BURMISTRZ GLUSZYCY
ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca

Zarzgdzenie Nr 33/0/2024
Burmistrza Gluszycy

z dnia 20 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 8 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 ze zmianami) zarzgdzam co nastgpuje.

§ 1. Wprowadzam do stosowania:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zasady prowadzenia ksigg rachunkowych wraz z planem kont dla Urzedu Miejskiego
w Gluszycy stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

planem kont Budzetu Gminy Gluszyca stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

instrukcje obiegu, rejestracji i kontroli dokumentéw ksiggowych stanowigce zatgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

instrukcje inwentaryzacyjng stanowiaca zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzg¢dzie Miejskim
w Gluszycy stanowiacg zalgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

instrukcje obstugi systemu finansowo-ksiggowego pod nazwa FK-2000 wykonanego i
zakupionego na podstawie licencji w firmie Zaktad Informacyjny ,,Info-Spétka” s.c. w
Zabkowicach Slaskich, dostepng na stronie
http://www.info-spolka.com/instr/instrukcje.htm#rozdz1 oraz stanowigca zatgcznik nr
6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 157/0/2019
Burmistrza Gluszycy z dnia 16 grudnia 2019 roku w sprawie przyjgcia zasad (polityki)
rachunkowosci.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu
Miejskiego w Gluszycy.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy
Gluszyca.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzania nr 33/0/2024 Burmistrza Gtuszycy
z dnia 20 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosei

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUN KOWYCH

I. Miejsce prowadzenie ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Gluszyca prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ghluszycy ul.
Parkowa 9, 58-340 Gluszyca.

IL. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od I stycznia

do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

deklaracje ZUS,

deklaracje podatku od towaréw i ustug,

deklaracje o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych

informacj¢ w zakresie sprawozdawczo$ci PFRON

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2022, poz. 144)
oraz sprawozdania finansowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020, poz.

342)

Za okresy miesi¢czne sporzadza sie sprawozdania:

— Rb-27S, Rb-28S, Rb-28 NW,

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

— Rb-27ZZ, Rb-50, Rb - 27S, Rb-28S, Rb —Z, Rb - N, Rb — ZN, Rb-34 S,

Za rok sktada si¢ sprawozdania:

— Rb—-27ZZ, Rb-50, Rb - 27S, Rb-28S, Rb - N, Rb — Z, Rb — ZN, Rb-34 , Rb-
28NW,



— bilans jednostki budzetowe;j,
— rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy)
— zestawienie zmian w funduszu jednostki,

— informacji dodatkowe;j.

Ponadto sporzadzane jest sprawozdanie roczne o zaleglosciach przedsicbiorcow we wptatach

swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych (PKD).

Burmistrz Gluszycy sporzadza nastgpujgce zbiorcze sprawozdania budzetowe jednostki samorzadu

terytorialnego oraz jednostkowe sprawozdania budzetowe jednostki samorzadu terytorialnego jako

organu a takze sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego:

za okresy miesi¢czne: Rb-27S, Rb-28S,

za okresy kwartalne: Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-ZN, Rb-
348,

za okresy roczne: Rb-27S, Rb-28S, Rb-PDP, Rb-34S, Rb — ST, Rb-UN, Rb-UZ, SP-1,

bilans z wykonania budzetu, skonsolidowany bilans,

taczny bilans obejmujacy dane samorzadowych jednostek budzetowych 1 zaktadow
budzetowych,

faczny rachunek zyskow 1istrat obejmujgcy dane samorzadowych jednostek budzetowych
i zaktadéw budzetowych,

lgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane samorzgdowych jednostek budzetowych
1 zaktadéw budzetowych,

informacji dodatkowe;.

Wstepne zamknigcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 31 marca roku

nast¢pnego po roku obrotowym, natomiast ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje do

15 dni po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

ITI .Technika prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki budzetowe;j

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera. Ksi¢gi rachunkowe jednostki

obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

dziennik,
ksigge glowna,
ksiegi pomocnicze,

zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy :



—  zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim

chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku co pozwala, na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw oraz dziennikow.
Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktorego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze ( konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Konto analityczne sktada si¢ z symbolu konta syntetycznego oraz symbolu analityki
w zaleznosci od potrzeb. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego. Na dowodach ksiegowych dokonywana jest dekretacja jedynie syntetyczna,
natomiast wprowadzajac dany dowod ksiggowy do ewidencji komputerowej zostaje on ujety analitycznie

na podstawie szczegétowych zapisow zatwierdzenia do wyplaty.

Ewidencj¢ z tytulu podatkéw i optat w Referacie Budzetu i Finanséw prowadzi si¢ na kontach
bilansowych, syntetycznych ksiggi glownej, kontach analitycznych i szczegdlowych oraz
pozabilansowych komputerowo w programie FK-2000 z Zabkowic Slaskich — dla podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, od srodkéw transportu, optat lokalnych, optaty skarbowej, optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optat z tytulu dzierzawy, najmu i czynéw

mieszkaniowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone s wedtug rodzajéow podatkéw i optat
z podzialem na klasyfikacje¢ budzetows. Konta szczegdlowe wprowadzone sg do kont analitycznych i

stuza do rozrachunkow z podatnikami.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane, nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych



obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich :

— plan finansowy wydatkoéw budzetowych,

— plan finansowy niewygasajgcych wydatkow,

— zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

— zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,

— pozostale rozrachunki pozabilansowe,

— wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy: FK-2000
Firmy Info-Spétka z Zabkowic Slaskich. Program komputerowy zapewnia powiazanie
poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catosé odzwierciedlajaca dziennik - ksiega

gtowna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sumg¢ sald na dzieni otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
— dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

— dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych i przechowywania dowodéw
ksiegowych jednostki samorzadu terytorialnego

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera przy wykorzystaniu programu

komputerowego: FK-2000 firmy Info-Spétka z Zabkowic Slaskich.

Program umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny nosnik
danych. Tre$¢ ksiag rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwato$¢ zapisu informacji przez czas wymagany dla przechowywania ksiag (5 lat). Nosniki danych sg

starannie przechowywane, chronione przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.



Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza: dziennik,
ksigge glowna, ksiggi pomocnicze oraz zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej i kont ksiag
pomocniczych. Zapis w dzienniku zawiera okreSlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu
ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu, co umozliwia jednoznaczne jego powigzanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Dowodami ksiggowymi sa wyciagi bankowe, polecenia ksicgowania, sprawozdania budzetowe — Rb-

27, Rb-27S, Rb-28S, Rb-28NW.
Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodéw ksiegowych:

— dla wyciggéw bankowych: xx/mm/rr, gdzie xx oznacza numer kolejny w dzienniku, mm

oznacza miesigc roku; 1T oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

dla polecen ksiggowych: xx/mm/ir, gdzie ; xx oznacza numer kolejny w dzienniku, mm
oznacza miesigc; 1r oznacza dwie ostatnie cyfry roku, oznaczenie xx/mm/rr jest jednoczesnie

numerem polecenia ksiggowania.

— dla sprawozdan budzetowych: xx/mm/rr, gdzie ; xx oznacza numer kolejny w dzienniku, mm

oznacza miesigc; rr oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w oryginalnej postaci, w porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
(miesigee), w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i
dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

konicowych lat i konicowych numeréw w zbiorze.

V. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych jednostki

budzetowej

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjnej.
W jednostce samorzadu terytorialnego i jednostce budzetowej wystepuja trzy formy przeprowadzenia
inwentaryzacji:
1) spis z natury,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic
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(uzgodnienia sald),
3) poréwnanie danych w ksi¢gach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw (weryfikacja sald).

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

papiery wartosciowe,

srodki trwale (z wyjatkiem srodkow trwalych do ktéryeh dostep jest znacznie utrudniony i

grunty. Jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie

bylo mozliwe — drogag poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow),

maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych

—  rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych,

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywdw, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce samorzadu terytorialnego do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub

uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy do jednostek bedacych ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje osoba,
ktérej zakres czynno$ci obejmuje prowadzenie i analiz¢ kont analitycznych. Uzgodnienie stanu
dotyczy:

— aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

— naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

— wartos$ci powierzonych inny jednostkom wlasnych skladnikéw aktywow; potwierdzenie

powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego

ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne (obce)
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,



— naleznosci od pracownikow,

— mnaleznosci z tytutow publicznoprawnych.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji  ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywéw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy miedzy innymi:
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— dlugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,
~ Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
— Srodkow pieni¢znych w drodze,
— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow
oraz publicznoprawnych,
— naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
— aktywdéw i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
— gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
— funduszu jednostki, oraz specjalnego (ZFSS),

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie  prawidlowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutéw praw majatkowych,
— sprawdzanie prawidlowosci wysokoéci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie

o podatku dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu

(zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku.
Terminy inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych

1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie srodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace
w sktad srodkow trwatych w budowie,
b) co rok: pozostate skladniki aktywow i pasywoéw, tj.. srodki pieniezne na rachunkach
bankowych, akcje, obligacje i inne papiery wartosciowe.

2. Ustala si¢ z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy



inwentaryzaciji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:
— aktywow pieni¢znych,
—  kredytow bankowych,
—  papieréw wartosciowych,
—  skladnikow aktywow i pasywow, ktore stan ustala si¢ drogg weryfikacji

b) zawsze:
—  w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
— w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 poz. 120),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1270),
3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2020 poz.
342),

4) rozporzadzenia Rady Ministrtéw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego

Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2019 poz. 2004).

L Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki budzetowej wycenia si¢ wedlug
zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych wedhug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé
chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Przy sprzedazy, nieptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majgtku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady

wyceny wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2019 roku



w sprawie szczegélowego sposobu  gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku

ruchomego Skarbu Panstwa.

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sdb prawnych podlegajg umarzaniu wedlug
stawek amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
z tym ze odpisow amortyzacyjnych od licencji na programy komputerowe dokonuje si¢ w
wysokosci 30% rocznie. Umorzenie ujmowane jest nakoncie 071 ,,Umorzenie $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji
ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowg wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych

1 oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmujg :
— $rodki trwate;
— pozostate srodki trwate;

— srodki trwale w budowie (inwestycje)

2.1. Srodki trwale to skfadniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci.
Srodki trwate obejmuja w szczegblnosci:
— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrebng whasnoscia,
budynki,

budowle,

maszyny i urzgdzenia,



— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

— w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.
Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

—  $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

2.2. Srodki trwale to kontrolowane przez jednostke budzetowa $rodki trwale o wartosci
poczatkowej przekraczajacej kwote okreslong w przepisach podatkowych jako dolna kwota,
od ktorej sktadniki majatku zalicza si¢ do srodkéw trwatych oraz bez wzgledu na wartosé
srodki trwate nabywane ze srodkow inwestycyjnych.

Srodki trwate z wyjatkiem gruntdw umarzane sa stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nast¢pujacego
po miesigcu przyjecia srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
,umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych”. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce budzetowe] przyjeto metod¢ liniowag dla wszystkich srodkéw trwatych.
Dla zadnych s$rodkéw trwalych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty

wartosci.
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Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacii

odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

2.3. Pozostale Srodki trwale to Srodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 ,.rozporzadzenia”, ktére
finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje), o wartosci réwnej
1.000 zt do wartosci nizszej lub rownej 10.000 zi, umarzane sg jednorazowo przez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania- zalicza si¢ do nich:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

— srodki dydaktyczne, w tym takze S$rodki transportu, stuzace do nauczania
i wychowywania w szkotach i placowkach oswiatowych,

— odziez i umundurowanie,

— mebleidywany,

— pozostale S$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

—  Pozostate $rodki trwale o wartosci ponizej 1.000 zt, sg ewidencjonowane w ewidencji

ilosciowej (pozaksiggowo) i nie sa ujmowane na kontach ksiegi gtéwne;.

Nizej wymienione srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie
013 ,Pozostale srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, aumorzenie to ujmowane jest na koncie 072, Umorzenie pozostatych
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

e  kserokopiarki,

e sprzet komputerowy,

e niszczarki,

o faksy,

e sprzet telewizyjno — radiowy,

e sprzet audio — wizualny.

e  kosiarki

2.4. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia Srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
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srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, miedzy innymi:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i uslug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow oraz kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych zrealizowang inwestycja,

tj. kosztoéw przetargdéw, ogloszen i1 innych.

Srodki trwale finansuje sie ze srodkéw pochodzacych z réznych Zrodet ujetych w budzecie gminy,

migdzy innymi: kredytu, obligacji, dotacji, dochodéw majatkowych oraz biezgcych.

3. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnoscei:
— akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako
lokaty dlugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
—  wartosci godziwej,
— cenie rynkowej, b¢dacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych

rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

4. Zapasy materialdw obejmujg materialy zwigzane z promocjg Gminy oraz z obrong cywilna.
Dla tych materialdéw prowadzona jest ewidencja ilo$ciowo — wartosciowa natomiast dla
pozostatych materialéw nie prowadzi si¢ ewidencji obrotu materialowego.

Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku
ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatlow w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie

310 ,,Materiaty”.

5. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.
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Srodki pienigzne w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego kwartatu po $rednim kursie
ustalonym przez Narodowy Bank Polski na ten dzien. Jezeli $rodki pieni¢zne wyrazone sa w
walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski nie ustala kursu, to kurs tych walut okresla sie w
relacji do wskazanej przez Urzad waluty odniesienia, ktérej kurs ustalany jest przez Narodowy
Bank Polski. Operacje sprzedazy i zakupu walut obcych ujmowane w ksiegach, wycenia sie na
dzien ich przeprowadzenia po kursie odpowiednio kupna lub sprzedazy walut stosowanym

przez bank, z ktoérego ustug Urzad korzysta.

6. Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwotach wymagane;j
zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. dokonaniem odpisu aktualizujacego
wartos¢ naleznosci . Naleznosci i udzielone pozyczki na dzien powstania wycenia sie w wartosci
nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych naleznosci
(w tym udzielone pozyczki) po srednim kursie ustalonym dla danej waluty obcej przez Narodowy
Bank Polski na ten dzien. Jezeli nalezno$ci wyrazone sa w walutach, dla ktorych bank, z ktérego
ustug korzysta Urzad lub Narodowy Bank Polski nie ustalajg kursu, to kurs tych walut okresla
si¢ w relacji do wskazanej przez Urzad waluty odniesienia, ktérej kurs ustalany jest przez
Narodowy Bank Polski.
Operacje skutkujgce powstaniem naleznosci Urzedu wyrazone w walutach obcych ujmuje sie
w ksiggach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia po $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien, chyba ze w innym wigzacym Urzad
dokumencie ustalony zostat inny kurs.
Operacje zapfaty naleznosci na rachunku bankowym wyrazone w walutach obcych ujmuje
si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia po kursie faktycznie

zastosowanym przez bank, z ktérego ustug Urzad korzysta.

7. W przypadku naleznosci z tytulu przychodéw i dochodéw budzetowych,, uwzgledniajac
stopiefi prawdopodobienistwa zaptaty, odpiséw aktualizujacych nalezy dokonywaé:

a) na naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci —
do wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,
b) na naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majgtek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlosciowego
— w pelnej wysokosci naleznosci,
¢) na naleznosci kwestionowane przez dtuznikow oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega,

a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika, sptata naleznosci w umowne;j
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10.

kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci naleznosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem,

d) na naleznosci stanowigce rOwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego - w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) na naleznosci przeterminowane lub nieprzeterminowane o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej

dzialalno$ci - w wysokosci wiarygodnie oszacowane] kwoty odpisu na niesciagalne

naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleinosci z tytulu przychodéw budzetowych zalicza
si¢ do wyniku na pozostatych operacjach. Na zalegte naleznosci z tytutu przychodow budzetowych
dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego w czesci nie zabezpieczonej poreczeniem lub hipoteka,
w przypadku gdy zaleglo$¢ wynosi co najmniej 6 miesi¢cy a nie zostal odroczony termin zaplaty.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg uprzednio dokonane odpisy
aktualizujgce ich wartos¢, natomiast w przypadkach, gdy nie wystgpita uprzednia
ich aktualizacja lub dokonano jej w niepetnej wysokosci, to naleznosci te zalicza si¢ do wyniku
na pozostatych operacjach.

Ustanie przyczyny powodujacej dokonane uprzednio odpisy aktualizujace wartosé
naleznosci powoduje zwigkszenie, w rownowartosci catego lub czgSciowego odpisu
aktualizujgcego, wartosci danej naleznosci oraz zwigzane z tym zwigkszenie wyniku

na pozostatych operacjach.

Odpisaniu podlegajg rowniez przedawnione naleznosci, do ktérych nie ma zastosowania
ordynacja podatkowa, na podstawie polecenia ksiegowania podpisanego przez osobeg
sporzgdzajgca PK, Skarbnika lub osobe upowazniong oraz Burmistrza lub osobg¢ upowazniong.
Nadptaty nalezno$ci niepodatkowych, ktére ulegly przedawnieniu podlegaja przypisaniu
na podstawie polecenia ksiggowania podpisanego przez osobg sporzadzajacg PK, Skarbnika lub
osob¢ upowazniong oraz Burmistrza lub osobg upowazniong.

Zobowigzania Urzedu wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaplaty,
z wyjatkiem zobowigzan, ktérych uregulowanie, zgodnie z umowa, nast¢puje przez wydanie
innych niz $rodki pieniezne aktywow finansowych lub w drodze wymiany na instrumenty
finansowe - ktére to wycenia sie wedlug wartosci godziwej. Zobowigzania na dzien powstania
wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

Ustala si¢ zasade ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztéw tylko na kontach zespotu

4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”. Ustala si¢, ze koszty kupowanych w roku ustug:
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dostawy ciepta wody, energii elektrycznej, odbioru nieczystosci, ktorych wykonawcy wystawia

fakture w roku nastgpnym, ksiggowane i rozliczane sg w ksiggach roku rozliczeniowego.

Nie dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztow tj. kosztéw juz poniesionych,

ale dotyczacych przysztych okresow sprawozdawczych. Rozliczenia miedzyokresowe czynne

majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty

dzialalnosci.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezgcych do rodzaju kosztéow wyszczegdlnionych

w planie kont

Nazwa konta kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
rodzajowych
400 Amortyzacja 472 — Amortyzacja

401 Zuzycie
materiatow i energii

421 — Zakup materialéw 1 wyposazenia

422 — Zakup srodkéw zywnosci

423 — Zakup lekoéw

424 — Zakup Srodkow dydaktycznych i ksigzek
426 — Zakup energii

402 Ustugi obce

427 — Zakup ushug remontowych

428 — Zakup ustug zdrowotnych

430 — Zakup ustug pozostatych

433 — Zakup ustug przez jst od innych jst

434 — Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

436 — Oplata z tyt. zakupu usl. telekomunikacyjnych

438 — Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 — Zakup ustug obejmujacych wykonaniem ekspertyz
analiz 1 opinii

440 — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki,
lokale i pomieszczenia garazowe

403 Podatki i optlaty

285 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

414 — Wptaty na PFRON

448 — Podatek od nieruchomosci

451 - oplaty na rzecz budzetu panistwa

452 — Optaty na rzecz budzetdéw jst

454 — Sktadki do organizacji migdzynarodowych

404 Wynagrodzenia

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
404 — Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 — Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 — Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia spoteczne
1 inne swiadczenia

302 — Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
305 — Zasadzone renty
311 — Swiadczenia spoteczne (m.in. dodatki mieszkaniowe)
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411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 - Sktadki na Fundusz Pracy

428 — Zakup ushug zdrowotnych dotyczacych pracownikéw
444 — Odpis na ZFSS

471 — Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

409 Pozostate koszty
rodzajowe

303 — Roézne wydatki na rzecz 0sob fizycznych
321 — Stypendia i zasitki dla studentow
324 — Stypendia dla uczniow
325 — Stypendia rézne
326 — Inne formy pomocy dla uczniéw
328 — Swiadczenia zwiazane z udzieleniem pomocy Ukrainie
329 — Swiadczenia spoteczne wyptacane obywatelom Ukrainy
441 — Podréze stuzbowe krajowe
443 — Rozne oplaty 1 sktadki
450 — Pozostale podatki na rzecz jst
459 — Kary i odszkodowania na rzecz osob fizycznych
460 — Kary i odszkodowania na rzecz 0so6b prawnych
i innych jednostek organizacyjnych
461 — Koszty postepowania sgdowego 1 prokuratorskiego
470 — Szkolenia pracownikow

11. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych uj¢tych w planie finansowym jednostki budzetowej danego

roku oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych do

realizacji w roku przysztym,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych

lat.
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II. Zasady ustalania skumulowanych wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wyniku w jednostce budzetowej

Jednostka samorzadu tervtorialnego:

1. Na skumulowane wyniki budzetu sktadajg sie:

— wynik wykonania budzetu danego roku, czyli deficyt lub nadwyzka,

— wynik na pozostatych operacjach.
2. Wynik wykonania budzetu powstaje z roznicy pomiedzy osiggnietymi dochodami
budzetowymi danego roku a poniesionymi w danym roku oraz niewykonanymi wydatkami
budzetowymi zatwierdzonymi do realizacji w latach nastepnych na podstawie uchwaty.
3. Wynik na pozostatych operacjach powstaje z ewidencjonowania pozostatych niekasowych

operacji dotyczacych budzetu danego roku, m.in, odpisow aktualizujgcych, umorzen.

Jednostka budzetowa:

1.Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy” Ewidencja kosztéw dziatalnosci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 (koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie)

1 jednoczesnie w podziatach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a)

b)

d)

zakladowy plan kont, ustalajagcy wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z

kontami ksi¢gi gtéwne;j,

wykaz ksiag rachunkowych oraz wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi
rachunkowe, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

opis systemu przetwarzania danych - opis systemu informatycznego, zawierajacego
wykaz programdw, procedur, funkcji wraz z opisem algorytméw 1 parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu

do danych i systemu ich przetwarzania,

system sluzgcy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nim zapiséw.
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I. Slownik

Uzyte w zaktadowym planie kont okreslenia oznaczaja:

y

2)

3)

4)

3)

zasada istotnosci - warto$¢, ktéra nie wywiera znaczacego wplywu na rzetelne ijasne

przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego,

kontrahent - jednostk¢ organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego, podlegla lub

objeta budzetem,

data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu - termin sesji organu stanowiacego,

na ktorej jest rozpatrywane i zatwierdzane sprawozdanie finansowe Gminy Gluszyca,

ustawa o finansach publicznych - ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 2 2023 poz. 1270 z p6zn. zm.),

ustawa o rachunkowosci - ustaw¢ z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22023 poz. 120 z p6zn. zm.).
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Zakladowy plan kont obowigzujgcy w Urze¢dzie Miasta w Gluszycy

Zaktadowy plan kont obowigzujgcy w Urzedzie Miasta Gluszycy obejmuje:
1.  Wykaz kont ksiggi gtownej jednostki budzetowe;.

2. Wykaz kont ksi¢gi glownej jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

4. Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z

kontami ksiegi gléwne;j jednostki budzetowe;.

5. Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z

kontami ksiegi glownej jednostki samorzadu terytorialnego.
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1. Wykaz kont ksi¢gi gléwnej jednostki budzetowej (Urzad Miejski)

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pienie¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetow srodkow europejskich

228 — Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materialy
Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw 1 energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody , dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnoSci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

920 — Wktad wlasny niepieni¢zny

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat
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4. Wykaz kont ksiegi glownej — przyjete zasady ksiegowania oraz wyceny

aktywow i pasywow (dla jednostki budzetowej).

I. Konta bilansowe:

Konto 011 - Srodki trwale

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan, zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej

srodkow trwatych stuzacych do dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Gluszycy i Gminy Gluszyca oraz

zwigkszenia warto$ci Srodkéw trwatych z tytulu zaplaty podatku dokonanej w formie

niepieni¢znej.

Przychody $rodkéw trwalych wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Ewidencja

analityczna $rodkéw trwalych prowadzona jest w programie komputerowym o FK- 2000st - Modut

Srodki Trwale.

Ewidencj¢ syntetyczna stanowia ksiggowania na kontach 011 i 800 w Ksiedze Glownej (KG)

w programie FK-2000b modut Kartoteka kont.

Mienie Gminy ewidencjonuje pracownik Referatu Budzetu i Finanséw na podstawie dostarczonych

faktur, dowodow OT, PT.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci poczatkowej

tgcznie z wartoscia Srodkow trwatych z tytutu zaplaty podatku.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 011 ,,Srodki trwale”

Dekretacja
Lo. Tresé .
p res¢ operacji Wn Ma
. Przyjecie do eksploatacji s$rodkow trwatych uzyskanych w
' wyniku:
- zakupu gotowych srodkow trwatych niewymagajacych montazu 011 080
(w cenie nabycia), 240
- zakonczonej inwestycji rozliczanej we wiasnym zakresie, 011 080
- zakonczonej inwestycji przejetej od inwestora zastgpczego, 011 240
o Zwigkszenie wartosci poczatkowe]j posiadanego srodka trwalego
2. o koszty ulepszenia 011 080
3 Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku 011 200
' urzgdowe;j aktualizacji wyceny
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 011 »Srodki trwale”

> . Dekretacja
Lp. Tre$¢ operacji Wn Ma
Wycofanie z uzywania $rodka trwatego na skutek likwidacji
z powodu zniszczenia, zuzycia oraz sprzedazy
1. A :
a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 071 011
b) warto$¢ nieumorzona 800 011
Nieodptatne przekazanie srodka trwatego
2. a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071 011
b) warto$¢ nieumorzona 800 011
Ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych
3. a) wartos$¢ netto (nieumorzona) 240 011
b) dotychczasowe umorzenie 071 011
" Zmniejszenie wartoSci poczatkowej srodkéw trwatych 200 011
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
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Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan, zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ksiegowaniu na koncie 011, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci Urzgdu Miejskiego w Gluszycy, ktére podlegaja umorzeniu
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Ewidencja analityczna warto$ciowa prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej oraz w programie
FK-2000b Kartoteka kont.

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych srodkéw trwatlych w uzywaniu w
warto$ci poczatkowe;.

Przychody pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ksi¢guje si¢ wg cen nabycia, a rozchody

wedlug tej same;j zasady.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 013 ,,Pozostale §rodki trwale ”

Dekretacja
Lo. . ..
p Tresé operacji Wn T Ma
Przyjecie do uzywania pozostatych srodkow trwatych:
1. |- bezposrednio z zakupu 013 201,234
- z inwestycji(pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych) 013 080
2. |Ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow trwalych 013 240
3. |Otrzymanie nieodptatne pozostatych srodkéw trwatych 013 072,760
Typowe zapisy na stronie Ma konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale”
Dekretacja
L. Tresé ..
p resé operacji Wn Ma
. Wycofanie pozostatych $§rodkéw trwatych z uzywania na skutek 07 013
" |likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia lub sprzedazy
2. |Nieodplatne przekazanie 072 013

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Na koncie 015 ewidencjonuje si¢ stan, zwigkszenia i zmniejszenia mienia przyjetego po
zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, ktorej organem zalozycielskim lub nadzorujacym jest

Gmina Gluszyca.
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Mienie Zlikwidowanych Jednostek jest ksiggowane w programie FK-2000b Kartoteka kont.

Konto 015 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek ”

L Tresc . Dekretacja
p. resé operacji Wn Ma
Warto§¢ mienia  przejetego po  zlikwidowanej  jednostce
1. |organizacyjnej wedhug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej| 015 855
jednostki
Typowe zapisy na stronie Ma konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
L Tresc .. Dekretacja
p. resé operacji Wn Ma
. Warto$¢ mienia po zlikwidowanej jednostce sprzedanego lub 255 015
" |przekazanego innym jednostkom.
Konto 016 - Dobra kultury
Dobra Kultury sg ewidencjonowane w programie FK-2000.
Konto shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 016 ,,Dobra kultury ”
L Tresé . Dekretacja
p- res¢ operacji Wn Ma
(1 14 . . 130,
1. |Przychod dobr kultury z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych 016 200
2. |[Ujawnione nadwyzki 016 240
Typowe zapisy na stronie Ma konta 016 ,,Dobra kultury”
Dekretacja
Lo. Tresé ..
p resé operacji Wn Ma
: Rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy Ilub 800 016
" |nieodptatnego przekazania
2. |Ujawnione niedobory 240 016
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Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ stan, zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczeg6lnosci programy komputerowe.

W przypadku programéw komputerowych o przewidywanych okresie uzywania krotszym niz rok
programy sg umarzane w 100%. Natomiast programy komputerowe o przewidywanym okresie
uzywania dluzszym niz rok umarzane sg wedtug stawki 30%.

Uzgodnienia stanéw programéw komputerowych sg sporzadzane raz na rok i weryfikowane z
Informatykiem. Wartosci niematerialne i prawne ksieguje sie wg cen zakupu.

Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;.

Ewidencja szczegblowa do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci

niematerialnych i prawnych zgodnie z przyjetymi zasadami.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

L Tres o Dekretacja ]
. T
p e$¢ operacji W Ma
Przyjecie do uzytkowania wartosci niematerialnych i prawnych:
) - w wyniku zakonczonej inwestycji 020 080
" |- zaptaconych z rachunku bankowego, 020 130
- na podstawie faktury VAT lub rachunku od dostawcy 020 240
2. |Przyjecie nieodptatne do uzywania 020 800
Typowe zapisy na stronie Ma konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych:
1 - dotychczasowe umorzenie 071 020
- warto$¢ nieumorzona 800 020

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ finansowe sktadniki majatku trwatego, a w szczegdlnosci: akcje i
udzialy oraz inne finansowe sktadniki majatku trwatego.
Akcje i udzialy oraz inne finansowe skladniki ksi¢guje si¢ wg cen nabycia.

Konto 030 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugotrwatych aktywéw finansowych.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

L Tresé . Dekretacja
p- res¢ operacji Wn Ma
Zakup dlugoterminowych aktywoéw finansowych za gotowke lub z
1. 030 130
rachunku bankowego
5 Wm.es1en1e aportu do spdtki na skutek przeksztalcenia zakladu 030 200
budzetowego
Typowe zapisy na stronie Ma konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Dekretacja
Lo. s ..
p Tres¢ operacji Wn Ma
1. | Sprzedaz dtugoterminowych aktywéw finansowych 750 030

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

Na koncie 071 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkoéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych z dnia
15 lutego 1992 roku.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w programie FK-2000st - Modut Srodki Trwate. Ewidencja
Syntetyczna jest prowadzona w Ksiedze Gléwnej FK-2000b Kartoteka kont na wydzielonej

dzialalnosci.

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy na stronic Wn konta 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
L Wyksiegowanie  dotychczasowego umorzenia podstawowych
srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji na skutek zniszczenia, zuzycia, 071 011,020
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

) - B Dekretacja
p. res¢ operacji Wn Ma
N , . .
L aliczone za okres umorzenie podstawowych s$rodkéw trwalych 400 071

oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg
2. |wartosci  poczatkowej  podstawowych  $rodkow  trwalych 800 071
podlegajacych stopniowemu umarzaniu

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych , warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6ow bibliotecznych

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych

podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoSci w miesigecu wydania ich do uzywania

ewidencjonowanych na koncie 013, 015,020.

Ewidencja prowadzona jest komputerowo.

Konto 072 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia w pelnej wartosci pozostatych

$rodkéw trwatych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych , wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

L Tresé . Dekretacja
p. res¢ operacji Wn Ma

) Wycofanie pozostatych s$rodkéw trwalych z uzywania na skutek 072 013
" |zniszczenia, zuzycia lub sprzedazy

Typowe zapisy na stronie Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych , warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

L Tresc . Dekretacja
p. res¢ operacji Wn Ma

Umorzenie naliczone od wydanych do uZzywania nowych

1. , , 401 072
pozostalych srodkéw trwatych
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych otrzymanych jako

2. |pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze srodkow 401 072
na inwestycje
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Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych
3. |otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej 013 072
jednostki lub zaktadu budzetowego

Konto 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe i jest
kontem korygujacym do konta 030. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartosé

odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa
finansowe”

Dekretacja
Lo. Tresé ..
p re$¢ operacji Wn Ma

Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych

1. |aktywow finansowych jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w cenach 073 750
nabycia (zakupu).
Korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow
finansowych o dokonany uprzednio odpis z tytulu trwalej utraty

2. o : , . . 073 030
wartosci w przypadku ich sprzedazy lub przekwalifikowania ich do
krotkoterminowych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa
finansowe”

Dekretacja

Lp. i¢ i
p Tres¢ operacji Wn Ma

Odpis  aktualizujacy z tytulu trwalej utraty  wartosci
1. [dlugoterminowych aktywoéw finansowych jezeli ich ewidencje 751 073
prowadzi si¢ w cenach nabycia (zakupu)

Konto 080 - SrodkKi trwale w budowie ( inwestycje)

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ koszty srodkow trwalych w budowie (inwestycje)
rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow srodkow trwalych w budowie (inwestycji) na uzyskane
efekty.

Ewidencja analityczna 1 syntetyczna prowadzona jest komputerowo. Ewidencje

analityczng prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowej z podzialem na poszczegdélne zadania
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inwestycyjne oraz z podzialem na wyodrgbnione dzialalnosci zwigzane z projektami
1 programami.

Koszty zadan inwestycyjnych ksieguje sie wg cen nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektéw inwestycyjnych.

Zakwalifikowanie wydatkéw budzetowych do odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej dla
srodkéw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng zwiazane jest z zakresem prac, ktére obejmuja
ulepszenie srodka trwalego polegajace na jego przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukeji, powodujgce, ze warto$¢ uzytkowa $rodkéw trwatych po zakonczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkowa.

Przyjmuje sig, ze srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym
przekracza 10.000 z1.

Z wydatkami na ulepszenie srodkéw trwatych mamy do czynienia w przypadku:

® przebudowy — czyli zamiany podstawowych elementéw w istniejagcym $rodku trwatym na
inne bez zmiany jego powierzchni czy kubatury,

® rozbudowy — czyli powigkszenia Srodka trwatego, wigzgcego sie ze zmiang powierzchni lub
kubatury,

® rekonstrukcji — czyli odtworzenia catkowicie lub czg$ciowo zuzytych lub zniszczonych
elementéw Srodkéw trwatych w takim ksztalcie, w jakim istnialy one dotychczas,

® modernizacji — czyli unowoczesnienia $rodka trwalego poprzez wyposazenie go w nowe
elementy, ktére pojawity si¢ wraz z postepem technologicznym,

® adaptacji — czyli przystosowania $rodka trwalego do wykorzystania w innym celu niz
zaktadany pierwotnie.”
Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkéw trwatych.
Konto 080 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie

(nie zakonczonych inwestycji).

Typowe zapisy na stronie Wn konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

. .. Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
I Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja 080 201.240
" |inwestycji wykonane przez zewnetrznych kontrahentow ’
) Zakup od innych jednostek s$rodkow trwatych w budowie lub 080 240
" |obiektow wymagajacych ulepszenia
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Zakup maszyn i urzgdzen wymagajacych montazu lub stanowigcych
3. |pierwsze wyposazenie budowanych obiektow oraz warto$ci 080 201,240
niematerialnych i prawnych

4. |Nieodplatnie otrzymane $rodki trwale w budowie 080 800

Typowe zapisy na stronie Ma konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

L Tresé . Dekretacja
p. re$¢ operacji Wn Ma

1 Przyjecie do uzywania $rodkéw trwalych oraz wartosci| 011,013, 080
" |niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji 020

2. |Rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych srodkow trwatych 011 080

3. | Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie 800 080

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkow budzetowych realizowanych przez jednostke,
a takze operacji zwigzanych z ewidencjg podatkéw. Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej. Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz dochodéw budzetowych wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych wg wartosci nominalnej w
zwigzku z czym zachodzi pelna zgodnos$¢ zapiséw pomiedzy jednostkg a bankiem.

Wyjatek na koncie 130 stanowi zapis szczegdlny w przypadkach dokonywania ptatnosci za sktadki
ZUS oraz podatki, gdzie jednoczesnie dokonuje si¢ zapisu do konta 130 z tytulu wygrodzenia
platnika, jako wptyw na rachunek bankowy.

Na koniec kazdego miesigca saldo konta 130 uzgadniane jest ze stanem S$rodkow na rachunku
bankowym. Bledne zapisy na koncie 130, korekty niewtasciwych wydatkow ksieguje si¢ zapisem
ujemnym.

Konto 130 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach Urzedu
Miejskiego.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza ze do zapiséw z tytutu
zwrotu nadptat, korekty niewlasciwych wydatkéw, wprowadza si¢ dodatkowy zapis techniczny

ujemny po obu stronach tego konta.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

Dekretacja
Lp. Treéé .
res$¢ operacji Wn Ma
1. |Wplywy srodkéw budzetowych 130 223
2. |Wplywy z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych 130 221
3. |Wplywy z tytulu korekt, omytek bankowych i niewtasciwe 130 240
obciazenia bankowe
4. |Zwrotu dotacji budzetowych przekazanych w danym roku 130 224
5. |Wplaty kwot niewyjasnionych ze wzgledu na tytul wptaty 130 245
Wplywy z tytulu zajecia przez urzad wadidow i zabezpieczen
6 nalezytego wykonania umowy, w zwigzku z naruszeniem zasad 130 760
przetargu lub nienalezytego wykonana umowy.
Wplyw srodkéw z rachunku VAT prowadzonego dla rachunku
. b1ezqc€:g0 . urz'f;du, na r'eahzaCJe; ptatnosci fakt.ury w c.zqsc1 130 130VAT
odpowiadajacej podatkowi VAT przy zastosowaniu mechanizmu
podzielonej ptatnosci
Wplyw $rodkow z rachunku VAT prowadzonego dla rachunku
8. |biezacego urzedu, ktore beda przekazywane na rachunek VAT 130 130VAT
prowadzony dla rachunku centralnego rozliczenia VAT
Wplywy z rachunku VAT prowadzonego dla rachunku centralnego
9 rozliczenia VAT celem przekazania na rachunek VAT 130 25
" |prowadzonym do rachunku biezacego , na przyszte platnosci VAT
w mechanizmie podzielonej ptatno$ci
Typowe zapisy na stronie Ma konta 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”
‘1 .. Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
. . . 080,201, 130
Zrealizowane wydatki budzetowe 225, 229,
i 231, 234,
' 240, ,.4”
(réwnolegly zapis do zrealizowanych wydatkéw majatkowych) 210 200
2. | Przekazanie dotacji budzetowych 224 130
3. | Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221 130
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mechanizmie podzielonej ptatnosci.

4. | Zwrot kwot wplaconych jako niewyjasnione 245 130
5 Odprowadzenie VAT uj¢tego w fakturach dotyczacych przychodéw 225 130
‘ wptacanych na dochody budzetowe
6. Przekazanie na rachunek VAT prow?dzony dla re?chu'nku ble?qcegc? 130VAT 130
podatku VAT z faktury optaconej w mechanizmie podzielonej
Przekazanie na rachunek VAT prowadzony dla rachunku biezgcego
6. srodkéw pozyskan}lch z rachunku VAT prowelldzo.nego do ra?h.unku L30VAT 130
centralnego rozliczenia VAT, na realizacje platnosci w
mechanizmie podzielonej ptatnosci.
Odprowadzenie z rachunku VAT prowadzony dla rachunku
7. centralnego rozliczenia VAT naleznego VAT pozyskanego w 225 130

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Na koncie 135 ewidencjonuje si¢ $rodki zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Ewidencja

syntetyczna prowadzona jest komputerowo. Saldo funduszu na koniec miesigca jest uzgadniane

z wyciggiem bankowym. Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktore

pieni¢znych na rachunku bankowym funduszu, prowadzonym przy Urze¢dzie Miejskim.

oznacza stan Srodkow

Typowe zapisy na stronie Wn konta 135 ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”

N Treéé cii Dekretacja
p. re$¢ operacji Wn Ma

| Whplata réwnowartosci odpiséw na zakladowy fundusz swiadczen 135 251
" |socjalnych

5 Wplywy naleZn'os'ci za s’wiadczer‘lia dziatalnosci finansowane;j 135 234, 240

z funduszy specjalnego przeznaczenia

3 Przelewy z tytulu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 135 34

" |ujetymi jako nalezno$ci

Typowe zapisy na stronie Ma konta 135 ,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”

Lp.

Tres¢ operacji

Dekretacja

Wn

Ma
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Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na rzecz
1. |dzialalnosci finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia| 201, 234 135

oraz z tytulu udzielonych pozyczek i zaliczek

3. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu oraz ZUS 240 135

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace srodkéw pienieznych wydzielonych
na odrgbnym rachunku bankowym, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia a w szczegdlnosci sumy na zlecenie i sumy depozytowe (kaucje, wadia,
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy).

Ewidencja analityczna i syntetyczna prowadzona jest komputerowo wspdlnie dla kont 1391240
tej dziatalnodci. Ewidencje t¢ prowadzi si¢ z podziatem na poszczegdlne tytuty.

Konto 139 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw sum depozytowych na rachunku

bankowym Urzedu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Dekretacja
Lp. Tresé .
p res$é operacji Wn Ma
1. |Wplywy sum depozytowych 139 240
2. |Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie 139 240
Typowe zapisy na stronie Ma konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

. . Dekretacja
Lp. Tresc¢ operacji Wn Ma
! Przelewy z tytulu zwrotu wadiéw, sum zabezpieczenia i innych sum 240 139

"~ | depozytowych

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji,
udzialéw i innych papieréw wartosciowych , ktérych warto$¢ jest wyrazona zardéwno w walucie
polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce). Na stronie Wn kontal40 ujmuje sie

zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych a na stronie Ma zmniejszenia stanu
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krotkoterminowych aktywéw finansowych. Ewidencja szczegolowa do konta 140 umozliwia
ustalenie:
— poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych
— stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywdédw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej
i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
— wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 140 ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

L Tresé . Dekretacja

§ racji
p res$é operacj Wn Ma
1. |Zakup obcych papieréw wartosciowych przeznaczonych do obrotu 140 130

Typowe zapisy na stronie Ma konta 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

L Tresé . Dekretacja

. r racji
p e$¢ operacj Wn Ma
1. Warto$¢ sprzedanych krotkoterminowych papieréw wartosciowych 750 140

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw roszczen krajowych i1 zagranicznych z tytutu dostaw,
robot 1 uslug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytulu
przychodéw finansowych, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sag ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splat¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan,

a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Konto 201 wykazuje saldo Wn ktdre oznacza stan naleznosci i roszczen oraz Ma ktére oznacza stan

Zzobowigzan.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Dekretacja
Lo. Tresé ..
p res¢ operacji Wn Ma
1. |Zaplata zobowigzan z tytulu dostaw, robét i ushug 201 130
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2.  |Sprzedaz produktow dzialalno$ci funduszy specjalnych 201 851,853
3. Naleznosc1'z tytutu kar i odszkodowan umownych zwiazanych z 201 080,840
dostawcami
. . . . 750,851,853,

4. |Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych 201 ?);1) 853
L o 221

5. |Kompensata naleznosci z zobowigzaniami 201

6. |VAT nalezny od dokonanej sprzedazy naliczonej 201 225

Typowe zapisy na stronie Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

L Treéé .. Dekretacja
p- res¢ operacji Wn Ma
080,310,
1. |Zobowigzania z tytutu dostaw, robét i ustug 4 ’ 951 201
5 Wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu (w 5 201

catosci lub w cz¢sci) od VAT naleznego

Zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnosci odsetek lub| 751,761,

201
kar umownych 080

4.  |Odpisy aktualizujgce 290 201

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 ewidencjonuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych tj. naleznosci z tytuhu
podatkow i optat pobieranych przez wiasciwe organy samorzadu terytorialnego wedtug klasyfikacji

budzetowe;.

Analityka konta 221 jest prowadzona z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz

wedlug nazw kontrahentéw w programie FK-2000pdp1 Podatki i ksiggowosé

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty

nadptat.

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

(zmniejszenia) naleznosci.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

- = - ) Dekretacja
p. res¢ operacji Wn Ma
720,760
L |Przvois nalesnoge 221 e
rzypis naleznosct 225
2. |Zwroty dochodow budzetowych 221 130
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3 Przypisanie dotacji do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w 271 204
" |poprzednim roku.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Dekretacja
Lp. Tres$é operacji
Wn Ma
1.  |Wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych 130 221
2. |Odpis naleznosci 720 221
3. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 290 221

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Na koncie 222 ewidencjonuje si¢ rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
-przekazanie dochodoéw budzetowych do budzetu
-przekazanie na koniec roku pobranych a nie przekazanych dochodéw budzetowych do
budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢:
-przeksiegowanie roczne zrealizowanych dochodow budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych na konto 800.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksi¢gowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Dekretacja
Lo. Tresé ..
p res¢ operacji Wn Ma
1_ Przelew zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzonych 299 130
na rachunek budzetu
Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Dekretacja
Lo. Tresé "
p res$¢ operacji Wn Ma
L Roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych na 200 299
podstawie sprawozdan
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Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Na koncie 223 ewidencjonuje si¢ otrzymane $rodki budzetowe z rachunku organu  na pokrycie
wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego zrealizowanych
wydatkéw budzetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:
— okresowe wplywy s$rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych
Konto 223 na koniec roku moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku, dotyczy

srodkéw na finansowanie programéw/projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

L Tresé . Dekretacja -
p. resé operacji Wn Ma
1. |Roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkow budzetowych 223 800
2. |Przelew srodkéw budzetowych niewykorzystanych do kofica roku 223 130
Typowe zapisy na stronie Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
o Dekretacja
L. Tresé .
p resé¢ operacji Wn Ma
1. | Wplywy Srodkéw budzetowych z rachunku organu (zasilenie) 130 223

Konto 224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Na koncie 224 ewidencjonuje si¢ rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych wedtlug podzialek
klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegbtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia warto$ci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é¢ dotacji

naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Dotacje zwrdécone do kornca roku
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budzetowego, w ktorym zostaly udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkéw, natomiast zwrocone w

roku nastepnym zalicza si¢ do dochodow budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

L Tresé . Dekretacja
p- re$¢ operacji Wn Ma
1. |Przelew udzielonych dotacji 224 130
5 Naliczenie dotacji w przypadki dotacji platnej w ratach w roku 24 201
budzetowym

Typowe zapisy na stronie Ma konta 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

L Tresé . Dekretacja

. racji

p re$¢ operacj W Ma

1. Warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane 810 224

2 Rozliczenie dotacji i zwrot jej niewykorzystanej czg¢sci w roku jej 130 294
przekazania

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Na koncie 225 ewidencjonuje si¢ rozrachunki z urzedem skarbowym wg wartosci nominalnych.

Konto 225 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci oraz saldo Ma, ktére oznacza stan

zobowigzan wobec urzedu skarbowego.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

L Tresc . Dekretacja
p- re$¢ operacji W Ma
L ?rzelew zobowigzan wobec urz¢du skarbowego z tytulu podatkéw 95 130, 135
i optat
. L. . 934”,
2. |Naleznosci z tytutu nadptat podatkow 225 851
3 Whplacony i imieniu pracownikdéw podatek dochodowy od osdb 5 31
" |fizycznych
VAT naliczony w fakturach jesli catos¢ lub czgsé podlega odliczeniu
4, ' 225 201
od VAT naleznego
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

L Tresé . Dekretacja
p- res¢ operacji W Ma

i Zobowigzanie wobec urzedow skarbowych z tytutu podatkéw| 231,74”, 295
' i optat 851

2. Zwrot nadplat z urzgdow skarbowych 130 225

3 Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od osob 231 225
' fizycznych

4. | VAT nalezny od sprzedazy 221 225

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 ewidencjonuje si¢ diugoterminowe naleznosci lub dlugoterminowe rozliczenia z

budzetem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowej z konta 221 na dhugoterminowe.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie naleznosci diugoterminowej do krotkoterminowe;j.

Konto 226 moze wskazywa¢ saldo Wn ktére wykazuje wartos¢ dtugoterminowych naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. |Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych 226 240
latach
5 |Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych 296 1
(np. w zwiazku z przesunieciem terminu ptatnosci

Typowe zapisy na stronie Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Lp. Tres¢ operacji Delretaca

Wn Ma

1 Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do 221 226
krotkoterminowych

Konto 227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich

Konto 227 stuzy do rozliczenia wydatkow z budzetu srodkéw europejskich ujetych w palnie

wydatkéw srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub

roczne przeniesieniec wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich na podstawie sprawozdan
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budzetowych
Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie wplywy $rodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie

wydatkéw zwigzanych z realizacjg programoéw i projektow finansowanych z tych zrédel.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 227 ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu Ssrodkow

europejskich”
L Tresc .. Dekretacja
p- resé¢ operacji Wn Ma

1 Okresowe przeksiggowanie wykonanych wydatkow z budzetu 207 800
Srodkéw europeiskich

2. |Zwroty srodkow europejskich 227 138

3 Z'aw1ad0mienie BGK o z.wrf)cie przez  beneficjenta 297 274
niewykorzystanych §rodkéw europeijskich

Typowe zapisy na stronie Ma konta 227 ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw

europejskich”
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Wpltyw $rodkéw na rachunek ba_nkowy w BGK, na finansowanie 138 297
wyvdatkow objetych jej planem finansowym
Przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec
5 wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji z Banku o 297
Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek 7
wykonawcy

Konto 228 - Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zZrédel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen $rodkow pochodzacych ze zrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

- przekazanie srodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze zrddet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.
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Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci wptyw srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych
dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozliczen
srodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na Zrodta

ich pochodzenia.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Na koncie 229 ewidencjonuje si¢ rozrachunki z ZUS -em z tytulu ubezpieczeh spotecznych i
zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Konto 229 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci oraz saldo Ma, ktére oznacza

stan zobowigzan wobec ZUS-u.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

L Tresé .. Dekretacja
p- res¢ operacji Wn Ma
1. |Zasitki chorobowe, rodzinne uj¢te w listach wynagrodzen 229 231
2.  |Przelewy sktadek do ZUS 229 130,135

Typowe zapisy na stronie Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

_ . .. o i Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji ~ Wn Ma
1 Naliczone sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych 4 229
" | obcigzajace koszty 7
) Naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne placone przez 231 229
" | pracownika i potrgcane z jego wynagrodzen

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Na koncie 231 ewidencjonuje si¢ rozrachunki z pracownikami Urzedu Miasta i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych zaliczanych do wynagrodzefi na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo.

Konto 231 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan nalezno$ci oraz saldo Ma, ktdre oznacza stan

zobowigzan z tytutu wynagrodzen.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Dekretacja
Lo. Tresé ..

p res$¢ operacji Wn Ma
1. | Przelewy wynagrodzen 231 130
2. |Wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen 231 130
3. |Potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika 231 240
Typowe zapisy na stronie Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Dekretacja
Lo. Tresé ..

p res¢ operacji W Ma

1. |Zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen 4’ 231

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Na koncie 234 ewidencjonuje si¢ naleznosci, roszczenia i zobowigzania wobec pracownikéw z innych

tytutléw niz wynagrodzenia.

Np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki obcigzajace Urzad Miejski,

z tytutlu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikdéw oraz z tytutu udzielonych

pracownikom pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych a takze zaptacone

zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 234 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci i roszczen oraz saldo Ma, ktore oznacza

stan zobowigzan wobec pracownikow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Dekretacja
Lo. Tresé ..
p res¢ operacji W Ma

1. |Wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki

obciazajace jednostke 234 130
3. |Naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen 234 135

socjalnych
4, |Zaptacone zobowigzania wobec pracownikow 234 130

Typowe zapisy na stronie Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Dekretacja
Lo. .z .
p Tres$¢ operacji W Ma
1. | Wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki »47 851 234
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2. | Rozliczone zaliczki i zwroty $srodkéw pienieznych 130 234 ‘

3. | Wplywy naleznosci od pracownikdéw 130 234 ‘

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ wszystkie pozostate naleznosci, roszczenia oraz zobowigzania,
ktére nie zostaty objete ewidencijg na kontach 201 — 234, a w szczego6lnosci rozrachunki z tytutu sum
depozytowych, mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych (korekty bankowe, mylne
wplaty), naleznosci i zobowigzania wobec wierzycieli wedlug wartosci nominalnych, odprowadzenie
rozni¢ potracen z list ptac, roszczenia sporne, ujawnione niedobory i szkody, Konto 240 moze stuzyé
réwniez do ewidencji pozyczek.

Ewidencje syntetyczng i analityczng prowadzi si¢ komputerowo z podzialem na poszczegdlne
tytuly, dzialalnosci oraz kontrahentow.

Konto 240 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan naleznos$ci i roszczen oraz saldo Ma, ktore

oznacza stan zobowigzan.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

. . Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
1 Wyplaty z sum na zlecenie i sum depozytowych oraz zwroty 240 139
" |niewykorzystanych sum i depozytow.
2. |Naliczenie potracen z list ptac 240 231
3. |Wyplata dodatkoéw mieszkaniowych i energetycznych 240 130
Wyplata diet radnych, soltyséw, diet czlonkéw komisji
4. |mieszkaniowej i  komisji alkoholowej, oraz wyplata ryczaltow 240 130
samochodowvch
Typowe zapisy na stronie Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
> . Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
1 Whlaty sum na zlecenie i sum depozytowych oraz naliczone odsetki 139 240
" |od tych sum zwigkszajace zobowigzanie wobec ich wiascicieli
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) Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz 231 240
" |jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON
3. | Naliczenie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych 4’ 240

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia.

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci.

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpis odsetek od naleznosci, do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego dokonuje si¢

w wysokosci wyliczonych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci ”

Dekretacja

- Tresc ..
p res¢ operacji Wn Ma

Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego naleznosci w  zwigzku

. . . 290 720, 750,760
z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu

Typowe zapisy na stronie Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci ”

Dekretacja
Lp. $¢ ji
p Tres¢ operacji Wn Ma
. o . . 761,751,
1. |Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci 70 290

Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji materiatow zakupionych na potrzeby wiasne jednostki oraz operacji
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zwigzanych z ewidencjg podatkow. W ciggu roku obcigza si¢ wlasciwe koszty rodzajowe nie
prowadzgc wlasciwej ewidencji ksiegowej i magazynowej - z tym , ze nie zuzyta czesé materialéw
na koniec roku obrachunkowego podlega spisowi z natury i wycenie wg ceny zakupu oraz ujmuje

si¢ wartos$¢ na koncie 310 zmniejszajac odpowiednio koszty.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan materialéw w cenach zakupu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 310 ,,Materialy”

Dekretacja
Wn Ma

Lp. Tres¢ operacji

Zaplata podatku przez przeniesienic materialbw na rzecz jednostki
1. 310 221

samorzadu terytorialnego

Typowe zapisy na stronie Ma konta 310 ,Materialy”

L Tresé " Dekretacja
p- res¢ operacji Wn Ma
1. | Nieodptatne przekazanie 761,800 310

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Odpisy nalezy ksiggowa¢ pod datg 31 grudnia kazdego roku.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 400 ,Amortyzacja”

L Tresé . Dekretacja
p. resé operacji Wn Ma
L Zaracl,lo.wa.lme od‘plsow 'amortyzacyjnych srodkéw trwalych oraz 400 071,072
wartosci niematerialnych i prawnych
Typowe zapisy na stronie Ma konta 400 ,,Amortyzacja”
Dekretacja
Lo. Tresé .. _
p res¢ operacji Wn Ma
1. | Przeksiggowanie kosztow amortyzacji na koniec roku obrotowego 860 400

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii
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Konto 401 sthuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdéw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione
koszty z tytutlu zuzycia materialéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie

salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatdéw i energii na konto 860.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Dekretacja
Lo. Tresé .
p re$¢é operacji Wn Ma
1. |Zarachowanie kosztéw zuzycia materialéw i energii 401 201,234,310
Typowe zapisy na stronie Ma konta 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Dekretacja
L. . ..
p Tresé operacji W Ma
1. | Przeksiggowanie kosztow rodzajowych na koniec roku obrotowego 860 401

Konto 402 - Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug
obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien

bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 402 ,,Uslugi obce”

Dekretacja
Lo. Tresé ..
p resé operacji Wn Ma
1. |Zarachowanie kosztéw ustug obcych 402 130,201,234
Typowe zapisy na stronie Ma konta 402 ,,Uslugi obce ”
Dekretacja
Lo. Tresé ..
p res$é operacji W Ma
1. |przeksiggowanie kosztow rodzajowych na koniec roku obrotowego 860 402

Konto 403 - Podatki i oplaty
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Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
opfat charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sie

zmniejszenie poniesionych kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 403 ,,Podatki i oplaty”

L Tresé . Dekretacja
. r
p eS¢ operacji W Ma
1.  |Zarachowanie kosztow podatkéw i oplat 403 130, 225
Typowe zapisy na stronie Ma konta 403 ,,Podatki i oplaty
‘x .. Dekretacja |

Lp. Tres¢ operacji Wn Ma

1. |przeksiggowanie kosztéw rodzajowych na koniec roku obrotowego 860 403

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto. Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto

860.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

. .. Dekretacja
Lp. Tresé¢ operacji Wn Ma
1. |Naliczenie wynagrodzen brutto 404 231
Typowe zapisy na stronie Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”
Dekretacja
L. .z .
p Tresc¢ operacji Wn Ma
1.  |Przeksiggowanie kosztow wynagrodzen na koniec roku obrotowego 860 404
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Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i o0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie
sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu
ubezpieczenia spolecznego i §wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na

konto 860.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia ,,

L Tresé i Dekretacja
p- re$¢ operacji Wn Ma
i Naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne (ptacone przez 405 229
" |pracodawce), Fundusz Pracy, PFRON
2. |Oplaty za udzial w szkoleniach, konferencjach 405 201,234

Typowe zapisy na stronie Ma konta 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

L Tresé operacii Dekretacja

p- resé operacji Wn Ma

1. Przeksiggowanie kosztow ubezpieczenia spoleczne 1 innych 860 405
$wiadczen

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldow, a na
stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow

na konta 860.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

L Tresé .. Dekretacja
p- res¢ operacji W Ma
1. |Zarachowanie pozostatych kosztow rodzajowych 409 2"
Typowe zapisy na stronie Ma konta 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe ”
— Dekretacja
Lb. Tresé ..
p re$é operacji W NMa
1. |Przeksiggowanie pozostatych kosztow rodzajowych 860 409

Konto 640 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysziych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedtug ich

tytulow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych zalicza
si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z
tytutu dochod6éw budzetowych wedtug pozyciji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedhlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegélowa 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.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

L Tresé . Dekretacja ]
p- res¢ operacji Wn Ma

1. |Odpisy z tytulu podatkéw, oplat 720 221

) Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za 70 1
" |nieterminowy zwrot nadplaty

Typowe zapisy na stronie Ma konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

[ ) Dekretacja
Lo. Tresé "
p res¢ operacji Wn Ma
1. |Przypisy z tytutu podatkow, optat 221 720
) Odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j - 21 70
" |na podstawie dokumentu wplaty

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych nie stanowigcych dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci.

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

od pozyczek 1 zaptacone odsetki za zwlok¢ od naleznosci. W koncu roku obrotowego przenosi
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si¢ przychody finansowe na strong Ma 860 ( Wn konto 750). Na koniec roku konto 750

nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych. na stronie WN konta 751 ujmuje
si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
i papierow wartosciowych, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operaciji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone WN konta 860 (MA konto 751). Na

koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750. W
szczegoOlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
~ przychody ze sprzedazy materiatow wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji;
— pozostale przychody operacyjne do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci: odpisane
przedawnione zobowigzania, zaokraglenia ZUS i wynagrodzenia platnika, otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong

Ma 860 w korespondenc;ji ze strong Wn konto 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki.

W szczego6lnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiaggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego

1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860 pozostale koszty operacyjne,

w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Na koncie 800 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ majatku trwatego i obrotowego Urzedu Miasta jako
jednostki budzetowej i ich zmian.

Ewidencja prowadzona jest komputerowo z podzialem na fundusz w $rodkach trwatych, fundusz
inwestycyjny oraz fundusz w srodkach obrotowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu Urzedu Miasta jako jednostki
budzetowe;.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Dekretacja
Lo. . .
p Tres¢ operacji Wn Ma
1 Przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg  sprawozdania 200 260
" |finansowego, straty bilansowej roku ubieglego
) Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 200 210
" |i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje
Wartosé o . h
30 | arto,sc sprzedan.y'ch i nlef).dpiatme przekazanych podstawowyc 200 011,080
srodkéw trwatych i inwestycji
Typowe zapisy na stronie Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”
Dekretacja
Lo. Tresé .. Del
p res¢ operacji Wn Ma
! Przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia 260 200
) sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego
Przeksiegowanie, pod data sprawozdania  finansowego,
2. . . . 223 800
zrealizowanych wydatkow budzetowych
3. | Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji 011,080 800

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych ptatnosci z budzetu $§rodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych z

budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji z kontem 224 oraz
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rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku

obrotowego, salda konta 810 na konto 800. Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 810 ,Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu §rodkow
europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

L Tresé .. Dekretacja
p- re$¢ operacji Wn Ma
Dotacje przekazane przez dysponentow srodkéw budzetu w czesci
. uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$é srodkow 210 94

budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych.

Roéwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkow budzetu na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie,

2 . . 810 800
zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

L Tresé .. Dekretacja
p- re$¢ operacji Wn Ma
Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
1. . . 800 810
na fundusz jednostki

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie lub
rozwigzanie. Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

mi¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Na koncie 851 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia i zmniejszenia funduszu zgodnie z ustawg z dnia
04 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu zwigkszen i
zmniejszen funduszu oraz wysokos$¢ kosztow i przychodéw funduszu.

Ewidencjg¢ analityczng do konta nalezy prowadzi¢ wg preliminarza funduszu na dany rok budzetowy.

Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

L Tresé .. Dekretacja
p- res¢ operacji Wn Ma
. . L. . 135,201,
1. |Koszty zwigzane z prowadzong dzialalnoscig socjalng 851
234,240

Typowe zapisy na stronie Ma konta 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Dekretacja
Lo. Tresé "
p res¢ operacji Wn Ma
1 Wptyw srodkéw na ZFSS oraz naliczone przez bank odsetki od 135 851
srodkow zgromadzonych na rachunku
2. Naliczon.e odsetki od pozyczek mieszkaniowych udzielonych 234 851
pracownikom

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Na koncie 855 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ przyjetego mienia po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, ktérej organem zatozycielskim, prowadzacym lub nadzorujacym jest Gmina
Gluszyca.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma stan funduszu i jego zwigkszenia.

Konto 855 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego Urzedu Miasta jako jednostki budzetowe;.

Konto 860 wykazuje saldo Wn — strata netto lub saldo Ma — zysk netto, ktére w nastepnym roku pod
datg przyjecia bilansu przeksiggowuje si¢ na konto 800.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

Lp. Tres¢ operacji WnDekretacj;Ia
1. |Ujecie w konicu roku poniesionych kosztow 860 47
2. |Ujecie w koncu roku kosztéow finansowych 860 751
3. |Ujecie w koncu roku pozostatych kosztéw operacyjnych 860 761
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

Lp. Tre$¢ operacji WnDekretacj;Ia
.| Zyski nadzwyczajne 770 860
2. | Ujecie w koficu roku przychodow finansowych 750 | 860
3. | Ujgcie w koficu roku pozostatych przychodéw operacyjnych | 70 | 60

II. konta pozabilansowe:
Na kontach pozabilansowych nie obowigzuje zasada podwojnego zapisu.

Konto 920 — Wklad wlasny niepieni¢zny.

Konto 920 sthuzy do ewidencji wktadu wlasnego niepieni¢znego poniesionego przy realizacji
projektow dofinansowywanych ze $rodkéw zewngtrznych. Na stronie Wn konta 920 ujmuje sie
wyksi¢ggowanie wkladu wlasnego niepienieznego w wysokosci poniesionego wktadu niepienieznego
w danym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 920 ujmuje si¢ przypis wklady wlasnego
niepieni¢znego. Ewidencja szczegélowa na koncie 920 winna umozliwia¢ ustalenie wkladu

wlasnego niepieni¢znego z podziatem na poszczegdlne projekty.

Konto 920 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢edzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Ujmuje si¢ ustalong na dzien bilansowy
wartos¢ wzajemnych rozliczen podlegajacych wylgczeniu przy sporzadzaniu sprawozdan
finansowych, dotyczy w szczegolnosci: przychodow, kosztow, naleznosci i zobowigzan oraz zmian

w stanie funduszu.
Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw w
budzetowych.

Na stronic Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
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2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nast¢pnym,
3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie¢:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych,
2) warto$¢ planu niewygasajagcych wydatkow budzetowych w czg¢sci niezrealizowanej lub
wygastej. Ewidencje szczegotowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢
rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym, réwnowartosé
zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nast¢gpnego. Na stronie Ma konta
998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow czyli warto$¢ umoéw, decyzji iinnych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym oraz
wydatkow biezgcych bezumownych, ktore sa jednoczesnie zaangazowaniem. Ewidencja szczegotowa
do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i zadan okreslonych w planie

finansowym. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszitych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Nastronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Podstawg zapisu sg:
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e wicloletnie umowy inwestycyjne,
e umowy, ktorych realizacja w roku nast¢pnym jest niezb¢dna do zapewnienia ciagglosci
dziatania i ktérych termin zaptaty uptywa w roku nastgpnym .

Na stronie Ma konta 999 pod data 31 grudnia ujmuje si¢ rowniez zobowigzania, ktore obcigzajg
koszty biezgcego roku, lecz nie sa wymagalne , wigc obcigzaja plan finansowy nastgpnego roku.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i zadan
planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
Ewidencja ksiggowa na stronie Wn konta 999 dotyczaca ujecia réwnowartosci zaangazowania
wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy biezgcego roku,
dokonywana jest na poczatku roku. Polega na wyksiggowaniu / po dokonaniu szczegoélowej analizy
konta/czgéci salda strony Ma konta 999 ustalonego na koniec poprzedniego roku, dotyczacej
zaangazowania wydatkéw biezacego roku i ujetych w planie finansowym jednostki na rok biezacy
(Wn 999, Ma 998). Na koncie 999 dokonuje si¢ rowniez korekt zaangazowania. Korekty dotyczace

Zmniejszenia zaangazowania ujmuje si¢ zapisem czerwonym.
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Zalacznik nr 2
do Zarzagdzania nr 33/0/2024 Burmistrza Gluszycy

z dnia 20 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

Plan kont Budzetu Gminy Gluszyca (Organ Finansowy)

1. Konta bilansowe

Zespolt 1 — Srodki pieni¢zne

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

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 aktualizujace naleznosci

Zespol 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2.Konta pozabilansowe

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



Wykaz

i pasywow (dla budzetu gminy —OF)

I. konta bilansowe

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne

Konta zespotu 1 stuzg do ewidenc;ji:

kont ksiggi gléwnej — przyjete zasady ksiggowania oraz wyceny aktywow

srodkoéw pieni¢znych budzetu gminy przechowywanych na podstawowym rachunku

bankowym, na rachunkach lokat terminowych, na wyodr¢bnionych rachunkach

bankowych na realizacj¢ zdan wspotfinansowanych z budzetu srodkéw europejskich,

kredytow bankowych w walucie polskiej i w walutach obcych,

$rodkow pienieznych w drodze.

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu"

Konto 133 - sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowodow bankowych 1 muszg

by¢ zgodne z ewidencjg banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, dokonuje

si¢ ewidencji zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajacg z bledu ewidencjonuje si¢ na

konto 240, jako ,.,sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu

bankowego zawierajgcego sprostowanie bigdu.

W przypadku wyodrebnionych rachunkéw bankowych na realizacj¢ zdan wspotfinansowanych

z budzetu srodkow europejskich, zgodnie z zawartg umowg lub porozumieniem, na podstawie

wyciggu bankowego, wprowadza si¢ nastepujace operacje gospodarcze:

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
- B Wn Ma

1. |Wplyw srodkow pienieznych z budzetu srodkdw europejskich. 133 240, 901

2. |Odsetki od $srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym. 133 240, 901
Wyptyw srodkéw zwigzanych z optacaniem faktur i innych

30 . . 223 133
réwnowaznych dokumentow.
Wyptaty z rachunku srodkow na pokrycie wydatkéw jednostek

4, _ 223 133
budzetowych.

5. |Zwrot odsetek od srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym. 240 133




W powyzszym przypadku ewidencja szczegélowa do konta 133 umozliwia ustalenie stanu

srodkéw pienigznych na kazdym wyodrebnionym rachunku bankowym na zadanie

wspolfinansowane z budzetu srodkéw europejskich.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkdéw pieni¢znych na rachunku budzetu. Operacje

gospodarczg wykorzystania kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu

mozna ewidencjonowa¢ na koncie 134, w tym przypadku konto 133 wykazuje saldo 0.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu"

Lp. Tre$¢é operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wplyw Srodkéw na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych przez 133 299
" |jednostki budzetowe.
) udzialy we wptywach dochodow budzetu panstwa oraz dochody z tytutu 133 224.140
" |podatkéw i optat pobieranych przez urzedy skarbowe ’
3. |Wplyw $rodkéw na rachunek budzetu z kredytu bankowego. 133 134
6. | Wplyw na rachunek budzetu dochodéw wiasnych budzetu. 133 901
Wptyw na rachunek budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych od

7. j _ 133 901
zaktadow budzetowych.
Wplyw srodkow zaliczanych do naleznosci finansowych na

8. . NS ) : 133 250
rachunek budzetu tytutem np. sptaty pozyczki udzielonej przez gmine.

9 Wplyw na rachunek budzetu odsetek oraz optaty manipulacyjnej od 133 250

" |pozyczek udzielonych przez gmine.

Wplyw na rachunek budzetu srodkéw z tytutu zaciggnigtych

11 zobowigzan finansowych, tj. zaciaggni¢tych pozyczek 133 260

" |i wyemitowanych instrumentéw finansowych (sprzedanych przez

gming¢ wlasnych obligacji).
Wplyw udzialéw w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych w

12. |terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku budzetowego bedacy 133 224
ostatecznym rozliczeniem naleznych udziatow.
Wplyw na rachunek budzetu $rodkéw pieni¢znych z tytutu dotacji

13. |, .. , 133 909
1 subwencji dotyczacych nastgpnego roku budzetowego.
Wplyw na rachunek budzetu srodkéw pienieznych w drodze z innych

14 budzetow, jezeli zostaty przekazane w poprzednim okresie 133 140

" |sprawozdawczym, a objete wyciggiem bankowym pod data

nastgpnego okresu sprawozdawczego.




15. |Wplyw na rachunek budzetu dochodéw budzetu panstwa. 133 224
16. |Wplyw na rachunek budzetu $rodkéw z tytutem do wyjasnienia. 133 240
Wptyw na rachunek budzetu srodkow bedacych zwrotami dotacji
17.  |celowych w terminie do dnia 31 stycznia roku nastgpujacego po roku. 133 224
ktérego dotyczyly.
Wyplyw z rachunku budzetu srodkéw bedacych zwrotami
niewykorzystanych dotacji w tym samym roku budzetowym
18. |(wprowadzony do prowadzonych recznie ksigg rachunkowych 133 901
budzetu zapisem czerwonym lub do prowadzonych komputerowo ksigg
rachunkowych zapisem ujemnym).
Wptyw srodkéw od innej jednostki samorzadu terytorialnego tub
19 innego podmiotu na rachunek budzetu, zgodnie z zawartg umowa lub 133 901
" |porozumieniem o realizacji wspolnych zadan biezgcych
1 inwestycyjnych.
Wplyw na rachunek budzetu dotacji celowych z budzetu panstwa na
20. |finansowanie zadan biezacych i inwestycyjnych wiasnych oraz 133 901
zleconych realizowanych przez gming.
21. |Wplyw subwencji na rachunek budzetu. 133 901
22. |Wplyw srodkéw z tytutu sprzedazy akcji i udziatlow w spétkach. 133 901
Wplyw na rachunek budzetu srodkow tytutem dywidendy od
23, 7 - . 133 901
udziatéw, akcji i funduszu zatozycielskiego.
24. |Wplyw na rachunek budzetu przychodéw z tytulu prywatyzacji. 133 968
75 Wplyw dochodéw budzetowych pobranych przez urzedy skarbowe 133 909
" |a przekazanych w styczniu nastepnego roku.
26 Przekazanie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkoéw na 133 901
" |rachunek biezacy gminy.
27. |Bledy w wyciagach bankowych dotyczace wpltywow. 133 240
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133 ,,Rachunek budzetu"
/1 . Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
1 Wyplaty z rachunku budzetu srodkow na pokrycie wydatkow 223 133
" |jednostek budzetowych.
Wilasne wydatki budzetu, w tym sptaty odsetek od kredytow
3. |bankowych oraz innych zobowigzan finansowych, prowizji 902 133
bankowych.




4. |Wyplaty z tytulu splaty kredytu. 134 133
Wyplaty z tytutu splaty zobowiazan finansowych, tj. zaciggnietych

6. |pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych 260 133
(sprzedanych przez gming wtasnych obligacji).

7. |Udzielone pozyczki ze srodkdéw budzetu. 250 133

] Wyplyw z rachunku budzetu srodkéw z tytutem do wyjasnienia lub 240 133

" |przeksiggowanie na wlasciwe konto.

Przelew dochod6éw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu

9. |administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych 224 133
ustawami na rachunek budzetu panstwa

10. |Bledy w wyciagach bankowych dotyczace wyptat 240 133

240,
11. |Zwrot dotacji celowych 901 133

Konto 134 - ,Kredyty bankowe"

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

Konto 134 moze wykazywal saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na

finansowanie budzetu.

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 134 prowadzi si¢ z sposob umozliwiajacy ustalenie

stanu zadluzenia wedlug umow kredytowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe"

Lp. Tres¢ operacji W?ehetacgza

1. |Splata raty kredytu. 134 133

2. |Umorzenie kredytu bankowego. 134 901, 962
3 Splata odsetek z rachunku biezacego urzedu (zapis rownolegly na 134 909

podstawie PK)

4. |Umorzenie naliczonych ale niezaptaconych odsetek od kredytu 134 909
Typowe zapisy na stronie Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe'

Lp. Tres$¢ operacji Wlll)ekretaclj;/zlla

1. |Przekazanie $rodkéw z przyznanego kredytu na rachunek budzetu 133 134




Naliczenie (przypis)odsetek od kredytu

‘ 909

134

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135

niewygasajace wydatki.

stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodk6w na

Na stornie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkow pienigznych na rachunek srodkow na

niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkow na niewygasajace wydatki

na pokrycie wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym:

$rodké6w otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly

przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem

bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie

sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu

w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Przyjmuje sie, ze srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ tylko na przelomie

okresow sprawozdawczych.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze"

., . Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
1.  |Kwoty $rodkéw pienieznych w drodze. 140 224
Typowe zapisy na stronie Ma konta 140 ,,Srodki pieniezne w drodze"
> . Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
Wplyw na rachunek budzetu srodkéw pienieznych w drodze z innych
1 budzetow, jezeli zostaly przekazane w poprzednim okresie 133 140
" |sprawozdawczym, a objete wyciggiem bankowym pod datg
nastgpnego okresu sprawozdawczego.




Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 shuzg do ewidencji:

— rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych i poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych,

— rozliczen dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
gminy
na podstawie sprawozdan budzetowych,

— rozrachunkéw z innymi budzetami, w tym z tytutu udzialéw w podatku dochodowych
od oséb fizycznych, z tytutu dotacji i subwencji, z tytulu dochodéw pobranych
na rzecz budzetu panstwa.

— rozrachunkow innych zwigzanych z realizacja budzetu,

— naleznosci i zobowigzan finansowych.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi sie¢ z sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych

okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
1. |w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek 222 901
budzetowych.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma




Przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
1., . : 133 222
jednostki budzetowe.

Zwrot srodkow - w nadmiernej wysokosci przekazanych na
2. |rachunek budzetu dochodéw budzetowych przez jednostki 133 222
budzetowe

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki $rodkéow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki

biezace jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Dekretacja
Lp. Tresé operacji =
Wn Ma
1 Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow 223 133
" |jednostek budzetowych.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Lp. |Tresé operacji Dekretacja
Wn Ma
Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
1. PR . . 902 223
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek.
Zwrot przez jednostke budzetowg na rachunek budzetu
2. . \ , . _ 133 223
niewykorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu,



rozrachunkow z tytutu udziatow w podatku dochodowym od o0séb
fizycznych,
rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan

z poszczegdlnych tytulow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoSci budzetu z poszczegdlnych tytutdow

rozrachunkow,

Saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu z poszczegdlnych tytutow

rozrachunkow.

Salda te wynikaja z kont analitycznych naleznosci i zobowigzan prowadzonych wedtug

tytutdow z poszczegdlnymi budzetami.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 224 ,,Rozrachunki budzetu"

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
l. Nalezne dochody budzetowe realizowane przez urzedy skarbowe na| 224 901
rzecz gminy w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan
urzedow. B
2. |Nalezne udzialy w podatku dochodowym od os6b fizycznych w| 224 901
wysokosci wynikajacej z rocznego sprawozdania Ministra Finansow.
3. |Zwrot niewykorzystanych dotacji 224 133
4 Wyptyw z rachunku budzetu dochodéw budzetu panstwa. 224 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 224 ,,Rozrachunki budzetu'
Lp. Dekretacja
Tres¢ operacji Wn Ma
1 Wplyw $srodkow na rachunek budzetu dotyczgcych dochoddéw 133 204
" |osiaganych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy.
Zwrot Ssrodkéw - w nadmiernej wysokosci przekazanych na
2. |rachunek budzetu dochodéw osigganych przez urzedy skarbowe na 133 224
rzecz gminy
3. | Wplyw udziatow w podatku dochodowym od 0séb fizycznych. 133, 140 224,901
Wplyw udzialéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych w
4.  |terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku budzetowego bedacy 133 224
ostatecznym rozliczeniem naleznych udziatow.




Wplyw na rachunek budzetu srodkoéw bedacych zwrotami dotacji
5. |celowych w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po 133 224
roku, ktorego dotyczyly.

6. |Wplyw na rachunek budzetu dochodéw budzetu panstwa. 133 224

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w ci¢zar
planu niewygasajacych wydatkow na podstawie sprawozdan sporzadzanych w ukladzie
sprawozdania Rb-NW.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”:

Lp. iy . Dekretacja
T
res¢ operacji Wo Ma
1 Srodki przelane z rachunku wydatkéw niewygasajacych na pokrycie 295 135
" |wydatkéw jednostek budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”:
Lp. Dekretacja

T ¥4 s
resc operacji Wn Ma

Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w cigzar planu nie
1. |wygasajgcych wydatkow w wysokosci wynikajgcej z okresowych 904 225
sprawozdan (tzw. wewnetrznych) tych jednostek.

2 Zwrot $rodkow od jednostek realizujgcych zadania ze Srodkow 135 225
" |na niewygasajace wydatki.
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Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wylaczeniem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250,
260.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedhg
poszczegodlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu

pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wyplyw z rachunku bankowego srodk6w z tytulem do wyjasnienia lub 240 133
" |przeksiggowanie na wlasciwe konto.
2. |Bledy w wyciagach bankowych dotyczace wyptywow. 240 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki"
Lp. Tres¢ operacji i Dekretacja
Wn Ma
1. |Wplyw na rachunek bankowy srodkow z tytutem do wyjasnienia. 133 240
2. |Bledy w wyciagach bankowych dotyczace wplywow. 133 240

Konto 250 - ,,Naleznos$ci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 250 ,,Naleznosci finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma

1. |Udzielone pozyczki ze srodkéw budzetu. 250 133
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2. |Naliczone odsetki oraz optata manipulacyjna od udzielonych pozyczek. 250 962

3. |Nadptaty udzielonej pozyczki. 250 901

Typowe zapisy na stronie Ma konta 250 ,,Nalezno$ci finansowe”

Lp. Tre$é operacji Dekretacja

Wn Ma

1 Wplyw $rodkéw zaliczanych do naleznosci finansowych na 133 250
" |rachunek budzetu tytutem np. sptaty pozyczek udzielonych przez gmine.

2 Wplyw na rachunek budzetu odsetek oraz optaty manipulacyjnej 133 250
" |od pozyczek udzielonych przez gmine.

3. |Umorzenie udzielonych pozyczek 962 250

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek

1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260 ,,Zobowigzania finansowe'

Lp. Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Sptata zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
L. : L 260 133
finansowych (sprzedanych przez gmine wlasnych obligacji).
2. |Umorzenie zaciggni¢tych pozyczek. 260 962
3 Splata naliczonych odsetek od zobowigzan finansowych, jezeli nastepuje 260 909
" |w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 260 ,,Zobowigzania finansowe''
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
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Wplyw na rachunek budzetu srodkdw z tytutu zaciggnietych

nastgpuje w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

1 zobowigzan finansowych, tj. zaciggnietych pozyczek 133 260
" |i wyemitowanych instrumentéw finansowych (sprzedanych przez
gmine¢ wlasnych obligacji).
5 Naliczenie odsetek od innych zobowigzan finansowych, jezeli splata 909 260

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych

naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

. .. Dekretacja
Lp. Tres¢é operacji Wn Ma
Odwroécenie odpisu aktualizujgcego naleznosci z tytutu udzielonych
1. ) 290 962
pozyczek.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

‘7 . Dekretacja
Lp. Tre$¢ operacji Wn Ma
1. | Odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek. 962 290

Zespol 9 - Dochody, wydatki, rozliczenia mi¢dzyokresowe, fundusze i wyniki budzetu

Konta zespolu 9 stuza do ewidenc;ji:

— osiagni¢tych dochodéw budzetu,
— dokonanych wydatkéw budzetu,
— niewykonanych wydatkéw budzetu,
wydatkdéw niewygasajacych z uptywem roku budzetowego,
— rozliczen miedzyokresowych,

— operacji majacych wptyw na stan skumulowanych wynikéw budzetu,

— operacji pozwalajacych ustali¢ wynik wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli

deficyt
lub nadwyzke,
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operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu,
przychoddéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggni¢tych dochodow budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodow budzetu za dany rok.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 901 ,,Dochody budzetu'

Lp. Tresé operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przeniesienie, na dzien 31 grudnia, sumy osiggni¢tych dochodow 901 961
" |budzetu.
2. |Korekty sprawozdania Rb-27 s zmniejszajace dochody budzetowe [901 222
Typowe zapisy na stronie Ma konta 901 ,,Dochody budzetu"
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
3 Wplyw na rachunek budzetu odsetek oraz optaty manipulacyjnej od 250 901
' pozyczek udzielonych przez gmine.
4 Wplyw odsetek od srodkéw na rachunku podstawowym, lokat 133. 135 901
" |terminowych oraz $rodkéw na niewygasajace wydatki. ’
Zwrot niewykorzystanych dotacji w tym samym roku budzetowym
5 (wprowadzony do prowadzonych r¢cznie ksigg rachunkowych 133 901
' budzetu zapisem czerwonym lub do prowadzonych komputerowo
ksiag rachunkowych zapisem ujemnym).
Wptyw srodkéw od innej jednostki samorzadu terytorialnego lub
6 innego podmiotu na rachunek budzetu, zgodnie z zawartag umowg lub 133 901
' porozumieniem o realizacji wspolnych zadan biezgcych
1 inwestycyjnych.
Wplyw na rachunek budzetu dotacji celowych z budzetu panstwa na
7. |finansowanie zadan biezacych i inwestycyjnych wiasnych oraz 133 901
zleconych realizowanych przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego.
8. Wplyw subwencji na rachunek budzetu. 133 901
0. Wptyw srodkow z tytutu sprzedazy akcji 1 udzialdéw w spotkach. 133 901
Wptyw na rachunek budzetu srodkéw tytulem dywidendy od B
10. L . o 133 901
udziatow, akcji i funduszu zalozycielskiego.
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11.  |Umorzenie kredytu bankowego. 134 901, 962
Wplyw srodkow z budzetu srodkéw europejskich na podstawowy oraz

12. . 133 901
wyodrgbniony rachunek bankowy.
Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,

13. . , : 133 901
stanowigce dochdd gminy.
Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe

14.  |w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek 222 901
budzetowych
Nalezne dochody budzetowe realizowane przez urzedy skarbowe na

15.  |rzecz budzetu w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan 224 901
urzedow.
Nalezne udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

16. |w wysoko$ci wynikajgcej z rocznego sprawozdania Ministra 224 901
Finansow.
Nalezne dochody gminy, tj. dotacje i subwencje dotyczace danego

7. |okresu sprawozdawczego, ktérych wptyw nastapit w poprzednim 909 901
okresie sprawozdawczym (przypis).

18. |Nadplaty udzielonej pozyczki. 250 901

19.  |Umorzenie zaciagnigtych pozyczek. 260 901, 962

20. |Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. 904 901

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu.

Ewidencja szczegbtowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow

budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ dokonanych wydatkéw budzetu w danym roku.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 902 ,,Wydatki budzetu"

Lp. |Tresé operacji Dekretacja
Wn Ma
1. |Wydatki budzetu dokonywane w cigzar podstawowego rachunku| 902 133
budzetu, w tym splaty odsetek od kredytéw bankowych oraz pozyczek,
prowizji bankowych.
2. |Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci| 902 223
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 902 ,,Wydatki budzetu"
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Lp. |Tresé operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przeniesienie, na dzien 31 grudnia, sumy dokonanych wydatkow 961 902
" |budzetu.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow, ktore bedg realizowane w latach

nastepnych

na podstawie art. 263 ust.2 ustawy o finansach publicznych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 903 ,Niewykonane wydatki'

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wartos$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji 903 004
" |w latach nastepnych na podstawie uchwaty.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 903 ,,Niewykonane wydatki"
Lp. Tres$é operacji Dekretacja
Wn Ma
Przeniesienie, na dzien 31 grudnia, sumy niewykonanych wydatkéw
1. . 961 903
budzetu.

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 904 ,,Niewygasajace wydatki"

_L[; Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma

Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w cigzar planu

1. |niewygasajacych wydatkéw w wysokosci wynikajacej z okresowych 904 225
sprawozdan wewngtrznych tych jednostek.

2.  |Przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe. 904 901

3 Przekazanie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkoéw na rachunek 904 135

" |podstawowy gminy.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 904 ,,Niewygasajace wydatki'"
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latach nast¢pnych na podstawie ustawy lub uchwaly.

Lp. Tresé operacji Dekretacja
Wn Ma
1. |Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w| 903 904

Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe''

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen

migdzyokresowych wedhug ich rodzaju.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909 ,,Rozliczenie migdzyokresowe”

Lp. Tresé operacji Dekretacja
Wn Ma
! Naliczenie odsetek od zaciagnietych kredytow, jezeli splata nastepuje 909 134
" |w nastepnym okresie sprawozdawczym.
’ Naliczenie odsetek od pozostatych zobowigzan finansowych, jezeli 909 260
" |nastepuje w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
3 Dochody budzetowe pobrane przez urzedy skarbowe a przekazane 909 204
" |w styczniu nastepnego roku.
Nalezne dochody gminy, tj. dotacje i subwencje dotyczace danego
4. |okresu sprawozdawczego, ktdrych wplyw nastapil w poprzednim 909 901
okresie sprawozdawczym (przypis).
Typowe zapisy na stronie Ma konta 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe"
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
) Splata naliczonych odsetek od zaciagnietych kredytow, jezeli nastepuje 134 909
" |w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
) Splata naliczonych odsetek od pozostatych zobowigzan finansowych, 260 909
" |jezeli nastgpuje w nastepnym okresie sprawozdawczym.
3 Wplyw dochoddéw budzetowych pobranych przez urzedy skarbowe 133 909
" |a przekazanych w styczniu nastepnego roku.
Wplyw na rachunek budzetu srodkow pieni¢znych z tytutu dotacji
4. |. . _ 133 909
1 subwencji dotyczacych nastepnego roku budzetowego.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu"'

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetow z lat ubieglych.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
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Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —

stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu'

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
| Przeniesienie w roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia rocznego 960 961
" |sprawozdania finansowego, deficytu budzetu za poprzedni rok.
Przeniesienie w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia rocznego
2. |sprawozdania finansowego, ujemnego wyniku na operacjach 960 962
niekasowych za poprzedni rok.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu"
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Przeniesienie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia rocznego
1. . - Tt 2 . 961 960
sprawozdania finansowego, nadwyzki budzetu za poprzedni rok.
Przeniesienie w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia rocznego
2. |sprawozdania finansowego, dodatniego wyniku na operacjach 962 960
niekasowych za poprzedni rok.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodregbnia sie zrodta zwickszen 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.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu'

Lp. Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Przeniesienie, na dzien 31 grudnia, sumy dokonanych wydatkow
1. _ 961 902
budzetu.
Przeniesienie, na dzien 31 grudnia, sumy niewykonanych wydatkow
2. _ 961 903
budzetu.
3 Przeniesienie w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia rocznego 961 960
" |sprawozdania finansowego, nadwyzki budzetu za poprzedni rok..
Typowe zapisy na stronie Ma konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu"
[Lp. [ Tre$¢ operacji Dekretacja
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sprawozdania finansowego, deficytu budzetu za poprzedni rok.

Wn Ma

1 Przeniesienie, na dzien 31 grudnia, sumy osiggnietych dochodéw 901 961
" |budzetu.

3 Przeniesienie w roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia rocznego 960 961

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik

wykonania budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
- Wn Ma
1. |Umorzenie udzielonych pozyczek. 962 250
Przeniesienie w roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia rocznego
2. |sprawozdania finansowego, dodatniego wyniku na operacjach 962 960
niekasowych za poprzedni rok.
3. |Odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek. 962 290
Typowe zapisy na stronie Ma konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach"
Lp. Tresé¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1.  |Umorzenie kredytu bankowego. 134 901, 962
2. |Naliczone odsetki oraz optata manipulacyjna od udzielonych pozyczek. 250 962
3. |Umorzenie zaciggnig¢tych pozyczek. 260 901, 962
Przeniesienie w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia rocznego
4. |sprawozdania finansowego, ujemnego wyniku na operacjach 960 962
niekasowych za poprzedni rok.
5 Odwrdcenie odpisu aktualizujgcego naleznosci z tytutu udzielonych 290 962
"~ |pozyczek.

Konto 968 - ,,Prywatyzacja"

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutlow

prywatyzaciji.

19




Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkow z prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 968 ,,Prywatyzacja"

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
- Wn Ma
1. |Wplyw na rachunek budzetu przychodéw z tytutu prywatyzacji. 133 968

I1. konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych nie obowigzuje zasada podwojnego zapisu.
Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych Organu
Finansowego danego roku budzetowego. Ewidencja prowadzona jest wedlug podziatek
klasytikacji budzetowej planu finansowego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazanych
przez jednostki budzetowe w kwartalnych sprawozdaniach Rb-28s.

Na stronie Wn konta 998 pod data 31 grudnia przeksiegowuje sie saldo konta 998 na konta
999 , gdyz stanowic¢ to bedzie zaangazowanie lat przysztych. Na koniec roku konto 998 nie

wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych lat
przysztych oraz niewygasajagcych wydatkow ktoére maje byé realizowane w latach
nastepnych.

Ewidencja szczegbélowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciagzajacych plan finansowy roku biezacego. Na
stroniec Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ przeksiggowanego konta 998
zaangazowania wydatkow, ktéore byly planowane na rok konczacy si¢, a nie zostaly
wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace
lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajagce wartos¢
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzania nr 33/0/2024 Burmistrza Gluszycy
z dnia 20 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA OBIEGU, REJESTRACJI I KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy.
Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza Gluszycy
Dokumentacja ksiggowa to zbiér wilasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo
okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy
niczbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Gluszycy z racji powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§2.
Dowody ksiggowe definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majgtkowych i réznych
rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.



§3.
Cechy dowodu ksi¢gowego

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:

a. dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i/lub w czasie),

b. trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

c. rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy)

d. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

e. chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodow ksiggowych),

f. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych,
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentdéw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,

h. poprawnosé¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcja),

i. poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

j- poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

k. podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§4.
Funkcje dowodu ksiggowego

Dowdd ksiggowy winien speiniaé nastepujace funkcje :

a. funkcja dokumentu - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym jest to dowod w
sensie prawa materialnego,

c. funkcja ksiggowa - jest podstawg do ksiggowania,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

§5.

Tre$é dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy
spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

b. okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

C. opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci
tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilosé tych
jednostek. Na fakturach VAT- wyszczegolnienie stawek i wysoko$ci podatkéw od towarow

i ustug),

d. datg¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data - takze date
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sporzadzenia dowodu,
e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywéw,
f. sprawdzony pod wzglgdem:

- merytorycznym,

- formalno-rachunkowym,
g. stwierdzajacy dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, co potwierdzaja podpisy 0s6b upowaznionych do dokonywania okreslonych
czynnosci oraz daty wykonania czynnosci.
h. podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej oraz zatwierdzenie do wyptaty przez Burmistrza lub
osobg upowazniona, co potwierdzaja ztozone podpisy,
1. dekretacja - stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych,
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
J- 0znaczenie numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na
jego podstawie,
k. dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obee powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walutg polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§o.
Rodzaje dowodoéw ksiegowych

Dowody bankowe:

polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - wydruki komputerowe
sporzadzane przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw lub otrzymywane z banku wyciagi
rachunkéw bankowych - oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza
pracownik Referatu Budzetu i Finanséw. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
uzgodni¢ z bankiem.

wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego.

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

pisma lub wnioski o zwrot nadplaconego podatku, opfat, itp.,

pisma lub wnioski o zwrot wadium lub nalezytego wykonania zabezpieczenia umowy ze
wskazaniem daty do kiedy zwrot.

Dowody zakupu/sprzedazy

. umowa, zlecenie, zaméwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan,
. faktura VAT/rachunek dostawcy,

. faktura VAT sprzedazy,

. faktura korygujaca dostawcy,

. faktura korygujaca sprzedazy,

. rachunek

. nota korygujaca,

. protokot odbioru.



Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

. umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowe;j lub innych nagréd,
. rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

. o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

. o$wiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

. deklaracja zasitkowa ZUS,

. lista ptac,

. polecenia wyptaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki motywacyjne,
premie pracownikéw obstugi, dodatki szkodliwe.

O 00 3O bW~

Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwalego

1. przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie - oryginat (symbol OT)

2. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego-oryginat (symbol MT)
3. protokdt zdawcezo - odbiorczy srodka trwatego - oryginat (symbol PT)
4. dokument - likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol ,,LT”),

5. protokdt likwidaciji sktadnikow majatku.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe

1. nota ksiggowa zewnetrzna - kopia
2. nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat
3. polecenie ksiggowania (PK)- oryginat

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 sporzadzane sa przez pracownikow odpowiedzialnych
merytorycznie na biezgco, na drukach ogolnie dostgpnych.
Dokumenty wymienione w punkcie 3 sporzadza Referat BiF na drukach ogdlnie dost¢pnych.

Dowody ksiegowe dot. podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych okreslone sg w
§ 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.
1375).

2. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7
W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
a. kontrole merytoryczna,
b. kontrolg formalna,
c. kontrolg rachunkowa.

§8.

Dowody ksiggowe podlegaja opisowi przez komorke merytoryczna (realizujaca zadanie) -opis
powinien zawiera¢ m.in. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku

np.: rodzaj wydatku (zakup, ustuga), podstawa realizacji zadania (zlecenie, umowa), potwierdzenie
terminowosci, klasyfikacje budzetows, zamoéwienia publiczne.

W przypadku wystapienia potrgcenia nalezytego wykonania umowy lub kar umownych nalezy
pisemnie poinformowa¢ Referat BiF. W/w informacje podpisywane sg przez osobe upowazniong do



kontroli pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku zakupu pozostatych srodkow trwatych (z wyjatkiem przedmiotéw do wartosci 1.000 zi)
osoby odpowiedzialne za gospodarke rzeczowymi skfadnikami majatku okre$laja na odwrocie faktury
kolejny numer inwentarzowy, zgodny z ksigzkg inwentarzowg oraz miejsce uzytkowania. Powyzsza
informacja powinna by¢ podpisana przez w/w osoby.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata
przeprowadzona prawidiowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza bylta celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami,

c. czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
ustawg - Prawo zamowien publicznych,

f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawg , wzglednie czy ztozono zamoéwienie,

g. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

h. czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich op6znien — czy
nastgpito naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢é skorygowane poprzez
zazadanie od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub wystawienie noty korygujacej przez
pracownika realizujgcego zadanie.

Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy upowaznieni przez Burmistrza. Na okolicznosé
dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé
z klauzula:

»Sprawdzono pod wigledem merytorycznym”
Pod pieczgcia umieszcza dat¢ dokonania kontroli oraz podpis.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na
sprawdzeniu;
— czy polecenie wyjazdu sluzbowego zostalo wystawione przez pracownika ds. obstugi
sekretariatu,
— czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadajg rzeczywistoscei,
— czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczace wyjazdu stuzbowego pracownika oraz
wpisaniu zrodia finansowania tj. dziat, rozdziat, paragraf.

Kontrola merytoryczna listy ptac pracownikéw polega na sprawdzeniu:
— czy osoby wymienione na liScie ptac (imi¢ i nazwisko) majg zawartg umowe o prace z
Urzgdem Miejskim w Gluszycy,
— czy dane umieszczone na liScie ptac dotyczace wynagrodzen, tj. ptac zasadniczych, dodatkow
specjalnych, stazu, nagrod, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow za



urlop, premii, wszelkich wyréwnan wynagrodzen itp. sa zgodne z decyzjami wyptat
stanowiska ds. kadr.,

— czy osoba, ktorej dotyczy zwrot wynagrodzen badz przekroczenia gérnej granicy limitu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne jest/byta zatrudniona w Urzedzie.

— czy wynagrodzenia naliczone s3 zgodnie z ewidencjg czasu pracy oraz wpisaniu Zrédia
finansowania: dzial, rozdziat, paragraf.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik ds. kadr badZz inna osoba upowazniona przez

Burmistrza.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej przez upowaznionych pracownikéw dowdd ksiggowy nalezy
przekaza¢ do Referatu Budzetu i Finansow celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Budzetu

1 Finansow.

Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu
osoby sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidtowos$ci w przedlozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury

korygujacej.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym piecz¢é z klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
Pod pieczgcia umieszcza dat¢ dokonania kontroli oraz podpis.

a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb
prawidlowy i1 zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane ponize;j:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

— wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej /okreslenie stron nazwa,
adres/,

— date wystawienia dokumentéw oraz datg¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowdd dotyczy,

— okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilo$ci,

— podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz
kontrole merytoryczna.

b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksieggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Na dokumentach ksiggowych dotyczacych wydatkéw winny znajdowa¢ si¢ ponadto pieczatki
o tresci:

—  wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym i legalnym,

podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowig podstawe¢ do wyplaty srodkéw finansowych. Przed ich
ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobg¢ przez niego
upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza,
Zalacznik nr 2 zawiera wykaz wzorow pieczeci zatwierdzajgcych dowody ksiegowe.
W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodéw polecenia
ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza.



Ewentualne zobowigzania z tytulu niezrealizowania faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzah w okre§lonym terminie platnosci ponosi osoba
odpowiedzialna za ich powstanie.

III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§9.
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

Dowdd ksiggowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizacyjne odpowiednio do ich
zadan.
Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglgdnie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujgcia w ksiegach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢
najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodéw
ksiggowych:
- zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacii
gospodarczych danego miesigca musi umozliwié terminowe sporzadzenie sprawozdan i
deklaracji,
- zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodéw ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagly,
- zasade samokontroli obiegu - polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujgcych,
- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych komoérek organizacyjnych, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

§10.

Dowody ksiegowe zwigzane dotyczgce rozliczen z kontrahentami

Umowy na dostawe towaréw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamdwieniach publicznych
pracownik merytoryczny.

Umowa powinna zawieraé¢ w szczegdlnosci:

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

datg¢ zawarcia i numer umowy,

kwotg brutto za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,

sposob rozliczania materialowo-finansowego,

zasady fakturowania i platnosci,

zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy,

zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,
podpisy stron,

klasyfikacj¢ budzetowa: dzial, rozdziat, paragraf



3.

10.

11.

Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych dotacza
si¢ przyktadowo:
— kosztorys inwestorski prac,
— wyceng materiatow,
— kalkulacje kosztéw,
-  protokot koniecznoscei.
Umowg podpisuja - pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowe, nastgpnie kieruje umowe do
Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym.
W przypadku uwag do umowy, Radca Prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do
pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa
powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy celem zlozenia przez niego
kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest do Burmistrza. Wyjatkiem od wyzej wymienionego
trybu postepowania jest umowa stanowiaca integralng czgs¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie
ustawg o zaméwieniach publicznych.
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
pracownik sporzadzajacy umowe ma obowigzek:
dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,
sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen,
terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu Budzetu
i Finansoéw wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi
oraz numerem rachunku bankowego, na ktoéry nalezy dokonaé zwrotu - przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu
obowigzkéw pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wiasciwy rzeczowo
pracownik merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (pracownik merytoryczny-zlecajacy pracg), trzeci -
stanowisko ds. plac.
Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikéw merytorycznych
przygotowujacych umowe, Radce Prawnego wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub
osoby upowaznionej oraz Burmistrza.
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i1 ushug rozréznia si¢ nastgpujace
dokumenty:
- faktura VAT- oryginai,
faktura korygujaca - oryginat,
- nota korygujaca,
- rachunek - oryginal,
- protokol reklamacyjny - kopia,
- dowdd zwrotu - kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towarow
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),
- umowa, zlecenie,
- nota ksiggowa.
Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia
uméw dotacza si¢ w szczegdlnosci:
protokdét odbioru zatwierdzony przez Burmistrza,
kosztorys powykonawczy sprawdzony przez inspektora nadzoru lub pracownika.
Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami § 17
niniejszej instrukeji do Referatu Budzetu i Finansow.
Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu
§rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych dokumenty w/w powinny zawieraé¢ opis
dotyczacy pozycji wpisu do ksiagg inwentarzowych z podaniem numeru danego Srodka trwatego
lub pozostatego srodka trwatego.



12. Podstawa do dokonania wydatkéw sg réwniez sporzadzone przez pracownikéw merytorycznych
odpowiednio:

a) wnioski o dokonanie zaptaty m.in. w zakresie:
- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego.
- optat PFRON wraz z kserokopig deklaracji,
- zaplaty za szkolenia,
pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
- wyplaty kar i odszkodowan,
zwrotu wadium, zabezpieczen,
b) faktury proforma (za zgoda Burmistrza),
¢) pismo w sprawie zwrotu nadptaconych podatkéw, oplat, czynszow
d) pismo w sprawie zwrotu niestusznie dokonanych wptat,
€) pisma w sprawie refundacji, przeksiggowan wadium na ceng¢ nabycia, depozyty, srodki na
prowizj¢ bankowa, itp. - przelewy wewngtrzne.
13. Podstawg do dokonywania wydatkéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktdrych cztonkiem

jest Gmina stanowi pismo sporzadzone przez pracownika merytorycznego.
14. Polecenie przelewu wystawia:

pracownik ds. obshugi bankowej na podstawie:
- faktur, rachunkéw i innych dokumentéw zawierajgcych podpisy zgodnie z procedura,

- pisma w sprawie podatku VAT sporzadzonego przez pracownika ds. kontroli
podatkowe;j

- zgodnie z procedurg wraz z kserokopia deklaracji,

- pisma w sprawie podatku dochodowego sporzadzonego przez pracownika ds. ptac
na podstawie listy wyptat,

- pracownik ds. ptac - przelew skiadki do ZUS.

15. Wewngtrzne zlecenie platnoscei stuzy do udokumentowania przekazanych $rodkéw dla innych
jednostek:

a) dotacje dla podmiotéw niezaliczonych do sektora finanséw publicznych przekazywane sg na
podstawie pisma (§ 8).

Przekazane kwoty dotacji podlegajg rozliczeniu przez osoby, ktére przygotowaly wewnetrzne
zlecenie platnosci, a wykonanie przedmiotu umowy nastepuje z chwilg zaakceptowania sprawozdania
pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym przez osobe rozliczajaca, ktora sktada podpis pod
sprawozdaniem. Nastgpnie sprawozdanie przedkiadane jest do zatwierdzenia przez Burmistrza
Gluszycy.

Zatwierdzone przez Burmistrza sprawozdanie przedktadane jest do referatu BIF.

b) dotacje dla CK-MBP przekazywane sg na podstawie pisma (§ 8).

Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez osoby, ktdre przygotowaty wewnetrzne
zlecenie platnosci, a wykonanie przedmiotu umowy nastepuje z chwilg zaakceptowania sprawozdania
pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym przez osobe rozliczajaca, ktéra skiada podpis pod
sprawozdaniem. Nast¢pnie sprawozdanie przedkladane jest do zatwierdzenia przez Burmistrza
Gluszycy.

Zatwierdzone przez Burmistrza sprawozdanie przedktadane jest do referatu BIF.

16. Srodki wiasne dla jednostek budzetowych realizowane sa w formie przelewu srodkéw z rachunku
biezgcego gminy na rachunek biezacy jednostki organizacyjnej w wysokosci 1/12 planowanych kwot

w terminie do 10 dnia kazdego miesigca. O wszelkich zmianach kwot dotacji lub srodkéw decyduje
Burmistrz.



§11.
Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki bezgotowkowe:

a. jednorazowe - wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢é wyplacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materiatéw i ushug itp., a takze radnym na poczet podrozy
shuzbowych oraz soltysom na poczet zakupdw materiatdw w ramach funduszu
soteckiego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia osoba prowadzgca sekretariat Urzgdu po
otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje osoba delegujaca - Burmistrz lub osoby przez niego

upowaznione, okreslajac rowniez srodki komunikacji. Uzycie samochodu prywatnego jako
$rodka lokomocji wymaga zgody Burmistrza lub osoby upowaznionej. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypeinia dolny
odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje¢ Skarbnika i Burmistrza lub os6b przez nich
upowaznionych. Na podstawie tego odcinka dokonuje si¢ przelewu srodkéw na rachunek
bankowy pracownika. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy shuzbowe;.
Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na
dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobrane;j zaliczki.

4. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczko biorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub
polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow. Dotgczone dowody ksiggowe winny byé

sprawdzone pod wzgl¢dem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

5. Przy rozliczeniu kosztoéw podrézy stuzbowej pracownik musi zatgczy¢ bilety potwierdzajace
koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji.

6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki.

7. Zaliczko biorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku
lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia zaliczko biorcy.

8. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ pdZniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dotaczy¢ stosowne wyjasnienie
/ wyjasnienie niemozliwos$ci rozliczenia w danym roku/.

§12.
Dowody dotyczace rozliczen paliwa

W jednostce obowigzuje nastgpujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia zakupionego paliwa:
a. faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdlowo opisane. W opisie faktury winien by¢
przywotany nr karty drogowej w ktorej fakture ujeto.
b. rozliczenie paliwa. Na podstawie kart drogowych pracownik odpowiedzialny za sporzadza
rozliczenie paliwa:

- miesigcznie dla pojazdow i sprzetu Urzedu Migjskiego,

- miesi¢cznie dla pojazdow i sprzetu OSP.
Rozliczenie podpisywane jest przez osobg sporzadzajgca i sprawdzajgca pod wzgledem
merytorycznym.
Rozliczenie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach dla:



- Referatu BiF,
- ala.

§13.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym, stypendioéw i innych

1. Wyplata wynagrodzeri pracowniczych.
Dokumentami poprzedzajacymi wyplat¢ wynagrodzen w Urzedzie Miejskim sg dowody
opisane w § 6 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

a. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanic umowy o prace sporzadza
pracownik ds. kadr w oparciu o wezesniejsze wnioski zatwierdzone przez Burmistrza. Umowy
podpisane przez Burmistrza sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- pracownika,
- komdrki plac.

b.  Listy plac sporzadza pracownik ds. ptac i, na podstawie dowodéw zrodlowych /umowy, pisma
polecen wypfat, rachunki, oswiadczenia/.

Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imie pracownika,
- sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,
sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
- laczng sume¢ wynagrodzenia netto - do wypfaty,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia wraz z datg - w przypadku wyplaty gotowkowe;j,

a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.
Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych reguluja
odrebne przepisy.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujagcych potracen:
- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na zaspokojenie

Swiadczen alimentacyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

- pobranych a nierozliczonych zaliczek,
- kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce,
- inne potracenia dobrowolne, na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
*  osobg sporzadzajaca - pracownik ds. plac,
e osoby sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
»  Skarbnika i Burmistrza badz osoby przez nich upowaznione.
Na podstawie podpisanych list wynagrodzen pracownik na stanowisku ds. obstugi bankowe;j (Referat
Budzetu i Finans6w) dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktorzy maja zatozone
rachunki oszczgdnosciowo — rozliczeniowe.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajgca z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.
Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.

c. Wyplata diet radnych
Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet. Liste
sporzagdza pracownik ds. ptac w oparciu o stosowng uchwal¢ Rady Miejskiej i informacje o
nieobecnosciach w ciggu miesigca, ktérg przekazuje pracownik Biura Rady Miejskiej w terminie do 3
kazdego miesigca. List¢ plac podpisuje osoba sporzadzajgca, osoby sprawdzajace pod wzgledem
merytorycznym , formalno-rachunkowym, Skarbnik badZz osoba upowazniona, a do wyplaty
zatwierdza Burmistrz badz osoby upowaznione.
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Pracownik prowadzgcy obstuge bankowa dokonuje przelewu na konta bankowe, dla radnych, ktérzy
maja zalozone rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe. Wyplaty dokonuje si¢ do 5 dnia miesigca.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

d.  Wyplata stypendiow

Wyptlaty stypendiéw socjalnych. Liste wyptat stypendiow socjalnych dla uczniéw sporzadza
pracownik ds. oswiaty w oparciu o decyzje administracyjne. List¢ podpisuje pod wzgledem
merytorycznym, osoba sporzadzajgca pod wzgledem formalno-rachunkowym, osoby sprawdzajace
Skarbnik badz osoba upowazniona oraz zatwierdza do wyptaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.
Stypendia wyptacane sg na biezagco w formie bezgotéwkowej na przelew.

Wyptaty stypendidow za osiggniecia w sporcie i nauce. Liste wyptat stypendidw za osiggnigcia

w sporcie 1 nauce sporzadza pracownik ds. o$wiaty. Liste podpisuje pod wzgledem merytorycznym
osoba sporzadzajgca, osoba sprowadzajaca pod formalno-rachunkowym, Skarbnik badz osoba
upowazniona oraz zatwierdza do wyplaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.

Stypendia wyptacane sg na biezaco w formie bezgotéwkowej na przelew.

e. Pozostale listy wyplat

Wyplaty ekwiwalentu dla cztonkow OSP. Liste wyplat ekwiwalentéw sporzadza pracownik na
stanowisku ds. infrastruktury miejskiej na podstawie listy strazakéw bioracych udzial w dziataniach
ratowniczych i szkoleniach.

Listg¢ podpisuje osoba sporzadzajagca pod wzglgdem merytorycznym i sprawdzajace formalno-
rachunkowym, Skarbnik badz osoba upowazniona oraz zatwierdza do wyptaty - Burmistrz lub osoby
upowaznione.

Wyplaty diet sottysom. Liste¢ sporzadza pracownik ds. ptac w oparciu o stosowng uchwal¢ Rady
Migjskiej i informacje o nieobecnosciach w ciggu miesiaca, ktérg przekazuje pracownik Biura Rady
Miejskiej w terminie do 3 kazdego miesigca. Liste plac podpisuje osoba sporzadzajgca, osoby
sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym , formalno-rachunkowym, Skarbnik badz osoba
upowazniona, a do wyptaty zatwierdza Burmistrz badz osoby upowaznione.

Pracownik prowadzacy obstuge bankowa dokonuje przelewu na konta bankowe, dla soltysow, ktorzy
maja zalozone rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe. Wyplaty dokonuje si¢ do 5 dnia miesigca.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

Wyplaty dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych. Liste wyptat sporzgdza pracownik ds.
$wiadczen wychowawczych w oparciu o przepisy prawa. Liste¢ podpisuje osoba sporzadzajaca, osoby
sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, Skarbnik badz osoba
upowazniona oraz zatwierdza do wyptaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.

Wyptaty wynagrodzen za inkaso podatkdw i oplat lokalnych. Liste wynagrodzeni za inkaso podatkow i
optat lokalnych sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie stosowych uchwatl Rady Miejskiej oraz
rozliczen z kwitariuszy, sporzadzonych przez merytorycznych pracownikéw. List¢ podpisuje osoba
sporzadzajaca, osoby sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
Skarbnik badz osoba upowazniona oraz zatwierdza do wyptaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.

Wyptaty wynagrodzen dla cztonkéw komisji wyborczych. Liste wyptlat dla cztonkéw komisji
wyborczych sporzadza pelnomocnik ds. wyboréw w oparciu o przepisy. Liste podpisuje osoba
sporzadzajgca, osoby sprawdzajgce pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,



Skarbnik badz osoba upowazniona oraz zatwierdza do wyptaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.

Wyptaty $wiadczen z ZFSS. Liste wyptat $wiadczen z ZFSS sporzadza pracownik ds. ptac i na
podstawie dyspozycji Burmistrza lub o$wiadczen skladanych przez pracownikéw. List¢ podpisuje
osoba sporzadzajaca, osoby sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
Skarbnik badz osoba upowazniona oraz zatwierdza do wyptaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.

Wyplaty ryczattéw za uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych. Liste wyptat ryczaltow
za uzywanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie
o$wiadczenia o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych. Liste podpisuje osoba sporzadzajaca, osoby
sprawdzajgce pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, Skarbnik badZz osoba
upowazniona oraz zatwierdza do wyplaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.

Wyptaty dla oséb wykonujacych prace spotecznie uzyteczne. Liste wyptat dla os6b wykonujacych
prace spolecznie uzyteczne sporzadza pracownik ds. ptac w oparciu o informacje przekazane przez
pracownika ds. kadr. List¢ podpisuje osoba sporzadzajaca, osoby sprawdzajagce pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Skarbnik badz osoba upowazniona oraz zatwierdza do
wyplaty - Burmistrz lub osoby upowaznione.

Wyplaty dla producentéw rolnych (zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej). List¢ sporzadza pracownik ds. podatkéw na podstawie
decyzji administracyjnych. List¢ podpisuje osoba sporzadzajgca, osoby sprawdzajace pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Skarbnik bgdZ osoba upowazniona oraz zatwierdza do
wyptaty - Burmistrz lub osoby upowaznione. Wyplaty realizowane s3 na biezaco w formie
bezgotowkowej na przelew.

§ 14.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgtku trwalego
I Srodki trwale i srodki trwale w budowie (inwestycje)
1. Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegolnosci:

a. nieruchomos$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bgdace odr¢bng wiasnoscia lokale,

b. maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Pod pojeciem srodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to zaliczane do aktywow trwatych trwate srodki

w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwalego, zaré6wno

wlasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:
dokumentacji projektowej inwestycji,
- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe,
nabycia gruntéw i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie
do uzywania,

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

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych przesiedlenie oséb z terenéw
zajetych na potrzeby inwestycji,
zatozenie zieleni,
poniesienie w obcych $rodkach trwatych, a zwigzanych z przebudows, rozbudows,
modernizacjg i adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw.
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ulepszenie obcych srodkow trwatych,

- ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkéw trwatych,

- zakup badz wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkow trwatych,

- transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

- claiinne oplaty zwigzane z nabyciem srodkéw trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycjs.

3. Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji tub
modernizacji/, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powigksza si¢ o sume¢ wydatkow na ich
ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacjc w danym roku
podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku
do wartosci z dnia przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w szczeg6lnosci
okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza, jakoscig produktow uzyskanych za pomoca
ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji ( art. 16 ust. 13 ustawy o podatku
dochodowym od osdb prawnych). Za prawidlowe zwickszenie srodkéw trwalych odpowiada
pracownik merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.

4.  Pozostale Srodki trwale - s to $rodki trwate, ktérych cena nabycia wynosi co najmniej 1.000 zi,
i nie przekracza 10.000 zi, ewidencjonowane sg wartosciowo i ilosciowo. Umarza je si¢
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu
w ewidencji pozostalych $rodkow trwatych powinny zawiera¢ dane o miejscach ich
uzytkowania. Pozostate srodki trwate podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza si¢ bez
wzgledu na wartosc:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- srodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble

11 Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez Gming, zaliczane do aktywow trwalych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytkowosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do
uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegolnosci:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkoéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych

oraz zdobniczych,

- know-how.
Wartosci niematerialne 1 prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji
wartoéci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza si¢
wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt. Wartosci niematerialne
i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty sg umorzone jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

III.  Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych



W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu, na podstawie faktury
lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwatego OT w momencie przyjecia tego $rodka
trwatego do uzywania.

1. Dowdd OT sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:

- 2 egzemplarze dla Referatu Budzetu i Finanséw w celu uj¢cia w ewidencji syntetycznej ksiag
rachunkowych, gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrédtowego (faktura, rachunek lub
inny dokument) oraz ewidencji analityczne;j,
- 1 egzemplarz dla pracownika merytorycznego.
Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego
Z inwestycji.
Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol referatu wystawiajacego dowdd, kolejny nr i rok,
charakterystyke srodka trwatego, m.in. date lub rok produkc;ji, dane techniczne, czesci sktadowe,
wskazanie osoby sprawujacej piecze nad $rodkiem trwatym.
Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia.
Dowdd OT podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba upowazniona, Burmistrz lub
osoba upowazniona.
W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobg
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
- decyzja o przekazaniu,
- akt darowizny,
- protokot przekazania,
- dowéd PT,
- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazanego $rodka trwalego oraz
okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy srodka trwalego.

Podstawg przyjecia srodka trwatego nicodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony przez

odpowiedniego pracownika merytorycznego.

2. Dowéd PT powinien zawieraé¢ w szczegdlnos$ci charakterystyke $rodka trwatego, okreslenie
wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dow6d wystawia strona przekazujgca srodek trwaty w 4 egzemplarzach,

z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujgcego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji
ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw trwatych
w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie

z instrukcjg inwetaryzacyjng.

W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia dowodu
OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza pracownik merytoryczny, zgodnie z zapisami
w punkcie 1.

Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
- sprzedazy,
- nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
- likwidacji,
- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Sprzedaz Srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug.
Dokument sprzedazy wystawia pracownik przeprowadzajacy procedure sprzedazy. W celu zdjecia
z ewidencji ksi¢ggowej sprzedanego srodka trwatego pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
przedtozenia do Referatu Budzetu i Finansow, oprécz kserokopii aktu notarialnego, informacji
o wartosci ksiggowej danego srodka trwalego potwierdzonej przez pracownika Referatu Budzetu
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i Finans6w prowadzacego analityke.

Przekazanie S$rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu, dowodu PT,
sporzgdzanego przez pracownika dokonujgcego przekazania w uzgodnieniu z pracownikiem
prowadzacym ewidencje¢ srodkéw trwatych.

Likwidacja §rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono w uzywanie lub
w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majgtku.

Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.

Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Burmistrza komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Na podstawie protokolu komisja
sporzadza dokument LT w 3 egzemplarzach. Kopi¢ protokotu wraz z drukiem LT (2 egzemplarze)
otrzymuje Referat Budzetu i Finanséw celem zdjecia srodka trwalego z prowadzonych ksiag.

Zakupione pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sa do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.

§15.
Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych

Rodzaje dokumentow zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych.
1. umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czg$ci stanowiace wiasnos¢ Gminy lub Skarbu
Panstwa;
2. umowy dzierzawy nieruchomos$ci Gminy lub Skarbu Panstwa;
3. kopie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz osob, ktére
zglosity prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w nieruchomosciach;
4. kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz oséb,
ktore zlikwidowaty dziatalnos¢ gospodarcza w nieruchomosciach;
5. kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmian¢ sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;
6. kopie decyzji lub zawiadomien o:
- pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czgsci,
- wylgczeniu calosci lub czegéci obiektu budowlanego z uzytkowania,
- rozbidrce obiektu budowlanego
7. zakonczeniu budowy, co do ktorych nie zgloszono sprzeciwu.
8. informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktorych mowa w ustawie o
podatkach i optatach lokalnych .

§16.
Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiggowych wydatkowych przez komorki
organizacyjne Urzedu /sekeje/ i ich obieg.

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnig¢te zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej i winny zawierac:
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,



10.

11.

12.

13.

prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

- potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnos$¢ ze stanem faktycznym, z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koficowego
odbioru wykonanych robdt lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umowy;

- potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w
umowie;

- w przypadku przekazywania materiatéw powierzonych protokét z przekazania
materiatdw podpisany przez osob¢ przekazujacg i osobe przejmujgca oraz rozliczenie
przekazanych materiatéw sporzadzone przez osob¢ wykonujaca prace z materialow
powierzonych i osobg sprawdzajaca ze strony Urzedu;
prawidlowa klasyfikacje budzetows;

- stwierdzenie zakwalifikowania wydatkéw do wydatkoéw strukturalnych z podaniem
symbolu rodzaju wydatku, badZ stwierdzenie, ze¢ wydatek nie mieéci sic w katalogu
wydatkow strukturalnych.

- zatwierdzenie do wyplaty.

. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji

budzetowej i kategorii wydatku strukturalnego wynikajacego z faktury (rachunku) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyptaty winno by¢ opatrzone pieczgcig. Przy realizacji
projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa
dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajagcymi z uméw finansowania i procedurami
obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik merytoryczny przedkiada do
Referatu Budzetu i Finanséw do 14 dni po zakonczeniu podrozy shuzbowej. Delegacja
przedlozona po terminie bedzie przyjmowana wylacznie z pisemnym wyjasnieniem
przyczyny opdznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone
w terminie beda potracane w catosci z wynagrodzenia.

Rozliczenia ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za dany
miesigc przedktada si¢ do pracownika ds. kadr w terminie okre§lonym umowga. Rozliczenie
zlozone po tym terminie skutkowaé bedzie wyptatg naleznosci z miesigcznym opédznieniem.
Wyptata za miesigc grudzien jest dokonywana ze srodkéw budzetowych roku nastepnego.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetiajace wymogi dokumentu ksiggowego
winny by¢ wprowadzone do programu PROSOD ( elektroniczny obieg dokumentéw),

a nastepnie przedtozone do pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Faktury /rachunki/
po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sg niezwlocznie do Referatu Budzetu

1 Finanséw.

Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialni sg
pracownicy merytoryczni.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko

z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialy sytuacjg. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi
naruszenie dyscypliny finans6w publicznych.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty speliajace wymogi dowodu ksiegowego dostarczone do Referatu Budzetu i
Finansow sg zaksiggowane do okresu sprawozdawczego, jako zobowigzania (zgodnie z
art.20 ustawy o rachunkowosci) do 5-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
je wystawiono.

Podstawa dokonywania wyptat bezgotéwkowych sg faktury, rachunki, noty obciazeniowe
oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiggowego okreslone
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w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Referat Budzetu i Finanséw, a nastgpnie
zatwierdzone do realizacji (zaptaty) zgodnie z zapisem w Rozdziale III § 9 pkt. 3

14. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Migjskim w Gluszycy przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesylania przelewéw lub w formie papierowej zgodnie z obowigzujaca
kartg wzoru podpisow.

15.Dekretacja dokumentéw ksiegowych nastepuje w Referacie Budzetu i Finanséw po
otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym podczas kontroli
formalno-rachunkowej. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach
ksiegowych. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres
sprawozdawczy dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

§17.
Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych dochodowych przez komdrki
organizacyjne Urzedu i ich obieg.

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i optat, podlegaja ewidencji przez
Referat Budzetu i Finanséw na podstawie nastgpujacych dokumentéw sporzadzonych przez komoérki
merytoryczne:

a. faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow.

b. w przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do wilasciwego pracownika merytorycznego celem niezwiocznego zaopiniowania przez
upowazniong osobe i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez Burmistrza albo upowazniong osobg.

c. W przypadku wniosku o udziclenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w splacie
naleznosci Gminy, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy-Ordynacji podatkowe;j,
podlegaja one opracowaniu przez wlasciwego pracownika merytorycznego.

d. W przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy,
ktérych udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza lub Rady Miejskiej, opracowanie
wniosku dokonuje wlasciwa jednostka przy wspdtpracy z odpowiednim pracownikiem
sprawujacym nad nig nadzor,

e. Opracowanie wniosku polega w szczegolnosci na:

» skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowane;j
ulgi,
» opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,
»  przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
* uzyskanie opinii Radcy Prawnego o legalnosci decyzji,
Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowac odrgbne przepisy regulujace te kwestie,
zwlaszcza stosowng uchwatg Rady Miejskiej.
2. W przypadku zwloki w splacie naleznosci Referat Budzetu i Finansow wysyta do dtuznika
wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postgpowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe¢ do wszczgcia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
* cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych
* administracyjnego - wystawiane sg tytulty wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie
zZ przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
3. Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow
Gminy komorki merytoryczne zobowigzane sg do terminowego sporzadzenia i dostarczenia
dokumentow stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosci
- wykaz w sprawie zezwolen na alkohole,



- wykaz dzierzaw
- wykaz zajecia pasa drogowego,
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spehniajgca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci.
Po otrzymaniu dokumentéw w Referacie Budzetu i Finanséw nastepuje ich dekretacja
polegajaca na:

* sklasyfikowaniu dowodu pod wzglgdem budzetowym - w zakresie dochodéw,

* naniesieniu odpowiednich kont,

» okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

* zlozeniu podpisu osoby dekretujgce;.
Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodéw/ ewidencjonowane sg
w urzadzeniach ksiggowych.
Po ujgciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczng. Pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw
odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdlnych analityk dochodéw uzgadniajg przypisy
naleznosci na koniec kazdego kwartahu.

§18.
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze wykonuja Burmistrz lub upowaznione przez Burmistrza osoby posiadajgce
nadane przez bank kody PIN i hasta.

Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych przedkladanych przez
komoérki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno- rachunkowym i zatwierdzeniu.
Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu. Po wprowadzeniu danych
nalezy je sprawdzi¢. Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie ptatnicze ponosi
odpowiedzialnos$é za wprowadzone przez siebie dane.
Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione /zgodnie z umowg ustug
bankowosci elektronicznej/ i przetransferowane drogg elektroniczng do wiasciwych bankow.
Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja czytniki umozliwiajace im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

2. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§19.

Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi

przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan, badanie realizacji

procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich

z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie osdb

odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje
tych nieprawidlowosci.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni

sa kierownicy komoérek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a. Kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujacej w szczegolnosci badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentéw
powodujagcych powstanie zobowigzan,

b. kontroli bieiqcej, polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych
i pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,
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4.

c. kontroli nastgpczej obejmujacej badanie stanu faktycznego 1  dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.
Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie i
poddanie:
kontroli merytorycznej - opisanej w § 8 pkt. 1
kontroli formalno-rachunkowej - opisanej w § 8 pkt.2
Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny byé podpisane. Kontroli dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycj¢ (polecenie)
wykonania operacji bankowych winno dokonywaé si¢ przed wykonaniem danej operacji
gospodarczej. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odre¢cznie, atramentem lub
dlugopisem w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujace;j.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest:
- zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komérkom, czy osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,
odmowié¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednocze$nie na pismie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje Burmistrz.
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzigé
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidiowosci.
W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd przestepstwa.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§20.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikéw za mienie
Mienie bgdace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposdb
wykluczajacy mozliwo$é kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamknigty, okna pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu.
Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§21

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne
oraz ogélne przepisy prawa.

§ 22
Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego 1 winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw Urzgdu.
Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§23

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;j i sg dokonywane przez Burmistrza na
wniosek Skarbnika Gminy lub Sekretarza Gminy.




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli
dokumentow ksiggowych

Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komorek organizacyjnych bioragcych

udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych

Do Referatu Budzetu i Finansow sptywaja dokumenty finansowe z referatéw Urzgdu Miejskiego
okreslonych w strukturze organizacyjne;j :

NN W=

9.
10.
11.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Punkt Obshugi Klienta

Referat Budzetu i Finanséw

Referat Kadr i Plac

Referat Podatkéw, Optat i Windykacji Naleznosci
Referat Inwestycji, Rozwoju i Promoc;ji

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Referat Nadzoru Inwestycji Budowlanych, Infrastruktury Technicznej, Zarzadzania
Kryzysowego i Zamowien Publicznych

Obstuga Kancelarii Burmistrza i Rady Miejskie;j
Urzad stanu Cywilnego

Radca prawny
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REFERAT BUDZETU.I FINANSOW, KADR I

WINDYKACJI NALEZNOSCI

PLAC, PODATKOW, OPLAT I

Lp.

Okre$lenie dokumentu

Rodzaj

Termin

Komérka-
dokumentu dostarczenia (stanowisko)
przyjmujaca
i Wedtu .
Pismo w sprawie przekazania srodkéw Pismo, . g Stanowisko ds.

L. PFRON kserokopia wymaganych bstugi bankowei
na deklaracji terminGw obstugi bankowe;
Pismo w sprawie przekazania srodkéw Wedhug .

. Stanowisko ds.
2. |do Urzedu Skarbowego - podatek p1smo wymaganych ) i
) obstugi bankowej
dochodowy terminéw
Wedlug .
3. [Skfadki na ZUS PI‘ZCICWY wymaganych Stal’lOV&.’ISkO ds. .
o obstugi bankowej
terminow
Dane o stanie zatrudnienia do . . do 15 marca, do 15 | Stanowisko ds.
4. _ _ . . informacja . : .
naliczenia odpisu na ZFSS grudnia obstugi bankowej
Listy ptac , diet, uméw zlecen i o )
) na 2 dni ]
dzielo dotyczace wyplat, ryczalty . Stanowisko ds.
5. . . Listy ptac przed ustalonym _ _
skompletowane i zatwierdzone do . obstugi bankowej
terminem wypflaty
wyplaty
. Stanowisko ds.
Faktury, rachunki dotyczace Faktury, - . [

6. : ' i Na biezaco ksiggowosci

zajmowanego stanowiska rachunki ) _
budzetowej
Delegacje , wnioski o zaliczke, Stanowisko ds.

7. |rozliczenie zakupdw, wyplaty z ZFSS, Druki Na biezaco ksiegowosci
itp. zatwierdzone do wyptaty budzetowe;j
Pisma, wnioski o dokonanie wptaty, Stanowisko ds.

8. |zwrotu oplaty, podatku itp. Pisma , wnioski | Na biezgco ksiegowosci
zatwierdzone do wyplaty budzetowej

Pismo, Wedhug Stanowisko ds.
9. | Pismo w sprawie podatku VAT kserokopia wymagalnych ksiegowosci
deklaracji terminéw budzetowej
List vt d Wedlug Stanowisko ds.
1sty wypiat dotyczace zwrotu . . . . s

10 podatku akcyzowegg, Lista obowigzujacych ksiegowosci

terminow budzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw spltywu dokumentacji odpowiedzialni sg pracownicy referatu




ktérym powierzono obowigzki w w/w zakresie.

REFERAT ORGANIZACYJINY I SPRAW OBYWATELSKICH,

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia  |[przyjmujgca
. o . B Wykaz oséb, Do 05 dnia [nspektor ds.
Decyzja o wpisie do ewidencji : _ (o
L. 2 dziatalnode d . | ktére zglosity nastgpnego podatkow i optat
rozpoczecia dziatalno$ci odarcze
pocze EOSP ) dziatalnosé miesigca lokalnych
Wyk 5b
. S o y az 0309, Do 05 dnia [nspektor ds.
Decyzja o wykresleniu z ewidencji ktére ..
2. . L . o nastepnego podatkow i optat
dziatalnosci gospodarczej zlikwidowaty o
) ., miesigca lokalnych
dziatalnos¢
Niezwlocznie, /
obowigzuje
3. Rachunki, faktury dotyczace zakup6w| Rachunki, faktury| przestrzeganie |Ref. BIF
terminu zaptaty
/
Wykaz 0séb , ktore wnosza oplaty za Do konca
4.  |wydane zezwolenia na sprzedaz Wykaz kazdego Ref. BIF
alkoholu miesigca
Faktury, rachunki, umowy dotyczace
datkéw dok h p | Faky,
5. wy. atkow dokonywanych w rarTlac rachunki, Na biezaco Ref. BIF
gminnego programu profilaktyki
. . umowy
przeciwalkoholowej
Wykaz cztonkéw komisji ds. Do 05 dnia :
. . . Stanowisko ds.
6. profilaktyki przeciwalkoholowe;j Wykaz nast¢pnego \
ac
miesigca P

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu dokumentacji odpowiedzialni sg pracownicy
referatu.
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REFERAT NADZORU INWESTYCJI BUDOWLANYCH, INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ,
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Umowy, zlecenia przygotowane do . Skarbnik
1. y przyg Druki uméw, zlecen Na biezaco .
kontrasygnaty Gminy
Rachunki, faktury i inne dokumenty Rachunki. fakt Na biezaco
2. | sprawdzone pod wzgledem acduku : at Uy, | /przestrzeganie Ref. BIF
merytorycznym okumenty terminéw zaptaty
Wystawianie dowodow przyjecia
3. . Y i P zy]c;. OT, PT,LT Na biezgco Ref. BIF
srodka trwalego do uzytkowania,
i iesi Pis
DySI:)f)ZyC_]C zv&frotu wr‘nesu.)nych mo .Z Zgodnie z
4. wadiéw zgodnie z zapisami Prawa okresleniem . Ref. BIF
fe . . terminami
zamoOwien publicznych dyspozycji
. . ) Pismo z .
5 Dyspozycge zwrotu zabezpieczen uzasadnieniem Zgoqme z Ref BIF
gwarancyjnych swrotu terminami
Do 10 za kwartat-
6. |Zestawienia rozliczen paliwa Zestawienia pojazdy i sprzet Ref .BIF
OSP
Do konca
7. |Listy wyptat ekwiwalentéw OSP Listy kazdego Ref. BIF
miesigca

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa pracownicy

referatu.




REFERAT INWESTYCJI, ROZWOJU I PROMOCII

Lp. |OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca

Umowy, zlecenia przygotowane do . . Skarbnik

1. y preyg Druki uméw, zlecen Na biezgco .
kontrasygnaty Gminy
Rachunki, faktury i inne dokumenty ) Na biezaco

Rachunki, faktury, | trzeoani

2. | sprawdzone pod wzgledem dokument przestrzeganie Ref. BIF
merytorycznym oxumenty terminéw zapfaty|
Wystawianie dowoddéw przyjecia .

3. , . i OT, PT, LT Na biezgco Ref. BIF
$rodka trwatego do uzytkowania,

4.  |Zestawienia rozliczen paliwa Zestawienia Do 10 za kwartat Ref .BIF

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa pracownicy
referatu.

KANCELARIA BURMISTRZA 1 RADY MIEJSKIEJ

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. [Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Skarbnik,
zadekretowaniu | Ref. BIF
2.  |Dowody finansowe wplywajgce Rachunki, faktury | Codziennie Ref. BIF
Umowy, zlecenia, podpisane i . .
Umowy, zlecenia, . Skarbnik
3. |parafowane przez Radce Prawnego, L. Na biezaco .
L. zamoOwienia Gminy
zamdwienia
4.  |Wykaz diet radnych i sottysow Wykaz DO. 3 'dma Stanowisko ds.
miesigca plac

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik
ds. obstugi kancelarii burmistrza i rady miejskiej
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REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE] I MIESZKANIOWE]J,

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu wzor | dostarczenia |przyjmujaca
Umowy, zlecenia przygotowane do .. Skarbnik
1. Y przye Druki uméw, zlecenn| Na biezgco .
kontrasygnaty Gminy
Rachunki. faktury i i Na biezgco
achunki, fa i inne ,
oy Rachunki, faktury, | /przestrzegan
2. dokumenty sprawdzone pod _ o Ref. BIF
dokumenty 1e terminow
wzgledem merytorycznym
zaplaty /
Wystawianie dowodow przyjecia
3. | Srodkatrwalego do uzytkowania, OT, PT, LT Nabiezaco | Ref. BIF
przekazania, likwidacji srodka
trwatego
i iesi Pismo z
Dy§;’)ozyCJe zwrotu w.mem'onych mo. Zgodnie z
4. | wadidéw zgodnie z zapisami Prawa okresleniem o Ref. BIF
e, . .. terminami
zamoOwien publicznych dyspozycji
D . bezpi , Pismo z Zoodni
5, yspozycje zwrotg zabezpieczen uzasadnieniem g0 .me z Ref BIF
gwarancyjnych zwrotu terminami
Do 05 po Stanowisko ds.
6. Umowy dzierzawy wykazy zakonfczeniu |podatkéw i optat
kwartalu lokalnych
. Umow.y sprzedazy n.1erucho.mo.301 Akt notarialny, inne Na biczaco Ref BIF
oraz innych sktadnikéw mienia dokumenty
Umowy o przeksztatcenie prawa
. yop ) ) P Umowy, akt . Ref. F-B
8. wieczystego uzytkowania w prawo . Na biezaco
- notarialny
wiasnosci
Listy wyptat dotyczace Wedhig Stanowisko ds.
9. | stypendiow, dodatkow Lista obowigzujacych [ksiggowosci
mieszkaniowych, energetycznych - ) .
termindéw budzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg pracownicy referatu

ktérym powierzono obowiazki w w/w zakresie



Wykaz

wzorow pieczeci zatwierdzajacych dowody ksiggowe

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli
dokumentéw ksiggowych

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym
i legalnym, podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci sie

w planie finansowym jednostki

Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw budzetowych

Konto Symbol podziatki klasyfikacji KWOTA Konto
W-n budzetowej zt. Ma
Do wyptaty
SO O W T €. im0 P SR Sk G 3 2
Gtowny Ksiegowy Kierownik Jednostki Budzetowej
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli
dokumentdw ksiggowych

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli
pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksi¢ggowych

Lp.

Nazwisko i imie Stanowisko Wzér Podpisu

Pawet Szafran Sekretarz Gminy (j :

Kierownik Ref. \

Lazanowska Katarzyna Inwestycji, rozwoju i
promocji

|

Kierownik Ref.
Drzygata Joanna Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

Kierownik Ref. Nadzoru
Inwestycji

Techniczne;j,
Zarzadzania

Kryzysowego i
zamOwien Publicznych

Budowlanych,
Bfachotnik Anna Infrastruktury A

Brzozowska Monika inspektor ds. kadr i plac (Jb*)




Zalacznik nr 4

do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych

dokumentéw ksiggowych

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor Podpisu
inspektor ds. F3 i f T
1. Rudnicka- Stepien Anna ksiegowosci f__;,f;;;/;;—'{%&
budzetowej E Lol i
2. Piasecka Irena inspektor ds. (f
finansowych
inspektor ds. T~ ‘j
3. Pakulska Joanna ksiegowosci i plac & Z\ aitdie
oswiaty ]
4. Rudzka Karolina inspe kto’r ds. oswiaty i Q\
rozliczen finansowych
oy i
3. Paulina Janasik ,In§p§3ktor (.js' }_;»L-{,‘;ﬂ-wx/
zamOwien publicznych _
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Zatagcznik Nr 5
do Instrukeji obiegu, rejestracji i kontroli

dokumentéw ksiggowych
Wykaz oséb upowaznionych
do zatwierdzania dowodow ksiggowych
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
/
1. G16d Roman Burmistrz ( “%l[m
N— ] =)
2 f"‘ - T_;//
2. Szymariski Grzegorz Zastgpca Burmistrza (= o
3. Swigdrych Agnieszka Skarbnik Gminy k\




Zalacznik Nr 6

do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli

Wykaz drukéw i dokumentéw

faktura VAT

rachunek

nota ksiggowa

PT - protoko6t zdawczo-odbiorczy

OT - protokot przyjecia $rodka trwatego

LT - likwidacja srodka trwatego

MT - zmiana miejsca uzytkowania
bankowy dowo6d wplaty

wniosek o zaliczke

rozliczenie zaliczki

polecenie wyjazdu stuzbowego
o$wiadczenie o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych w miesigcu
miesigezny rejestr sprzedazy i zakupu VAT

dokumentéw ksiggowych



Zalacznik nr 4

do Zarzadzania nr 33/0/2024 Burmistrza Gluszycy
z dnia 20 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023, poz. 120).

§ 2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§ 3. Inwentaryzacja to og6l czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow jednostki na oznaczony dzief.
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywOw — zardwno te, ktdre
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czadowo do uzytkowania.

§ 4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4. przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§ 5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;j.

§ 6. Inwentaryzacj¢ okresowg przeprowadza si¢ uwzgledniajgc terminy
1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji okre$lone w ustawie o rachunkowosci.

§ 7. 1. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.; zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej i doraznej zarzadza Kierownik jednostki.

§ 8. 1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci
uzyskanych sald (uzgadnianie sald),

c) porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).



2. Poszczegdlnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest scisle okreslona
metoda inwentaryzacji.

§ 9. 1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje¢;

a) srodkow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) akcji, obligacji, bondéw i innych papierow wartosciowych w postaci materialnej,

¢) srodkéw trwatych, z wyjatkiem $rodkéw trwatych do ktorych dostep jest utrudniony i
grunty,

d) pozostatych srodkéw trwatych ( wyposazenia),

e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.

2. Spisem z natury nalezy rowniez objaé¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej oraz bedgce wilasnoscig innych jednostek.3.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz uj¢ciu ustalone;j ilosci spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,
¢) pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania,

€) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

4. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:

a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej

¢) pozyczki i kredyty,

d) naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikéw i tytuléw publicznoprawnych,

5. Droga poroéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej warto$ci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:

a) srodkow trwatych do ktorych dostep jest utrudniony i grunty,

b) wartosci niematerialnych i prawnych

¢) naleznosci spornych 1 watpliwych,

d) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

e) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

f) innych aktywow i pasywow jednostki niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienia
sald, lud podlegajacych inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 10.1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do
inwentaryzacji nalezy:
a) sprawdzi¢, czy $rodki trwate i pozostale srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg oznaczenie
pozwalajace na ich pelna identyfikacj¢, jesli nie — oznaczenie ich zgodne z zasadami
okreslonymi w instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym w Urzedu Miejskiego,
b) oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych skladnikow majgtkowych i dokonaé likwidacji
sktadnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenie, zniszczenia
lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym
w Urzedu Miejskiego,
¢) ustali¢ czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na



piSmie materialng odpowiedzialnos$¢ za te sktadniki.
2. Wykonywanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw kierownikéw komorek
organizacyjnych, w ktorych gestii znajdujg si¢ poszczegodlne sktadniki majatkowe.

§ 11.1W celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego przebiegu inwentaryzacji kierownik
jednostki powotuje:

a) Komisj¢ inwentaryzacyjna,

b) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

¢) Zespoty spisowe - na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

2. Do komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych nie mogg by¢ powotywane
osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, Skarbnik Gminy, Zastepca
Skarbnika oraz osoby prowadzgce ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikow,

§ 12. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:
a) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
b) ustalenie harmonogramu spisu z natury w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i
ich przydzielenie Zespotom Spisowym,
c) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,
d) przeszkolenie osob biorgcych udziat w spisie z natury.
€) pobranie arkuszy spisowych i wydanie zespotom spisowym
f) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
g) kontrola przebiegu spisu z natury,
h) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
1) sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

§ 13. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skladniki majatku objete spisem a w przypadku jej nieobecnosci — osoby prze nig
upowaznionej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje

§ 14. Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu sprawdza stan zabezpieczenia
spisywanych skladnikéw majatkowych przed niekontrolowanym ruchem o0s6b niezwigzanych
z czynnosciami spisowymi.

§ 15. 1. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub
jej wielokrotnosciach.

§ 16. 1. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majgtku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode na wydanie



lub przyj¢cie okreslonego sktadnika majgtku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosci jednostki.

§ 17. 1.Ustalone rzeczywiste ilosci sktadnikéw majatku komisja inwentaryzacyjna wpisuje na
arkusze spisu z natury,

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym uj¢to wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:
a)nazw¢ jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajgcego nazwe jednostki),

b) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie umozliwiajgce ich zamiane, np.
podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

¢) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa lub ciagta),
d)nazwg lub numer pola spisowego oraz okreslenie, sali itp.,

e) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik - rowniez godziny,

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rdzni si¢ od daty spisu z natury,

g) imi¢ i nazwisko oraz podpisy;

- osoby materialnie odpowiedzialne;j,

- cztonkow zespotu spisowego,

- 0s0b uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

1) szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy, numer fabryczny,

j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

1) cen¢ za jednostke¢ miary i warto$¢é wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa.

3. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania.

4. Arkusze sa dowodami ksiggowymi, w zwigzku z czym muszg by¢ wypelnione w sposéb
trwaty dhugopisem, cienkopisom, pismem maszynowym.

5. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie niewypelnionych wierszy,

b) korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

6. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob,
zeby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym
zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialne;.

§ 18.1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej
kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata zapewniona kompletnosé
spisu z natury oraz czy prawidtowo zostaty wypelnione arkusze spisu z natury.



3. Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nic
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

b) sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

c) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zardbwno te wypelnione, jak i
niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

§ 19 Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokdt z przebiegu spisu,
ktéry przedstawia kierownikowi jednostki.

§ 20. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je
Skarbnikowi Gminy badz Zast¢pcy Skarbnika Gminy w celu dokonania ich wyceny i
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Skarbnik Gminy bgdz Zastepca Skarbnika Gminy
dokonuje wyceny spisanych skladnikow majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw majgtku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscia
tych sktadnikéw wynikajacg z ewidencji ksiegowe;.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje
niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym Skarbnik Gminy badz Zastepca
Skarbnika Gminy dokonuje na arkuszach roznic. Sg one podstawa do ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

§ 21. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Skarbnika Gminy badz Zastepce Skarbnika
Gminy przewodniczagcemu komisji spisowe;j.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadac od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢

z pomocy rzeczoznawcoOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika Gminy
badz Zastgpce Skarbnika Gminy.

5. Rezultatem zakonczonego post¢gpowania weryfikacyjnego powinien byé protokdt,

w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy badz Zast¢pce Skarbnika Gminy oraz Radce
Prawnego protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.

§ 22.1. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a stanem



wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

2. Rorzliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nast¢puje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych.

3. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaly i wyrazny. Nadaje si¢ go na podstawie
chronologicznie prowadzonej ksiegi inwentarzowej, zawierajacej ewidencje¢ przychodoéw
poszczegolnych obiektow.

4. W kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajdujg si¢ srodki wyposazenia, powinien by¢
umieszczony spis inwentarza.

§ 23. 1. Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu salda aktywéw wykazanych w
ksiggach rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

3. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktorzy nie
maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,

e) rozrachunk6éw publicznoprawnych.

4. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje Referat Budzetu i Finansow

5. Formy uzgodnienia sald moga odbywac¢ sig¢:

a) pisemnie - przy wykorzystaniu:

- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,

- formularzy opracowanych przez jednostke,

- wydrukow komputerowych,

b) faksem - przesytajac specyfikacje sald z prosba o potwierdzenie drogg faksowa,

c) telefonicznie - dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem drogg telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

§ 24. 1. Aktywa i pasywa, ktore nic mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnieniu sald, podlegaja inwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidiowo wycenione.

§ 25. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy referatu Budzetu i



Finanséw prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne we wspotpracy z odpowiednimi
komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 26 . Ujawnione w toku weryfikacji sald r6znice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) migdzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1
rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji.

§ 27. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne uregulowania
wewngtrzne lub ogodlne przepisy prawa.

Lic+




Zalacznik nr 5

do Zarzadzania nr 33/0/2024 Burmistrza Gluszycy
z dnia roku 20 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

1.

w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Czegsé 1
Postanowienia Ogoélne

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu

zalozonych ksig¢gach.

W ksiggach tych rejestruje si¢ pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy. Kazdorazowo wprowadza si¢ stan
poszczegllnych drukéw Scistego zarachowania.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
o dowod wplaty ,, kasa przyjmuje” — KP,
kwitariusze przychodowe,

karty pojazdu,

karty pracy sprzetu silnikowego,
arkusze spisu z natury.

6. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

7. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

e  przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

o oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
1 numerow nadanych przez drukarnie,

e  biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze
ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

e  kasacji drukow Scistego zarachowania.



7.

8. Pracownikiem odpowiedzialnym =za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik Referatu Budzetu
1 Finansow.

9. Burmistrz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych
drukéw w miejscu zabezpieczonym przed ich kradziezg lub zniszczeniem.

Czesé 11
Szczegolowa

Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarni¢ serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

e kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

e postawi¢ pieczatke okragla o tresci ,, druk Scislego zarachowania”

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukdéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):
e numer kolejny bloku
¢ numer kart bloku od nr... donr .....
e w odniesieniu do drukéow ,Kwitariusz Przychodowy” podpis Skarbnika
Gminy lub Zastepcy Skarbnika oraz Burmistrza lub jego Zastepcy

Poszczegdlne numery bloku dowodow wplaty ,Kasa przyjmie” nadaje si¢
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numer bloku
oraz numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na
okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane./ROK/

Pozostale druki S$cislego zarachowania nalezy numerowa¢ w  sposob
uniemozliwiajacy ich zmiane np. wustalenia znaku 1iserii, nadanie numeru
porzadkowego tamanego przez rok.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisaé: ksigga zawiera ...... stron, stownie ....kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych 1 zalakowanych, a nast¢gpnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza lub
jego Zastepcy.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

e dla przychodu- data i podpis pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
drukami $cistego zarachowania dokonujacej ich przyjecia.

e dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.



8. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych zapisow. Omyltkowy zapis nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis
i dat¢ dokonania tej czynnosci.

9. Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastgpié na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez Burmistrza lub jego
Zastepce. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

10. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

11. Druki Scistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokoly przyjecia
1 ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczgcg gospodarki drukami $cistego
zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

12. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
»anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane
druki, oile s3 broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

13. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scislego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé¢ rodzaje, serie
1 numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 2.

14. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji, druki
Scislego  zarachowania podlegaja przekazaniu na podstawie protokotu
zdawczoodbiorczego.

15. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg i cechy
(numery, serie,) zaginionych drukdéw. Sporzadzi¢ protok6ét zaginiecia,
a w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié¢
policje.

16. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nast¢pujace dane:
a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
b)  dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢
lub numery drukéw nadanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczgci,
c) date¢ zaginigcia drukow,
d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,
€) miejsce zaginig¢cia drukow,



f) nazwa 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

17. W przypadku ewentualnego zniszczenia lub likwidacji drukéw Scistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢é przechowywany
w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodark¢ drukami $cistego
zarachowania. Wzor stanowi Zatacznik Nr 3.

18. Dopuszcza si¢ wydanie wiecej niz jednego bloku drukéw Scistego zarachowania
osobom upowaznionym przez Burmistrza do pobierania oplaty targowe;.




Zatacznik Nr 1 do Instrukeji ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urz¢dzie Miejskim w Gluszycy

Upowaznienie Nr .........

......................................................................................................

(podpis Burmistrza/Zastgpcy Burmistrza)

Upowaznienie zarejestrowano w rejestrze wydanych upowaznief pod numerem..............



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji ewidencji
i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Urzg¢dzie Miejskim w Gluszycy

Wzér: Protokét z Inwentaryzacji Drukéw Scistego Zarachowania

Protokol Nr...eeeeevcvcieieeeeee
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania przeprowadzone;j
wdniu ... 20........ r.od godz. ...coeiiniiininnne do godz. ........cceuue.
przez zespol w skladzie:
b minn s o RN A B AT TS A SRS RO AR S S AR
2 e AV A S B A S S SNBSS
B oot T N S A R SRS T B N A R S e

(imig i nazwisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania Pani ...........ccccceveeiieiiicieciececce e

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

...........

L p. |Nazwa druku Seria i numer Ilos¢

Stwierdzono roznic¢ pomig¢dzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wymienionych drukow:

.....................................................................................................................................

Inwentaryzacje drukow $cistego zarachowania przeprowadzono zgodnie z Zarzadzeniem

Burmistrza Gluszycy Nr ..........zdniad .....oooooviniininiiniiiiienn,

Protokoét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpisy 0sdb uczestniczagcych
w inwentaryzacji)




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Miegjskim w Gluszycy

Wzor: Protokél z likwidacji drukow scislego zarachowania

Protokél Nr ..o, z likwidacji drukéw S$cistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................... 20....... r.0od godz. ....ccooevvirnnne. do godz. ...........

(imi¢ i1 nazwisko) (stanowisko)

Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCISIEZO ZArAChOWANIA P...cevviriieiiiiiiiitiecti etk e et a et s s s e se s

W toku likwidacji spisano nastgpujace druki:

LP Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Powdd
likwidacji

Uwagi

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigCych €gz. ........ooveuvveveiveiieeieerieereeeeecveeenns

(podpis osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego
zarachowania)

R e L T
(podpisy osob uczestniczacych
w likwidacji drukow)




Zalacznik nr 6
do Zarzadzania nr 33/0/2024 Burmistrza Gluszycy
Z dnia 20 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowoéci

Instrukeja obslugi systemu finansowo-ksiegowego pod nazwa FK-2000

Spis modutow programowych:

Programy podatkowe

o Podatki-ksiegowo$¢&k2000pd1
o Podatek rolnyf2000pdpr

° Inne podatki i optatyfkzo00pdpn
. Smiecifk2000pdsm

. Czynszefk2000pdwd
. Optaty réZznefk2000pdop

Ksiegowo$¢ budzetowa
o Ksiegowaniefk2000a3

o Kartoteka kontfk2000b

o Budzettk2000d

. Ksiegowos$¢ zadaniowa EUfk2000eu
o Rozrachunkifk2000rr

Fakturowanie i magazyn
. Fakturowanief2000f
. Rejestr VAT k2000rv

Kadry-Ptace

. Kadry&2000kadry

. Ptacefk2000place
Pozostate

. Srodki trwatemk2000st




