem 130,; wygasniecie
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy (o
ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej); wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
potracenia (o ktérym mowa w art. 65 § 1

Ordynacji podatkowej) w korespondencji z kontem 221; zapfate dokonang za posrednictwem banku, ktory
obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek
biezgcy urzedu w korespondencji z kontem 221; przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych z tytutu podatkéw w korespondencji z kontem 226. Jezeli podatnicy sa obowigzani
okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane
réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegoine okresy.

5. Konto 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”
Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytulu podatkéw.
Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie-Ma ksieguje sie zmniejszenie nalezno$ci diugoterminowej w-wyniku dokonanej wptaty
— w korespondencji z kontem 130 oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych, w
szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok— w korespondencji z kontem 221.

6. Konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu podatkéw.
Na stronie Wn ksieguje sie odpisy z tytutu podatkéw w korespondencji z kontem 221 oraz odpisy z tytutu
naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma ksieguje sie przypisy z tytutu podatkéw w korespondencji z kontem 221 oraz
odsetki za zwtoke i inne naleznosci ubaczne w kwocie wplaconej w korespondenciji z kontem 221.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow. Ewidencja szczegblowa
prowadzona jest do kont analitycznych i stuzy do rozrachunkow z podatnikami z tytutu podatkow, ktére
podlegajg przypisaniu na ich kontach. Ksiegowar: dotyczgcych rozrachunkdw z poszczeg6inymi podatnikami z
tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sie na kontach szczeg6lowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach konta
221.

7. Konta pozabilansowe dla organu podatkowego
990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe
991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na
kontach podatnikow

8. Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialno$ci za zobowiazania podatkowe”
Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 — 117 a ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.).
Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej.

9. Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw

~ podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”.
Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobrane przez inkasentéw.
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
- przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,
- odsetki za zwioke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej,
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
- wptaty kwot pobranych, dokonany na rachunek biezacy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
Zapis6w ksiggowych na koncie 991 dokonuje pracownik ksiggowosci podatkowe;.
Dla celéw szczegblowosci zapiséw i ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci, jednostki mogg
tworzy¢ dodatkowe konta analityczne zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 25 stycznia 2018 roku.

Zasady rachunkowos$ci zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej

1. Rachunkowo$¢ $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej prowadzi sie przy uwzglednieniu procedur zawartych w
niniejszym zatgczniku.

2. Jesli umowa badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektow rachunkéw bankowych, dla
kazdego projektu otwiera sie oddzielny rachunek bankowy.

Dla zapewnienia ptynnosci finansowania projektu gmina moze korzysta¢ z prefinansowania;w tym celu otwiera
rachunek bankowy projektu, zasilany przez $rodki wiasne i zaciggnigte pozyczki lub kredyty, za posrednictwem
ktdrego bedzie sie dokonywaé ptatnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

3. Beneficjentem docelowym $rodkéw europejskich jest Gmina Matogoszcz. W planach finansowych Urzgdu
Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania. Przekazanie $rodkéw finansowych do budzetu gminy
z tytutu refundacji czesci wydatkdw nastepuje w przypadku sfinansowania zadania ze $rodkow wiasnych gmin,

4. Ksiegi rachunkowe w zakresie projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
prowadzone sg przy uzyciu komputera, w programie finansowo-ksiggowym.

5. Wprowadza sie wyodrebniong ewidencje dla celéw projektéw finansowanych lub wspoffinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu
z istniejgcymi kontami syntetycznymi. W uzasadnionych przypadkach bedg wprowadzane dodatkowe konta
syntetyczne.

6. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje zadania — poprzez
stosowanie klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont analitycznych.

W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkéw stosuje sie:

- czwartg cyfre 7 — dla operacji finansowanych ze $rodkéw funduszy UE,

- czwartg cyfre 9 — dla operacji finansowanych z budzetu paristwa oraz ze $rodkow wkiadu
wiasnego.

7. Na rachunku $rodkéw funduszy UE dokonuje sie ksiegowan na podstawie wyciggéw bankowych. Wkiad wiasny
do projektu realizowany jest z rachunku biezgcego jednostki lub z wyodrgbnionego rachunku, zgodnie z
umowg o dofinansowanie.

8. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych.

9. Za dokumenty bedace podstawg do wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektu uznaje sie
faktury oraz dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiggowania i noty ksiggowej. Dowody wewnetrzne
sporzadzane sg w sytuacji refundowania wydatkéw poniesionych z wiasnych $rodkéw z wyodrebnionego
rachunku bankowego, na ktérym ztozone sg $rodki na finansowanie wydatkéw zwigzanych z projektem.

10. Opis dowodu ksiegowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspdtfinansowanego ze $rodkéw
pomocowych powinien zawiera¢ elementy okreslone w wytycznych jednostki przekazujgcej dotacje z budzetu
$rodkéw europejskich. Opisu dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje projektu.

11. Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych dotyczacych projektu realizuje sig
dodatkowo procedure polegajgca na zweryfikowaniu w wykazanych dowodach danych z harmonogramem
rzeczowo-finansowym projektu. Sprawdzenia dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje
projektu, po$wiadczajac fakt sprawdzenia podpisem na dokumencie.

12. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych dotyczacych projektu
przeprowadzane jest na zasadach ogélnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje sig¢ kontroli kompletno$ci
opisu zamieszczonego na dowodzie zgodnie z pkt. 10.

13. Przychody dotyczace projektéw ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedtug metody kasowej. Podstawg
ujecia przychodéw jest wptyw $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy.

14. Wyodrebnia sie konta pozabilansowe dla ewidencji Srodkéw otrzymywanych w walucie EUR.

15. Koszty wynikajgce z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sg do danego projektu zgodnie

z umowa lub wytycznymi jednostki przekazujgcej dotacje.
16. W przypadku zakupu w ramach projektu srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych:
a) dane dotyczgce $rodka ujmuje sig w ewidencji srodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych jednostki z adnotacjg o sfinansowaniu go z udziatem $rodkéw pomocowych,
b) érodki trwate oznaczane sg zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie w sposéb identyfikujgcy dany
projekt i rok zakupu.
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17. Koszty wynagrodzen ksiegowanych wstepnie w kwotach zbiorczych zaliczane sg do kosztéw projektu na
podstawie sporzadzanych kart pracy — proporcjonalnie do liczby godzin przepracowanych na rzecz danego
projektu i stawki wynagrodzenia wynikajgcego z umowy o prace.

18. Koszty uméw zlecenia i o dzielo wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajgcymi pracodawce obciazajg konto
realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w umowie lub na rachunku.

19. Zakres wydatkéw kwalifikowanych okresla instrukcja opracowana przez Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na podstawie Krajowych Wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkow w ramach
funduszy strukturalnych.

20. Do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu, przechowywanego w dokumentaciji projektu dotgcza sig
wydruk zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych dotyczacych projektu, z ktérym to sprawozdanie sig
uzgadnia.

21. Do kopii kazdego wniosku o ptatno$¢, przechowywanego w dokumentacji projektu, dotgcza si¢ wydruk
zapisdw ksiegowych na kontach dotyczacych projektu (za okres objety danym wnioskiem o ptatnosc),

z ktorym ten wniosek sie uzgadnia. Do kopii wniosku dotgcza sie réwniez dwustronne kopie kazdego
z dokumentéw wymienionych w zestawieniu dowodow ksiegowych zataczanym do wniosku o platnos¢.

22. Gtéwny ksiggowy weryfikuje — w czesci finansowo-ksiegowej — opracowywane sprawozdania z realizacji
projektu oraz wnioski o ptatno$é, zamieszczajac swojg parafe na kopii sprawozdania/wniosku przechowywanej
w jednostce.

23. W zwigzku z wymogami programéw (wspot)finansowanych ze $rodkéw funduszy UE dokumentacje dotyczaca
poszczegbinych projektéw przechowuje sie co najmniej przez okres okre$lony w umowach o dofinansowanie
projektow. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalen w tym zakresie — dokumentaqe
przechowuje sie na ogélnych zasadach, okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

24. Dla prowadzenia ewidencji ksiegowej funduszy UE korzysta si¢ z planu kont urzedu: zawartych w
zatgcznikach nr 2 i 3 do Zarzgdzenia.
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 25 stycznia 2018 roku

WYKAZ MODULOW KSIEGOWYCH

do programu komputerowego ,,PUMA” * firmy ZETO sofware Olsztyn
z siedzibg w Olsztynie,
uzytkowanego w Urzedzie Miasta Gminy Malogoszcz

. ; Data rozpoczecia
Nazwa modutiu Opis Aktualna wersja eksploatacji
Celem modutu ,Ksieggowosé PUMA-04.122 22.12.2006
budzetowa” jest FK 04.030

Ksiegowos$é
Budzetowa

zautomatyzowanie procesu
ksiegowania wszystkich
- operacji w zakresie
ksiegowosci jednostki
budzetowej oraz organu

Budzet

Celem modutu ,,Budzet” jest
informatyczne wspomaganie
Urzedu w pracach zwigzanych
z tworzeniem projektu
budzetu a po jego
zatwierdzeniu z realizacja
uchwalonego budzetu

Kasa

Modut Kasa jest przeznaczony
do wspomagania pracy kasy w
jednostkach administracji
panfistwowej. Umoiliwia
rejestracje wplat i wyptat,
wystawianie dowodéw KP/KW
oraz sporzadzanie raportéw
kasowych. Modut
Kasa wspétpracuje z innymi
aplikacjami pakietu PUMA,

Kadry

Zadaniem modutu Kadry jest

informatyczna obstuga prac

realizowanych w dziale kadr
urzedu. Jest poszerzony o

informacje ptacowe, co

umoiliwia zwigzanie go z

modutem Place. Optymalny

termin uruchomienia modutu
Kadry to przetom kazdego

miesigca

Ksiegowos¢
Podatkowa

Celem modutu ,,Ksiegowosé
podatkowa” jest
zautomatyzowanie procesu
ksiggowania wszystkich
operacji w zakresie
ksiegowosci jednostki
budzetowej oraz organu
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Srodki Trwate

Celem modutu Srodki
Trwale jest:

¢ usprawnienie
zarzadzania $rodkami
trwatymi,

e zautomatyzowanie
prac ewidencyjnych i
obrachunkowych w
zakresie §rodkéw
trwatych,
Wyposazenia oraz
wartosci
niematerialnych i
prawnych

Ptace

Zadaniem Place modutu jest
informatyczna obstuga prac
zwigzanych z naliczaniem
plac pracownik6w. Moze
pracowac tylko w powigzaniu
z modutem Kadry. Obydwie

aplikacje wzajemnie si¢

aktualizujg, bowiem
powigzane sa zawartoscig
informacyjna.

Optymalny termin
uruchomienia modutu
Place to przetom kazdego
miesigca.

Paliwa(doptaty
rolnicze do paliw)

Zadaniem modutu Paliwa
(doptaty rolnicze do paliw) jest
informatyczne wspomaganie
prac zwigzanych z obstuga
zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju
napedowego
wykorzystywanego do produkgji
rolnej.

Windykacja
podatkowa

Modut Windykacja Opfat i
Podatkdw jest modutem

zintegrowane] ksiegowosci
zobowigzan podatkowych oraz
innych naleznosci (np. Koncesje
Alkoholowe, Optaty Rézne,).
Pozwala na automatyczng
wymiane danych z wszystkimi
modutami podatkowymi
(Grunty, OPJ, Pojazdy, Opfaty
Rézne, Gospodarka
Nieruchomosciami etc.),
modutami generujgcymi inne
naleznosci, modutem Kasa,
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systemem Finanse i
Ksiegowo$¢ Zapewnia
bezpieczny przeptyw danych
oraz umozliwia wygodng
obstuge. Od modutéw
podatkowych przejmuje
informacje a doktadnie decyzje
z modutu Grunty, natomiast
deklaracje z OPJ, Pojazdy. Od
innych modutéw przejmuje
informacje o przypisach i
odpisach zobowigzan.

Gospodarka
odpadami

Modut Gospodarka
Odpadami - oplaty jest
elementem systemu PUMA i
realizuje wymagania Ustawy
z dnia 1 lipca 2011 roku o
zmianie ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w
gminach oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. 2011
Nr 152, poz. 897).

Modut Gospodarka

Odpadami -

oplaty wspomaga prace
urzedu w zakresie obshugi
deklaracji, naliczania optat,
wystawiania decyzji,

windykowania

nalezno$cioraz obstuge
sprawozdawczosci poprzez
mozliwo$¢ importu
(alternatywie poprzez
wprowadzenie reczne)
kwartalnych sprawozdan
sktadanych przez firmy

WYWQZOWE.

01.01.2015

Faktury

Modut Faktury obstuguje

nastepujgce zagadnienia:

1.zaktadanie i utrzymanie w
aktualnym stanie kartotek
produktéw sprzedawanych i
kupowanych przez podmiot
obstugiwany,

2.rejestracje faktur zakupu
oraz sprzedazy i ich korekt,
sporzadzanie rejestrow:
roczne, kwartalne,
miesieczne, zarzgdzanie
rejestrami: rozliczanie

22.12.2006
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bilanséw zamkniecia,
tworzenie bilanséw otwarcia,
mozliwos¢ jednoczesnego
tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla roznych
oddziatéw, konfiguracja
poszczegdlnych rejestrow z
mozliwoscig rozliczania albo
nie rozliczania dokumentéw
zakupowych /
sprzedazowych.

Grunty (podatek od |
oso6b fizycznych)

Modut Grunty (podatek od 0s6b
fizycznych) umozliwia naliczanie
podatku i wystawianie decyzji,
przeglad, korygowanie oraz
zatwierdzanie optat zwigzanych
z gruntami, lasami oraz
nieruchomosciami nalezgcymi
do oséb fizycznych. Pozwala on
takze na wykonywanie réznego
rodzaju zestawien oraz
wydrukow zawiadomien.

OPJ ( podatek od
os6b prawnych )

Zadaniem modutu OPJ (podatek
od 0s6b prawnych) jest
informatyczna obstuga prac
wydziatéw finansowych
urzedéw miast i gmin
zwigzanych z naliczaniem
podatku dla oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych, w
tym spotek, nieposiadajacych
osobowosci prawnej, bedacych
wiascicielami lub posiadaczami
gruntéw, laséw lub
nieruchomosci.

Pojazdy (podatek od
srodkow
transportowych)

Modut Pojazdy (podatek od

$rodkow transportu) umozliwia
ustalenie i naliczenie podatku
od $rodkéw transportu.
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Miasta i Gminy w Matogoszczu z dnia 25 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Czes¢é 1. Ogélna

1.Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miasta
i Gminy Mafogoszcz.
2.Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
201 r. poz. 395,398 i poz.650) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz.
2077) oraz Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w spraW|e standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15 poz. 84). :
3.Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:
a)w Zaktadowym Planie Kont,
b)w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
c)w Instrukcji kasowe;j,
d)w Procedurach kontroli zarzgdczej
4 llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:
a)ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r
r. poz. 395,395 i poz.650)
b)ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077)
c)prawie zamowien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. .U. z 2017r. poz.1579 z p6Zn. zm).
d)standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finansoéw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).

Czes¢ 2. Dowody ksiegowe

1.Kazdy zapis ksiggowy jest udokumentowany w formie papierowej.

2.Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowod ksiggowy stwierdzajgcy fakt dokonania

operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:
1.okreslenie rodzaju dowodu,
2.okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktorej dowéd dotyczy, w
dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujgcg ksiggowania do obiegu wewnetrznego
okre$lenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione nazwami komorek organizacyjnych
jednostki,
3.opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4. date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy a gdy dowdd zostat sporzagdzony pod inng
datg - takze date sporzadzenia dowodu,
5.podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe - podpisy
mogg zostaé zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb z wyjatkiem przypadkow, gdy:
dokumentuje przekazania skladnika majatku, prawa wtasnosci,
6.inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowos$ci okreslonego rodzaju dowodu,
7.stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
8.numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

3.Inspektor ds rachunkowosci budzetowej jest wiasciwy do wystawienia dowodow ksiggowych w celu:
a)udokumentowania wewnetrznych operaciji, w ktérych uczestniczg tylko komoérki organizacyjne jednostki
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ksiegujacej dowdd,
b)udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow (innych
jednostek, bankdw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskéw, potwierdzenia
iloci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen jak tez
powierzania sktadnikéw majgtku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspd&lodpowiedzialnym),
c)udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych uczestniczg
komorki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegajg na
przekazaniu lub sprzedazy skiadnikéw majatku, wykonywaniu robét i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych
kontrahentowi $wiadczern umownych lub okreslonych przepisami, ktére sg przekazywane w oryginale
kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami wiasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt.
c¢) - dowodami wilasnymi zewnetrznymi.
4.Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiegowania sg wiasciwi do wystawienia dowoddw ksiggowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce
skiadnikéw majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadczeh umownych lub
okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiggowania
nazywa sic dowodami zewnetrznymi obcymi.
5.Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne jednostki jako
wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.
6.Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami wystawionymi
wspélnie przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-odbiorcze).
7.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami Zrodtowymi
uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tgcznoéci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spetnione co najmniej nastepujgce warunki:
a)uzyskajg one trwale czytelng postaé zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych
b)mozliwe jest stwierdzenie Zrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,
c)stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identyczno$ci zapiséw,
d)dane Zzrodiowe w miejscu ich powstania sga odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos$é, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych, zapisy
mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajgcymi sie na ksiggi rachunkowe prowadzone na
komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta wprowadzenia
zapisbw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program bgdZz procedury
zapewniajg sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletno$ci zapisow.
8.Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 13 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
dotyczacymi tej samej operaciji gospodarczej zachodza réznice iloéciowo - warto$ciowe, podlegajg one ujeciu
w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w zaktadowym planie kont.
9.Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych -
przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez jej kontrahentow.
10.Za dowody wiasne uwaza sie réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych
przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez upowaznionych do tego
przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowod.
11.Jednostki dokonujace ksiegowania sg wiasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych wewnetrznych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to niezbgedne do
zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowdd obcy nie wptyngt w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego.
12.Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a)zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodiowych, ktére muszg by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b)korygujace poprzednie zapisy,
c)zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodiowego,
d)rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
e)polecenia ksieggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie biednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
dokonania bilansu otwarcia i zamkniecia), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowo$ci.
13.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrodtowych,
Burmistrz Miasta i Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych
dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.
14.Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowéd (np. faktura zakupu i dowod Pz) lub wigcej niz
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jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry dowdd lub jego egzemplarz, bedzie
podstawg do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku takich postanowiert dorazne decyzje w tej
sprawie podejmuje Skarbnik Gminy

15.Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrdcic wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujgcym o okoliczno$ciach pomyiki.

16.Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.

17.Ustala sig, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapisébw w ksiegach rachunkowych jest
oryginat dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnoséci z oryginatem np. polis ubezpieczeniowych i innych
dokumentéw, ktérych okres archiwizacji jest dtuzszy niz przechowywania dowodéw ksiegowych. Na kopii
dowodu nalezy zamiesci¢ adnotacje z informacjg gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.

Czes¢ 3. Sporzadzanie dowodow

1.Kazdy dowod ksiegowy powinien byé wystawiony w sposo6b staranny, czytelny i trwaly, komputerowo lub
pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

2.Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polskg
wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

3.Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktéra dokumentujg kompletne zawierajgce co najmniej dane okreslone w czesci 2 ust. 4 oraz wolne od btgdow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
4.Sporzgdzanemu dowodowi ksiegowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowodow.

5.Bledy w dowodach Zrodiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowa¢ jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

6.Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazenn lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty
dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpié po zamknieciu miesigca a w
przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw dokonuje
sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Czes$¢ 4. Czynnosci kontrolne

1.Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wyptaty) i do
ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:
1.sprawdzony przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z upowaznieniami,
2. poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika Gminy
3.zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy lub osobe przez niego upowazniong
2.Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlasciwego rzeczowo, zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem; w tym:
-czy wydatek jest zgodny z celem i wysokos$cig ustalong w planie finansowym jednostki oraz czy stanowi
wydatek strukturalny,
-czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegéinych rodzajow wydatkow,
-czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, oraz zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celdw,
-czy umozliwia terminowg realizacje zadan,
-czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajagce z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan, umow,
porozumien, decyzji
-czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach prawa
zamoéwien publicznych,
-czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analize i oceng
efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.
-Stwierdzone nieprawidiowosci powinny by¢ usuniete. Na tym etapie pracownik wiasciwy rzeczowo
dokonuje kontroli zaciggnigcia zobowiazania wyrazonego dokumentem i na odwrocie dowodu
Zrodiowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku. Czynno$ci dokonywane przez pracownika
wilaéciwego rzeczowo stanowig jeden z elementéw systemu kontroli zarzadczej. Szczeg6towe
zaciagania zobowiazan angazujacych $rodki publiczne oraz wydatkowania $rodkéw publicznych
wraz z okres$leniem os6b odpowiedzialnych znajdujg sie w procedurach kontroli zarzgdczej
wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem.
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3.Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o rachunkowosci polega na
ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidiowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bied6w arytmetycznych. Mozna nie dokonywac
kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktorych tresci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i
wpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych
ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze byé pominieta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodéw lub sporzgdzonych tabulogramach. Warto§¢ moze by¢ pominigta, jezeli w toku
przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem. Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w spostb ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiegowych.
4. Poddanie dowodow zrodtowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w ustawie o finansach
publicznych polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Czynnosci
dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono dla Skarbnika Miasta i Gminy. Dowodem dokonania przez
Skarbnika Miasta i Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej
operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja
wyrazona w dokumencie zostata wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez Skarbnika Miasta i Gminy
poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez Burmistrza Miasta i Gminy, co jest zgodne ze standardami.
Ponadto ztozenie przez Skarbnika Miasta i Gminy podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a)nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidiowosci tej operacji i jej

zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i

legalnosci),

b)nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnoéci i prawidtowosci

dokumentow dotyczacych tej operadiji,

c)zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz ze jednostka

posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
Czynnosci dokonywane przez Skarbnika Miasta i Gminy stanowia jeden z elementéw systemu kontroli
zarzadczej.
5.Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyptaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po zatwierdzeniu do
wyplaty mozna dokona¢ wyptaty srodkéw zaréwno w formie przelewu jak i gotowki. Zatwierdzenia dokonuje
Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego wyznaczona.

Czeé¢ 5. Obieg dowodéw ksiggowych

1.W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegblnymi stanowiskami.

2.0bieg dowodow ksiegowych rozpoczyna sig w momencie ztozenia lub wplywu drogg pocztowg dowodow do
sekretariatu, ktéry przekazuje poczte Sekretarzowi lub Burmistrzowi, ktérzy z kolei decydujg do jakiego
pracownika nalezy przekaza¢ dokumenty, pracownicy wasciwi rzeczowo opisujg uzasadnienie na odwrocie
dokumentu, a nastepnie przekazujg do ksiegowosci, co pozwala na zweryfikowanie prawidtowosci
dokumentéw zaré6wno pod wzgledem formalnym, rachunkowym i zgodnosci z planem finansowym przez
Skarbnika Miasta i Gminy, a nastepnie przekazana do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy lub
osobe przez niego wyznaczong.

3.W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujgco:
a) inspektor - sporzadza notatke stuzbowg w sprawie celowosci wydatkow ponoszonych w zwigzku z
realizacjg zadan, ich zgodno$¢ z planem finansowym oraz w sprawie wyboru trybu zamowienia

publicznego
b) Sekretarz opracowuje projekty uméw na realizacje zadania w trzech egzemplarzach z okresleniem

terminu, wartosci i kontrahenta
e 1 egzemplarz - wykonawca,
e 1 egzemplarz — Skarbnik Miasta i Gminy
e 1 egzemplarz - w miejscu.
4.obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacjg zadania jest doktadnie taki sam jak
przedstawiony w ust 2.

5.W wyzej omawiany spos6b powstaje wiec tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktéry obejmuje droge dowodow
od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do

zaksiegowania.
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6.Poszczego6ine dowody majq rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do

tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujgce zasady:
terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami, skrécenie
do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegéine ogniwa,

- systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow w
systematyczny, ciagty, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu m
zwiekszenia pomylek,

- czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

- odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych
ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

- samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajq ciagly ruch
obiegowy,

— Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem wstgpnej oceny celowosci dokonujg: pracownicy
whasciwi rzeczowo, ktérym powierzono taki obowigzek, zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 69/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia .29 czerwca 2015 roku w sprawie zaciagania
zobowiazan angazujacych érodki publiczne oraz wydatkowania $rodkéw publicznych.
Dokonane sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie
klauzuli:

- Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- Zgodnie zumowg Nr......................
- Platnezdz............. rozdz.......... §...... kwota z’f ....................
- Zakupu dokonano z zgodnie z ustawg z dnia 29.01.2004r.

- Prawo zaméwien publlcznych (Dz. U .z2017 poz,1.579z péz zm
- Data .. e .. Czytelny podpis...

Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem zaciagania zobowigzan angazujgcych $rodki

publiczne
na fakturach dotyczgcych zakupu $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia — nalezy umiesci¢ adnotacje o ujgciu w stosownej ewidenciji szczegblowej (strona i pozycja

tej ewidencji).

7.Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigcy o celowoéci wydatku (w przypadku gdy
sporzadzono umowe, notatke itp. — nalezy umiesci¢ nr notatki z data, nr umowy z datg zawarcia) z okresleniem
realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i
roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowg. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty
finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych opfat (odsetek za zw{oke) w
przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybiefi winni zostang
obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z
Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowaé sig réwniez adnotacja dotyczgca stosowania trybu zaméwien

publicznych

8.Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu dowodu z kartg kontroli

dowodu ustalong w zatgczniku nr 2.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujacej

klauzuli:

Dokonano kontroli zgodnie z
ustawg o finansach publicznych

{Skarbnik}
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9.Na fakturach /rachunkach Skarbnik Miasta i Gminy umieszcza adnotacje o zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach publicznych oraz dokonuje dekretacji zgodnie z rozdziatem
7 niniejszej instrukcji

10.Sprawdzenie prawidiowo$ci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowo6d skontrolowania
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zgodnosci z ustawg o finansach publicznych.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty. Zatwierdzenia do wyplaty
dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego wyznaczona poprzez dokonanie adnotacji:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Data... e POAPIS .
Zatvwerdzono do wyptaty.......ooi
Stownie Zh.......coe e
Dz......... rozdz............ §........ kwota....................
Data............o....

(kierownik jednostki)

W przypadku, gdy ksiegowano inaczej niz stanowi dekretaCJa nalezy opisaé, na jakich kontach
zaksiegowano operacje finansowa.
11.Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, upowaznlem pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaptaty,
wystawieniu polecenia przelewu badZ obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzulg o formie i
dacie zaptaty.
W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotéwki, nalezy ponadto sprawdzic,
czy sg one skontrolowane przez Skarbnika Miasta i Gminy. W przypadku stwierdzenia, Zze dowody nie byly
skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.
12.0bieg dokumentow (dowodéw) obrazuje schemat, ktory stanowi zatgcznik nr 1

Czeé¢ 6. Numerowanie dowodoéw

1.Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiegowych, umozliwiajgce
jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiggowych. Za numer dowodu przyjmuje
sie numer kolejny przy adnotacji:

Dowdd nr .............
Czes$¢ 7. Dekretacja

1.Dekretacjg okresla sie og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1)segregacja dowoddw

2)sprawdzenie prawidiowosci dowoddw,

3)wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksuggowama)
2.Segregacja dowodéw polega na:

1)wytgczeniu z ogdtu dowodéw naptywajgcych do komorki ksiggowosci tych dowodow, ktore nie podlegajg

ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2)podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3)kontroli kompletno$ci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).
3.Wiasciwa dekretacja polega na:

1)nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane zgodnie z

rozdziatem 6

2)w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany dowdd

jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3)umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

4)wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych),

5)okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byC zaksiggowany pod inng

datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,

6)podpisaniu przez Skarbnika Miasta i Gminy.
4.W celu zmniejszenia pracochtonnos$ci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami lub
pomija jesli wynika to z techniki jej dokonywania
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Cze¢s¢ 8. Rodzaje dowodoéw ksiegowych

1. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyflkacyjne dowodéw:
- 1) wedtug przeznaczenia :
sdyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,
swykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacj,
eskombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastepnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa);
2) wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podiegajace ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a)wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych dowodéw,
b)obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedtug rodzaju odbiorcy:
1.zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
2.wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb jednostki wystawiajgcej;
5) wediug podstawy sporzadzania:
a)pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawiane w wyniku bezpo$redniego pomiaru, obserwacji operacji
gospodarczych,
b)wtérne, wystawione sa na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksnegowoém
6) wedtug licZby operac;ji:
—  pojedyncze,
—  zbiorcze.
7) wedtug rodzajow operacji, ktérych dotyczg (np. kosztdw inwestycji, magazynowej).
2. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa;:
a)umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b)oryginat faktury dostawcy,
c)wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d)korygowanie faktur - rachunkéw,
e)dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,
fidowod dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g)dowdd przyjecia materiatéw ,Pz” (w odniesieniu do materiatow)
3. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza pracownik wiasciwy rzeczowo. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedkiada sie jg do kontrasygnaty. Kazda umowa jest dowodem
ksiggowym, nastepnie dokonuje sie zaangazowania Srodkéw na odpowiednich kontach syntetycznych
pozabilansowych. Nalezy prowadzi rejestr zawartych uméw. Umowy w przypadku dostaw i robot
budowlanych zawiera sie w oparciu o Prawo zamoéwien publicznych.
4. Faktura - rachunek
Faktura -.rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skiadnikéw majatkowych mogag byé
udokumentowane wytgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje ¢o najmniej:

3) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

4) date wystawienia i numer kolejny,

5) nazwe i adres odbiorcy,

6) numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur VAT

7) sposob zaptaty,

8) numer i date zamoéwienia (umowy),

9) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,

10) sume brutto,

11) informacje dotyczace opakowan i przewozow,

12) kwoty potracer z okreSleniem ich tytutow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedptaty, potragcenia podatkowe itp.)

13) sume naleznosci,

14) kwote naleznosci wpisang stownie,

15) pieczec¢ i podpis wystawcy,

16) pokwitowanie zaptaty gotéwkowej.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a)adres magazynu wystawcy,
b)termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
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c)podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajgcych i akceptujacych fakture - rachunek,

d)powotanie na cenniki i symbole indekséw,

e)okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itd.

fidate i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury - rachunki wptywajgce do stanowisk pracy Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu, winny by¢
sprawdzone pod wzgledem wstepnej oceny celowosci przez te stanowiska, nastgpnie przekazane do
Skarbnika Miasta i Gminy celem poddania wstepnej kontroli.
Sprostowanie faktur.
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury - rachunku sg
odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur - rachunki
dostawcow. Faktury - rachunki korygujgce wystawia sie w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkéw.
Faktury - rachunki wiasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie
stosowanym zewnetrznym w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1.oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka pocztg do kontrahenta),

2.pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotgczona do wiasnej faktury - rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajgca upowazniona przez Burmistrza Miasta i Gminy.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania s np. wyciagi bankowe podajgce sumy
zrealizowanych czekoéw, zataczone do wyciggéw kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

6. Dowody bankowe.

1.polecenie przelewu - pobrania
2.czeki
3.wyciagi z rachunkéw bankowych
4.zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.
1) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie lub
polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia pracownik w formie elektronicznej w
programie eCorpoNet, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada przesyta sig¢ do banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym jeden egzemplarz przelewu.
W przypadku ziozenia jednorazowo wiecej niz trzech przelewéw nalezy sporzgdzi¢ zbiorcze zestawienie
przelewéw i przesyta sie do banku.
. 2) Czeki
Czeki gotébwkowe winny by¢ wystawiane przez Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi petnomocnictwami
ziozonymi w Banku Spétdzielczym w Kielcach Czeki wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych dowodow
zrodtowych. Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbiér w ewidencji czekow. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podiega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym. Odbior czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie
ksigzeczki przez otrzymujgcego czek.

. 3) Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych wraz z za{qczonyml do nich dokumentami winny by¢
sprawdzone przez Skarbnika Miasta i Gminy.
Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujgcego
rachunek.

7. Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

Podstawowymi zrédtami do sporzgdzania listy ptac sa:
1)pismo angazujgce,

2)umowa o prace zlecona,

3)zmiana umowy o prace,

4)rozwigzanie umowy o prace,

5)karta czasu pracy i zarobkow,

6)zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7)wnioski premiowe.

8. Listy ptac sporzadza inspektor ds. ptac do korica dnia miesigca, w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dowodéw Zrédiowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1.0kres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2 igczng sume do wyptaty (gotdwka, przelewem),

3.nazwisko i imie pracownika,

4.sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdine skiadniki
wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrgbnych kolumnach skiadnikéw ptaconych przez pracodawce
5.sume wynagrodzefi netto,

6.sume potracen z podziatem na poszczeg6ine tytuty,
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10.

11.

12.

7.sume ewentualnych dodatkdw przej$ciowych i stalych (dodatek funkcyjny),

8.do listy ptac zatacza sie druki KW kasa wyptaci, na ktérych pracownik potwierdza otrzymanie
wynagrodzenia gotéwkg lub umieszcza na liscie ptac informacje kiedy dokonano przelewu srodkow

Liste ptac nalezy zadekretowaé w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list ptac, ktore zostaje
wpiete do segregatora z innymi dowodami ksiegowymi

Lista ptac powinna zostaé zatwierdzona do kwoty brutto + skfadniki ptacone przez pracodawce

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepu;qcych potrgcen

-naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

-zaliczki na podatek dochodowy,

-czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,

-inne potracenia moga by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong na pis$mie zgodg pracownika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)pracownika sporzadzajgcego,

b)pracownika dokonujacego wstepnej kontroli — Skarbnika Miasta i Gminy

c¢)zatwierdzajgcego — Burmistrza Miasta i Gminy lub osobe przez niego upowazniong

Wyptata wynagrodzenia nastepuje do ostatniego dnia kazdego miesigca, poprzez przelewy na rachunki
oszczednoSciowo - rozliczeniowe pracownikéw. Jeéli dzien wyplaty jest dniem wolnym, to wyptaty
dokonuje sie (np. dzier wczesniej).

Po zakonczeniu rozliczerh zwigzanych z wyptatg, listy ptac sg wpinane do skoroszytéw, zestawienie list
ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktdre stuzg do ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa- na wlasciwe rachunki bankowe za pomocg

polecen przelewéw w dniu wyplaty i skladane w Banku Spoidzielczym i wraz z czekiem na pobranie
wynagrodzen.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytutu ubezpieczer spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

Skiadnik majatku powinien speinié¢ nastepujgce warunki, aby moégt by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych:

—  by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania

—  przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok

~  stanowi¢ witasnos$é (wspdiwiasnosé) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, leasing i

jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych
—  przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:

A/ OT , przyjecie $rodka trwatego”

B/ MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”
C/ PT protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego
D/ LT ,likwidacja $rodka trwatego”

OT ,,przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania.
Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami. Dowdd ten sporzqdzany
jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1.oryginat — referat finansowy
2.pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej przyjmujace;j Srodki trwate w uzytkowanie,
3.druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sporzadza sie go na podstawie

a) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

b) w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu - oprécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,

) w przypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

d) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,

e) inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
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Dowdd OT powinien zawierag:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji rodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe $rodka trwatego i jego krétka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),
4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
6) warto$¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) spos6b ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana  przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).
Sporzadzony dowédd OT podpisuje osoba , ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania i przechowuje do
kontroli merytorycznej, formainej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta i Gminy. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego. W trakcie
eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki
organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania S$rodka trwatego
jest dowod MT —zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji Burmistrza Miasta Gminy
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Powinien zawierac:

1) nazwe $rodka trwatego i krotkg jego charakterystyke
2) numer inwentarzowy $rodka trwatego
3) jego wartos¢ poczatkowg
4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
6) podpisy kierownikow komorki przekazujgcej i otrzymujgcej Srodek trwaty
7) date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza sig¢ w czterech egzemplarzach

1) oryginat — stanowisko ds. ksiggowo$ci budzetowej,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,
3) druga kopia — dia komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,
4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy.

Dowéd PT ,protokét przyjecia — przekazania $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie Srodka trwatego
nastepuje na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej .

Uchwata Rady Miejskiej stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT , protokotu przekazania - przyjecia
$rodka trwatego”

Dowdd ten zawiera co najmniej:
- nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

1) warto$é poczatkows i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
2) nazwe i adres jednostki  przekazujgcej i przyjmujgcej Srodek oraz podpisy  oso6b
reprezentujgcych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje pracownik wiasciwy rzeczowo, a kontroli
formalno — rachunkowej dokonuje Skarbnik Miasta i Gminy
Sporzgdzany jest w pieciu egzemplarzach:

1) oryginat i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej Srodek trwaty,
2) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujgcej Srodek trwaty,

3) druga kopia — dla Gt. Ksiggowego

4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
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13.

14.
15.

16.
. Ewidencje pozaksiegowa ubrar ochronnych prowadzonej przez upowaznionego pracownika prowadzi sig

18.

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd LT likwidacja $rodka trwatego”.

Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng.

Dowdd LT powinien zawieraé:

1) numer i date dowodu

2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy

3) warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
5) skiad komisiji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw

Zatacznikami do LT mogg by¢:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
2) protokét fizycznej likwidacii
3) faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

1) oryginat - Skarbnik Miasta i Gminy
2) pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej w ktérej srodek trwaty byt uzywany
- 3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j. :
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe do

wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np, w
zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkow, obrotéw magazynowych) nie odbiegajg od ogoinie
obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych
wzgledéw w instrukcji ograniczono si¢ do oméwienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i
zakonczonych. Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych
srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego (art. 3 ust. 1
pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢
skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestyciji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sg:

e faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

o dowody wydania materiatow,
Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzgdzern przekazywanych do uzytku
réwnoczes$nie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcéw zgodnie z
zamowieniami oraz dotaczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT - przyjecia $rodka trwatego.

W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury - rachunku wykonawcy
powinien byé dotgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych rob6t, elementéw robét lub obiektow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

Ewidencja analityczna rzeczowych skiadnikéw majatku prowadzona jest w systemu komputerowym ,PUMA
w module $rodki trwate” zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego
pracownika.

Ksiegi inwentarzowe winny byé przesznurowane, kofice sznurka przytwierdzone do ostatniej strony
naklejka z pieczecig urzedowa. Oprécz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrza Miasta i Gminy, powinna
znajdowaé sie adnotacja stwierdzajgca iloé¢ stron lub kart ksiegi.

Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi

na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W
ewidencji tej nalezy réwniez odnotowa¢ wyptate ekwiwalentu pienigznego, ktéry pracownik otrzymat
zamiast odziezy.

Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po
wydaniu ich do zuzycia. Zakup6éw materiatéw dokonuje sig tylko do bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem
opatu i materiatéw biurowych). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku
lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat materiat.
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Czes$¢ 9. Zasady obrotu mieniem

1.Pod pojeciem mienia Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu nalezy rozumie¢ wiasnosS¢ i inne prawa
majgtkowe nabyte przez jednostke.

2.Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umowa
notarialna jest dowéd OT "Przyjecie Srodka trwalego”, kt6ry stanowi warunek wpisania $rodka trwatego
systemu ,PUMA modut $rodki trwate”, sporzadzany przez Zastepce Skarbnika Miasta i Gminy

3.Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest "Protokét
zdawczo-odbiorczy™ o symbolu PT sporzgdzany przez inspektora ds ksiegowosci budzetowej

4 Ewidencja analityczna mienia Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu prowadzona jest systemu ,PUMA
modut $rodki trwate”, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup.

Cze$¢ 10. Sposob i zasady wypetniania formularzy
i drukéw kasowych

1.Czek gotéwkowy - jest drukiem $cisiego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankows. Prawidiowo wypetniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw osdb upowaznionych oraz ich nazwiska
podawane sg do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ziozona jest w banku finansujgcym.
. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujgtych w ksigzeczkach czekowych,
zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypelnia sie atramentem, dtugopisem Ilub
pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiac, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb. W przypadku
pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietéw czekowych.
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia iloSci dni waznosci czeku, nie wlicza sie
dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiegowaniu. Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego. Ksigzeczka czystych blankietéw czekowych oraz
grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekéw przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie metalowej.
Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sg do
archiwum.

2.Dowéd wplaty ,,KP” - Kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwiocznie
po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym. Dowéd wplaty ,KP” wystawiany jest
przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowdd wptaty,
kopia winna by¢ dotgczona do raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢. Osoba wystawiajgca dowédd ,KP” okresla w
nim: date wptaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptlaty, dokiadne okreslenie tytutu
wplaty, kwote wplaty cyframi i stownie. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na
dowodzie wpfiaty. Dowdd podlega zatwierdzeniu przez osobe upowazniong. W przypadku wyplaty
wynagrodzenia stosuje sie odrebny bloczek, w zwigzku z tym, ze wyplate wynagrodzenia wypisuje sie na
czterech egzemplarzach, z tym, ze jeden z egzemplarzy zatgcza sie do wiasciwej listy plac.

3.Kasa wyptaci ,,KW” - Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest
przez kasjera jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych
zostat zastosowany dowéd zrodiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Osoba wystawiajaca dowdd
KW wpisuje nastepujgce dane: date wyptaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej
dokonuje sie wyptaty, tytut wyplaty, kwote wyptaty cyframi i stownie. Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w
dwéch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktdra naleznosci
pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zatacza sie do raportu kasowego. Do wyptaty dowéd
KW zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub upowazniona osoba.

4.Raport kasowy ,RK” - jest znormalizowanym drukiem. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe
wypetnia sie za kazdy dzien, w ktérym wystgpity operacje. Raport jest sporzgdzany codziennie. Raport kasowy
musi by¢ sporzgdzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie
(np. fundusz $wiadczen socjalnych dochody z tytulu opfat za odbiér odpadéw komunalinych) dla utatwienia
pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Raport kasowy sporzadza kasjer w
sposob nastepujacy: ' :

— w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa” wpisuje
oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzadzany,

— po prawej stronie, w gérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sie
z zachowaniem ciggto$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— wczesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezgco, w ukiadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tre$¢” okre$la rodzaj operaciji
gotébwkowej, a w rubryce ,dowod” —~ symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,KP-10", . KW-
3,
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- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodow ,KP”,
KW" i tgczne kwoty operacji gotowkowych. Kazdg strone raportu kasowego podlicza oddzielnie,
a fgczng sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej
stronie raportu kasowego. ’
Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportéw.

Cze$é 11. Terminarz wptywu dowodoéw ksiggowych
do ksiggowosci

1.Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiegowosci w terminie 2 dni od daty
otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesiacu korficzacym rok finansowy nie pozniej
niz do dnia 28-go grudnia danego roku.
2.Polecenia wyjazdu stuzbowego
a)polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podrozg krajowa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawceg poza miejscowoscia, W
ktérej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje Inspektor ds kadr a podpisuje Burmistrz

Miasta i Gminy, ktéry okresla:

e termin i miejsce podrézy stuzbowe;j

e miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -miejsce
pracy pracownika

e cel podrozy stuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac, nr karty
drogowej samochodu stuzbowego

W przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym $rodkiem lokomociji niz oznaczony w poleceniu

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 wyszczegoblnienia o ktorych byta mowa

wyzej.
b)polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podr6zg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podr6zg stuzbowg" jest wykonanie

zadania w terminie i w panstwie okreSlonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia Inspektor ds kadr a podpisuje Burmistrza Miasta i Gminy, ktéry okresla:

e termin i miejsce podrézy stuzbowej

e  miejsce rozpoczecia i zakorczenia podrézy stuzbowej

e  rodzaj srodka lokomoc;ji ,

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej $rodkami

lokomociji:

s lIgdowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

¢ lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do chwili
lagdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

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

3.Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie do korica miesigca od dnia zakoriczenia podrézy
stuzbowej, a w miesigcu korczacym rok budzetowy nie pozniej niz do 28 grudnia danego roku.

4.Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywaé samochody osobowe, motocykle i motorowery nie bedace
wiasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa
cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celow

stuzbowych :
-jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celéw stuzbowych w

danym miesigcu,
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-jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje przebiegu
pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnle z postanowieniami umowy cywilno- prawne;j.
5.Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczgce operacji gotéwka, czekami i wekslami sporzadzane sg w tym
samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Cze$é¢ 12. Ewidencja i kontrola drukow scistego
zarachowania

1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
2.Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidenciji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozonej ksigdze. W ksigdze tej
rejestruje sie¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i
wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw $cistego zarachowania.
3.Do drukdw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:
-czeki gotdwkowe,
-dowody wptaty - KP,
-dowody wyptaty — KW,
-arkusze spisu z natury,
-kwitariusze przychodowe
-bloczki optaty targowej
4 Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1.komisyjnym przyjeciu drukéw niezwiocznie po ich otrzymaniu,
2.biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow Scistego zarachowania,
3.0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych przez
drukarnie
5.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow scistego
zarachowania jest inspektor ds. ksiggowosci. Jednostka jest zobowigzana umozliwiC pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow
w spos6b zabezpieczajgcy przed zniszczeniem i kradziezg.
6.Do obowigzkdw Komisji o ktérej mowa w ust 2, nalezy:
esprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz ewentualnie
ich serii i numeréw,
enadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numeréw nadanych przez
drukarnie,
esporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktéry pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania
7.0znaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnig serii numerow,
.dokonuje sie w sposéb nastepujgey
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia swoj podpis,
8.W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
a)numer kolejny bloku,
bjnumer kart bloku od nr.....donr ...,
c)liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty - przez Skarbnika Gminy.
9.Poszczegéine bloki dowodéw wplaty i wypfaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjgcia do magazynu
zaprzychodowaé w ksigdze drukéw $Scistego zarachowania. Poszczegoine karty blokow nalezy numerowaé
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggosci numeréw w ciggu roku. Na okiadce
nalezy wpisaé numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na okiadce nalezy
wpisaé okres w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze splsu z natury rowniez traktuje sie jako druki
Scistego zarachowania.
10.Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na okiadce bloku. Pozostate druki $cistego zarachowania
nalezy numerowa¢ w sposéb umozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru
porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencjg drukow Scistego
zarachowania.
11.0znaczenie dowod6éw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukéw Scistego
zarachowania w opisany spos6éb nie narusza ogolnie obowigzujgcych zasad numeracji magazynowej.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie

posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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12.Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla kazdego rodzaju bloku
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: Ksiega zawiera ....... stron, stownie

, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpls osoby
upowazmonej tj. Burmistrza Miastai Gminy.
13.Podstawe zapiséw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowig :

e dla przychodu - protokét komisji dokonujgcej przyjecia i ocechowania drukéw z opisem rachunku

dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
o dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

14.Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w spos6b opisany wczesniej.
15.Wydania drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na pisemne zapotrzebowanie,
akceptowane przez samodzielne stanowisko w ktérym dane druki bedg uzywane. Pobranie nowego druku
(bloku) moze nastapi¢ wytgcznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢
zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania, wskaza¢ imiennie osobe upowazniona do odbioru drukow.
16.Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelkg
dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
17.Pieczeé ,DRUK  SCISLEGO ZARACHOWANIA" nalezy zabezpieczy¢ przechowujac ja
w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzgcych do cechowania
drukéw Scistego zarachowania odpowedznalny Jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego
zarachowania.
18.Biednie wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam" wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile s broszurowane nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.
19.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw  $cislego  zarachowania
w skiadowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole
nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.
20.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tgcznie ze skiadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przejgcia) drukow Scistego
Zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
21.W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy niezwiocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukoéw.
22 Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1.sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

2.w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujgey ktory czeki wydat,

3.w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policjg
23.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

a)liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym

komplecie drukéw,

b)doktadne okreslenie zaginionego druku,

c)date zaginiecia drukéw,

)okollcznosCI zaginiecia drukéw,

e)miejsce zaginiecia drukow,

f)jnazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
24.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

Czesé 13. Archiwizacja

1.Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajgcy ich nienaruszalnos¢ i fatwosC odszukania.
Dowody ksiegowe oznacza sig:

1.nazwa jednostki do ktorej nalezg

2.znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru

3.symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria Ai B)

-symbol A oznacza materiaty archiwaine przechowywane trwale

—-symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza dokumentacje ktérg po

uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature

4 okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
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5.pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czeéci zbioru pozwalajgcym
stwierdzi¢ jego kompletnos¢
2.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja, polega na
stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania 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.
3.Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach komputerowych,
nie spetnia wymagar okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach nie pézniejszych
niz na koniec roku obrotowego.
4.Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginainej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w
sposdb pozwalajgcych na ich tatwe odszukanie.
5.Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych
lat i koricowych numerdw w zbiorze.
6.Terminy przechowywania:
1.ksiegi rachunkowe - 5 lat,
2 karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5
lat, . . ) .
3.dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono
sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczna,
4.dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz umow
handlowych, roszczeri dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym postgpowaniem karnym, albo
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
5.dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5 lat od
uptywu jej waznosci,
6.dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat
7.pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

7.0kresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
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SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Zatgcznik nr 1

upowazniony pracownik wiasciwy:

sdokonuje uzasadnienia
ezgodnos$¢ z planem finansowym
ezgodnos¢ zakupu z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych

sekretariat:

1.rejestracja dowodu
2.zgodnos$¢ ze zleceniem

W ciggu 2 dni

Skarbnik Miasta i Gminy

edokonanie wstepnej kontroli
edokonanie dekretac;ji

W ciggu 2 dni

Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba
upowazniona
e7atwierdzenie do wvntaty
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Zatgcznik nr 2

KARTA KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
ORAZ CZYNNOSCI DOKONYWANYCH PO OTRZYMANIU DOWODU

A. Sprawdzenie formalno-prawne obejmuje udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania:

RN~ WON =

10.
11.

Czy zastosowano odpowiedni druk?

Czy dokument posiada numer identyfikacyjny nadany przez wystawcg?
Czy wpisano date wystawienia/sporzadzenia?

Czy znajduje sie oznaczenie (pieczatka firmowa) wystawcy?

Czy znajduje sie oznaczenie odbiorcy (nazwa, petny adres, NIP)?

Czy ustalono nazwe towaru lub ustugi?

Czy wpisano kod PKWiU lub inny, zaleznie od przepiséw szczegolnych?
Czy zastosowano odpowiednig stawke VAT?

Czy ustalono forme i termin zaptaty?

Czy wpisano kwote razem cyfrowo i stownie?

Czy druk zostat wypetniony zgodnie z opisami kolumn, poszczegdlnych komérek tabeli?

B. Czynnosci, ktére dokonujg osoby, ktéra otrzymujg dowdd ksiggowy:

1.
2.

3.

10.

12.
13.

14.

Okre$lenie daty wptywy do jednostki

Nadanie numeru identyfikacyjnego, zgodnie z ktérym bedzie mozna zidentyfikowa¢ dowod w
urzgdzeniach ksiggowych

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym, czy spetnia wymogi A.1-10, jezeli zawarto
umowe/porozumienie, czy wystawiono ten dowéd zgodnie z zapisami umowy/porozumienia
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym, gdy dowéd sporzgdzono recznie

Opisanie dlaczego dokonano wydatku, ewentualne sporzadzenie notatki stuzbowej, podanie numeru i
daty zawarcia umowy(jezeli zawarto), sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym oraz sprawdzenie
pracownika wiasciwego rzeczowo oraz dokonanie wstgpnej oceny celowosci

Dokonanie wstepnej kontroli, rzetelnosci i kompletnosci oraz zgodnoéci z planem finansowym wydatku
przez Skarbnika Miasta i Gminy.

Sprawdzenie zgodnosci wydatku z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych

Whisanie klasyfikacji i ,kontowania” (czy ksiggowano zaangazowanie?) wydatku z datg ksiggowania i
podpisem osoby wykonujacej te czynnosci, okreslenie w jakich urzadzeniach analitycznych .
(ksieggowych) znajduje sie zapis reprezentujgcy ten wydatek

Jezeli wydatek miesci sie w planie finansowym wpisanie adnotacji o zgodnosci z planem finansowym
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki z podaniem kwoty cyfrowo i stownie

. Sprawdzenie czy przy kazdym podpisie znajduje sie pieczgtka imienna z datg dokonania czynnosci

kontrolnych

Naniesienie daty zaptaty oraz okreslenie formy zaplaty gotéwka, przelew, czek, przedptata, zaliczkowo
Czy osoby dokonujace czynnosci sprawdzenia pod wzgledem wstepnej oceny celowosci, formalno-
rachunkowym, itp. posiadajg stosowne upowaznienia, powierzenia, petnomocnictwa

Jezeli dokonuije sie poprawy ksiegowania dowodu, nalezy na dowodzie Zrédiowym umiesci¢ adnotacje
o zastosowanych poprawkach, wpisujgc rowniez date i skladajgc podpis
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Zat. nr 3A
do instrukcji Obiegu kontroli i archiwizowania
dokumentdéw finansowo ksiegowych

w Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym

Q
Lp. |Nazwisko iimie Rodzaje dokumentéw ksiegowych Wz6r podpisu
1. |Rachuba Elzbieta Faktury i rachunki  zwigzane|Q
. L z  zakupem  skfadnikéw  mienia
Sekretarz Miasta | Gminy komunalnego, srodkéw trwatych oraz @eocéccq
pozostatych srodkéw trwatych.
2. {Juzon Pawet Zadania inwestycyjne wodociggowe, |Q
zadania inwestycyjne zZwigzane
Inspektor ds. inwestycji z  kanalizacjag  sanitarng,  roboty
remontowo budowlane obiektéw
i inne inwestycje, ogloszenia w prasie
dotyczace przetargéw, zakup oleju do
kottowni UG. Faktury i rachunki
zwigzane z optatami za media w
budynku Urzedu Miasta i Gminy
Matogoszcz (energia)
3 | Dominska Mirostawa Ewidencja  drodkéw  trwatych i|O
pozostatych Srodkéw trwatych '
Z-ca Skarbnika Miasta i )
Gminy M
4. |Modzelewska Dorota Faktury i rachunki zwigzane z zakupem |Q

materiatow eksploatacyjnych do USC,
materiatéw do uroczystosci

jubileuszowych, zawarcia zwigzku j W ¢
matzeniskiego iinnych, listy pfac, '
umowy — zlecenia, sprawy zatrudnienia
0s6b na roboty interwencyjne i
publiczne.

Kierownika USC
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Ziencikiewicz Magdalena

Inspektor ds. sekretariatu

Faktury i rachunki zwigzane z zakupem |0

materiatéw biurowych i gospodarczych 7
oraz materiatéw eksploatacyjnych do

drukarek, fax — u, kserokopiarki oraz
faktury za remont urzadzen biurowych,
drukéw dla UG, opfata pocztowa,
prenumerata prasy, zakupy
okolicznosciowe,

Faktury i rachunki dotyczace zakupu i
wydatkow z zakresu o$wiaty kultury i
sportu.

Machnik Mirostaw
Inspektor

ds. zarzadu drogami

Faktury i rachunki zwigzane z opieka | O

nad cmentarzami, grobami wojennymi,
zakupem energii oswietlenia ulicznego

oraz z remontem i konserwacjg
oswietlenia ulicznego, materiaty do

remontu  drég, remonty drdg,
ogtoszenia w  prasie dotyczace
przetargéw na roboty drogowe.

Olszewska Magdalena
Podinspektor

ds. gospodarki komunalnej

Faktury i rachunki dotyczace rolnictwa [Q

gospodarki  komunalnej, gospodarki
odpadami (faktury za usuwania
wyrobow zawierajacych azbest) oraz
gospodarki lokalowej (remonty i
naprawa obiektéw mienia
komunalnego)

Borowska Emilia
Podinspektor ds. gospodarki
odpadami

Monitoring prawidtowosci  realizacji |0

umowy na wywéz  odpadéw
komunalnych przez przedsiebiorce
wylonionego w drodze przetargu
zgodnie z harmonogramem

Beftowska Matgorzata

Inspektor ds. nieruchomosci i
zarzadu mieniem

Faktury i rachunki za wycene|n

nieruchomosci stanowigce wtasnogé
gminy, ogfoszenia w prasie dotyczace
sprzedazy, dzierzawy gruntéw
stanowigcych wihasnos¢ gminy,
sprzedazy i kupno sktadnikéw mienia
komunalnego, optaty za uiytkowanie
wieczyste.
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10.

Sobota Halina

Inspektor ds. organizacyjnych
obstugi Rady i komisji

diet dla radnych,
softyséw, rachunki zwigzane z zakupem
materiatbw na posiedzenia Komisji
problemowych oraz na sesje Rady
Miejskiej.

Potwierdzanie

0

Ji Sobots.

12. [Koziet Anna Potwierdzanie list wyptat prowizji dla|Q
) sottyséw oraz spraw zwigzanych
Podinspektor ds. windykacji
naleznosci z ewidencjg podatku rolnego, le$nego i
podatku od nieruchomosici od oséb
fizycznych,  drukéw  podatkowych,
publikacji.
13. |tabedzka Stanistawa Faktury i rachunki dotyczace zakupu a
drukéw podatkowych i innych
Podinspektor ds. podatkéw i -
publikacji
optat lokalnych
14. |Baranski Bartosz Faktury i rachunki dotyczace zakupu |O

Informatyk

sprzetu i oprogramowania
komputerowego wraz z wyposazeniem
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ustugi telekomunikacyijne,
Internet, obstuga ZETO.

15.

Wator Wiodzimierz

Inspektor ds. zarzadzania
kryzysowego, powszechnego
obowiagzku obrony i obrony
cywilnej

Faktury i rachunki dotyczace wydatkéw
OSP, BHP, r-ki za doptaty do okularéw,
r-ki za badania lekarskie.

Faktury dotyczace zakupu paliwa,
wydatki zwigzane z eksploatacja
samochodu stuzbowego

“
=

16.

Spurek Przemystaw

Podinspektor ds. promocji i

gminy i
srodkow

rozwoju
pozyskiwania
zewnetrznych

Faktury dotyczace zakupéw i
wydatkéw z projektdw unijnych i
promocji gminy. Faktury dotyczgce
wydatkoéw z projektéw unijnych i
promocji gminy

17

Mendelska Justyna

Podinspektor ds. gospodarki
przestrzennej

Zadania zwigzane z planem
zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz z opracowaniami decyzji o
warunkach zabudowy.

a

4
@/
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18

Kucharska Maria

Inspektor  ds.  ewidencji
ludnosci i ochrony
srodowiska

Faktury i rachunki dotyczace zakupu i
wydatkéw z zakresu ewidencji ludnosci
i ochrony $rodowiska

19

Niechciat Mariola

Inspektor ds. kasy

Prowadzenie kasy Urzedu oraz kasy
MGOPS.

Prowadzenie ewideng;ji
gospodarowanie odpadami

opfat za

20

Kot Maria inspektor ds. ptac

Sporzadzanie list wynagrodzen
miesiecznych innych $wiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy.
Rozliczanie skfadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,
oraz rozliczanie zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

21

Gogot Mieczystawa inspektor
ds. dziatalnosci gospodarczej

Wydawanie oraz cofania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.
Przyjmowanie wnioskéw w sprawie
wpisu do CEIDG oraz zmiany wpisu do
CEIDG o zawieszeniu dziatalnosci
gospodarczej.

Potwierdzanie wynagrodzeri z
posiedzert GRPA i spraw wynikajacych z
Gminnego Programu Przeciwdziatania
Alkoholizmowi,

22 | Chabior Matgorzata | Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie |O
Inspektor ds. Swiadczen | praw do zasitku rodzinnego oraz
rodzinnych dodatkéw do zasitku rodzinnego,
zasitku pielegnacyjnego oraz prawa do WQV’
Swiadczenie pielegnacyjnego.
23 | Machnik Wioletta Inspektor | Przyjmowanie wnioskéw w sprawie a

ds funduszu alimentacyjnego
i dodatkéw mieszkaniowych

dodatkéw mieszkaniowych oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie.
Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz wydawanie decyzji stanowigcej
podstawe do wyptaty lub odmowy
wypflaty swiadczer z funduszu
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Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw pod
wzgledem rachunkowym

Q Lp. Q Nazwisko i imi¢ O Stanowisko O Wz6r podpisu
1. Domirska Mirostawa Z - ca Skarbnika Miasta|p
i Gminy Oh,gl\
2. Jopek Krystyna Ksiegowa Q

Wzory podpiséw o0séb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyptat

O Lp. (0 Nazwisko i imie¢ a Stanowisko a Wzérﬁpgdpisu\
1. | Gtogowski Jan Burmistrz Miasta i Gminy ik :
2. Krystyna Kot Skarbnik Miasta i Gminy Q '

3. Dominska Mirostawa

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy

" iy

4, Rachuba Elibieta

Sekretarz Miasta i Gminy

Q é}f@ccc,'ﬁ
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