Zarzgdzenie Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydiow

z dnia 28.02.2024 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci i kontroli
zarzadczej w Gminie Szydléw

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120, poz. 295, poz. 1598); art. 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2023 poz. 1270, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641, poz. 1693, poz. 1872);
Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandow kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U.z2017 r. poz. 1911); Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U.z2010 r. Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Okreslam rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze, oraz zasady rachunkowosci
zgodnie z Zatacznikiem Nr 1.

§2.

Ustalam metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, zgodnie z
Zalacznikiem Nr2,
§3.

Ustalam sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: Zaktadowy Plan Kont dla Budzetu Gminy
oraz Urzgdu Miasta i Gminy zawierajacy wykaz kont ksi¢gi gldwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glownej,
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 3 i Nr 4,

§4.

Zasady rachunkowosci oraz zasady obiegu dokumentéw projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszu Przeciwdziatania COVID w Organie i Urzg¢dzie Miasta i
Gminy, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 5.

§5.

Zasady rachunkowos$ci oraz zasady obiegu dokumentéw i procedur kontroli finansowej
projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej,
budzetu panstwa oraz z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w Budzecie (Organie) i
Urzg¢dzie Miasta i Gminy, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 6.

§ 6.

Opis systemu przetwarzania danych i system ochrony danych i ich zbioréw, zgodnie z Zalacznikiem
Nr7iNr8.



§7.

Ewidencj¢ wydatkdéw niewygasajacych w Budzecie (Organie) i Urzgdzie Miasta i Gminy, zgodnie z
Zalacznikiem Nr 9

§8.
Procedure zasad ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych, zgodnie z Zalacznikiem Nr 10.

§9.

Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji drukéw $cistego zarachowania, zgodnie z
Zalacznikiem Nr 11.

§ 10.

Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych, zgodnie z
Zalacznikiem Nr 12.

§11.

Instrukcje w sprawie zasad gospodarki materialowej, zgodnie z Zalacznikiem Nr 13.
§ 12.

Polityke przeciwdziatania korupcji i naduzyciom finansowym w Gminie, zgodnie z zalacznikiem Nr 14
§ 13.

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy do zapoznania si¢ z treScig dokumentow
stanowigcych zataczniki do niniejszego zarzadzenia ich stosowania i przestrzegania.

§ 14.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§ 15.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2018 Wdjta Gminy Szydtéw z dnia 10.01.2018 r. wraz z zal. Nr 1, 2, 3,
4,5,7, 8 za wyjatkiem zat. Nr 6, Zarzadzenie Nr 61/2018 Wéjta Gminy Szydiéw z dnia 25.10.2018 r.,
Zarzadzenie nr 77/2018 Wéjta Gminy Szydtow z dnia 28.12.2018 r., Zarzadzenie Nr 18/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtéw z dnia 8.03.2019 r., Zarzadzenie Nr 45/2019 Burmistrza Miasta i
Gminy Szydléw z dnia 24.05.2019 r., Zarzadzenie Nr 62/2020 r. Burmistrza Miasta i Gminy Szydiow z
dnia 30.09.2020 r., Zarzadzenie Nr 19/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Szydtéw z dnia 31.03.2021 r.,
Zarzadzenie Nr 97/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Szydiéw z dnia 13.12.2022 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta i Gminy.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2024 r)
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Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow
z dnia 28.02.2024 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1 Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

. Rokiem  obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.

. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesigcznych okresow sprawozdawczych, ktérymi sg miesigce
kalendarzowe.

. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:

a) ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. 0 rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.)

b) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 11 stycznia 2022 w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz.U. poz. 144)

C) rozporzadzeniem Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnial7 grudnia 2020 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 652 z p6zn.zm).

d) rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

e) rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie sprawozdania
podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego (Dz. U. z
2017 r. poz. 2455)

f) a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, deklaracje VAT, deklaracje PIT 4R

(deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) oraz inne wymagane przepisami.
4. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy oraz Budzetu Gminy Szydtéw prowadzone sg w siedzibie

Urzedu Miasta i Gminy w Szydtowie ul. Rynek 2.

5. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych.



Do prowadzenia rachunkowos$ci przyjeto system mieszany, polegajacy na:

» Rachunkowo$¢ budzetu Gminy stanowi integralna cze$¢ rachunkowosci prowadzonej przez
Urzad Miasta i Gminy i stuzy gtoéwnie do ewidencji kasowego wykonania budzetu Gminy, czyli
rejestracji dochodow i wydatkow. Zapisy w urzadzeniach ksiegowych pozwalaja ponadto na kontrole
realizacji przychodéw i rozchoddw, stanu naleznosci i zobowigzan budzetu, a takze umozliwiaja
ustalenie wyniku finansowego wykonania budzetu za dany rok, wyniku na operacjach nie kasowych
oraz stanu skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na zasobach Gminy. Jednostka posiada wydzielony

rachunek do obstlugi budzetu.

» Urzad Miasta i Gminy, jako jednostka budzetowa do realizacji operacji zwigzanych z planem
finansowym posiada dwa rachunki bankowe, oddzielny do dochodéw i oddzielny do wydatkéw oraz

odrebne rachunki bankowe wymagane przy realizacji poszczeg6élnych przedsiewzigc.

6. Do ksigg rachunkowych danego okresu wprowadza si¢ kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym
okresie. Podstawa dokonania zapisu sg dowody ksiggowe. Przyjmuje si¢, ze do ksigg rachunkowych
danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym
miesigcu, ktore wptyng do Referatu Finansowego po opisie merytorycznym do ésmego dnia miesigca
nastepnego, a jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed
tym dniem. Dowody ksiggowe, ktore wplyng po tym terminie ujmowane sg w ksiggach rachunkowych

miesigca nastepnego.

7. Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesiace), za wyjatkiem miesigca
grudnia zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow dotyczacych danego

okresu.

8. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej tego
roku jezeli wptyna po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastgpnego — sa wykazywane w

sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

9. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia nastepujace dowody ksiggowe:
- faktura zakupu

- faktura sprzedazy

- faktura wewnetrzna

- wycigg bankowy

- decyzje

- wyrok

- polecenie ksiggowania



- rachunek geodezyjny
- sprawozdanie
- plan finansowy

- nota ksiggowa

Kontrola dokumentow:

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie daty i
podpisu osoby sprawdzajacej. Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym oraz pod
wzgledem kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow (formalno-rachunkowym).

2) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

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

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyptaty dokonuja wyznaczeni
pracownicy/kierownicy, odpowiedzialni za operacj¢ gospodarcza zgodnie z zakresem czynnosci.
3) Kontrola pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokumentow polega na stwierdzeniu, czy dokument
zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
c) dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
e) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
4) Kontrola pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonywana jest przez pracownika
ksiggowosci.

Gltoéwny ksiggowy w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedlozonym dokumencie zwraca go
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wyplaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw, podpisane przez Burmistrza oraz Skarbnika
lub osoby upowaznione, stanowig podstawe dokonania wyptaty w formie przelewu lub gotowki.

Stanowig one podstawe ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowe;j.

Dowad ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtlowo wystawiony, czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:



a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych pracownikow referatow,
b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji gospodarczej,
jezeli rézni si¢ od daty wystawienia dokumentu,
C) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej,
d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4) zostat sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci),
b) kompletnosci i rzetelno$ci (zgodnosci z przepisami prawa, nie zawiera btgdow rachunkowych)
- fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;
- zostal zadekretowany 1 jest oznaczony numerem okres$lajacym powigzanie dowodu ksiggowego z

zapisami ksieggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez ich
przekreslenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, oraz
ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki. Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na
dowody ksiegowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i wlasnych zewngtrznych. Bltedy w dowodach
zrodtowych  zewnetrznych obcych i1 wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowania wraz ze stosowanym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi w
zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych.

10. Na kontach zespotu 1 — §rodki pienigzne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

11. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zapewniajace
wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz rozrachunkow z
tytulu dochodow i wydatkdéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

12. Ewidencja szczegdtowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiggowos$ci podatkowej i
stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

13. Ewidencja szczegdlowa optaty za gospodarowanie odpadami prowadzona jest w ksiggowosci

podatkowej i stanowi integralng cz¢$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.



14. Ewidencja optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzona jest w
ksiggowosci 1 stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.
15. Ewidencja faktur sprzedazy ( wody, $§ciekow, najmu, ...) prowadzona jest w ksiggowosci i stanowi

integralna cze$¢ ewidencji ksiggowej Urzedu.

§ 2 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg komputerowo. Do prowadzenia ksiag rachunkowych
w systemach komputerowych wykorzystywany jest program komputerowy:

RESPONS stanowigcego zbidr programéw autorstwa ZETO PROJEKT spotka z o.0. z siedziba
Olsztyn ul. Pieni¢znego 6/7. Program komputerowy zapewnia prowadzenie ksiag rachunkowych w
formie dziennikéw czgsciowych i powigzanie poszczegélnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna
catos¢.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki wykonywane jest do dnia 30 kwietnia

roku nastgpnego.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:
- dziennik glowny
- konta ksiegi glowne;j,
- konta ksigg pomocniczych,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z

budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

3. Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sag w nim chronologicznie,

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

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwne;.

4. Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
Wykaz dziennikow dla Budzetu Gminy:
- dziennik gtowny ORGANU, dziennik o symbolu DZD

- dziennik planu finansowego, dziennik o symbolu DZZ



Wykaz dziennikow dla Urzedu Miasta i Gminy:

- dziennik dochodéw urzedu, dziennik o symbolu DZB

- dziennik wydatkow urzedu, dziennik o symbolu DZW

- dziennik planu finansowego, dziennik o symbolu DZZ

- dziennik wadia, depozyty i inne, dziennik o symbolu DZV

- dziennik optat za przytacza kanalizacyjne, dziennik o symbolu DZP

- dziennik wydatkow rewitalizacja, dziennik o symbolu DZR

- dziennik gospodarowanie odpadami komunalnymi, dziennik o symbolu GOK

- dziennik wydatkow kompleksowe zabezpieczenie zabytkow, dziennik o symbolu KZZ

- dziennik wydatkow LED, dziennik o symbolu LED

- dziennik odnawialne zrodta energii — wptaty, dziennik o symbolu OZE

- dziennik wydatkow OZE, dziennik o symbolu DOZ

- dziennik wydatkow PEE budynkéw Gminy, dziennik o symbolu DBG

- dziennik wydatkéw budowa kanalizacji w m. Gacki — RFIL, dziennik o symbolu DBK

- dziennik wydatkéw budowa przedszkola, dziennik o symbolu DBP

- dziennik wydatkoéw Cyfrowa Gmina, dziennik o symbolu DCG

- dziennik wydatkéw Pomoc Ukrainie, dziennik o symbolu DFP

- dziennik Fundusz Sprawiedliwosci, dziennik o symbolu DFS

- dziennik wydatkow Budowa i modernizacja infrastruktury wodnej, dziennik o symbolu DIW
- dziennik wydatkéw Dodatek na inne zrodta paliwa, dziennik o symbolu DIZ

- dziennik wydatkéw Wsparcie Funkcjonalnosci Obszarow Wiejskich, dziennik o symbolu DOW
- dziennik wydatkoéw przebudowa drog — Polski Lad, dziennik o symbolu DPD

- dziennik wydatkéw PEE budynkow Gminy, dziennik o symbolu DPE

- dziennik wydatkoéw rozbudowa oczyszczalni $§ciekéw — Polski Lad, dziennik o symbolu DRO
- dziennik wydatkow Rzgdowy Fundusz Rozwoju Drog, dziennik o symbolu DRZ

-dziennik wydatkéw RFIL. Dziennik o symbolu DZF

-dziennik wydatkéw PEE i modernizacja budynku OSP Szydtéw, dziennik o symbolu DZS

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikdw
czgsSciowych.
W trakcie roku mogg by¢ tworzone inne dzienniki, szczegdlnie w przypadku otwarcia rachunkow

bankowych w celu realizacji projektow z udziatem srodkow pomocowych w tym z Unii Europejskiej.

5. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,



- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktore sg ujmowane w terminie ich
zaplaty,
- ewidencja przychodéw urzedu stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty bezposrednio na rachunek
budzetu, dokonywana jest na koniec roku budzetowego,
- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.
7. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:
- srodki trwate obce,
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,
- plan finansowy wydatkow budzetowych,
- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
- zabezpieczenia
- wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
- rozrachunki z inkasentami.

W jednostce samorzadu terytorialnego (organie):
- planowane dochody budzetowe,
- planowane wydatki budzetowe,

- rozliczenia z innymi budzetami.

8. Do prowadzenia ksiagg rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe: System
Dziedzinowy RESPONS stanowigcego zbior programéw autorstwa firmy ZETO PROJEKT spoétka z
0.0. Olsztyn:

- modut FINANSE I KSIEGOWOSC

- modut BUDZET, WPF

- modut PLACE

- modut KADRY

- modut PODATKI - OS. FIZYCZNE



- modut GOSPODARKA ODPADAMI — OPLATY

- modut KONCESJE ALKOHOLOWE

- modut OPJ — PODATEK OD OSOB PRAWNYCH
- modut SRODKI TRWALE

- modut FAKTURY

- modut POST — podatek od §rodkéw transportowych
- modut WINDYKACJA

- modut NIERUCHOMOSCI

- modult MEDIA

- modut KONTRAHENCI

- modut ADMINISTRACJA

-modut ZASWIADCZENIA

-modut SYMULACIJE

-modut PALIWA

-modut OPLATY ROZNE

-modut DECYZIJE

- modut OPLATY ZA PAS DROGOWY

- modut SZABLONY I ARCHIWUM WYDRUKOW
-modut OPLATA ZA PAS DROGOWY

-modut ROZRACHUNKI

Programy komputerowe zapewniaja powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w
jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

Wykorzystywane sa pomocnicze Programy takie jak:

Bestia

Platnik

Doktadne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w zataczniku nr..
do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- stan kont narastajgco od poczatku roku,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Dane w ,,Zestawieniu obrotoéw i sald” powinny by¢ zgodne z zapisami pojedynczych dziennikow.



§3. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

Budzet jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Szydléw — ma wyodrgbniony podstawowy
rachunek bankowy do obstugi budzetu.

1. Na tym rachunku gromadzi si¢ dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe Gminy,
Urzad Miasta i Gminy oraz bezposrednio wptywajace na ten rachunek dochody budzetowe.

Z tego rachunku przekazywane sa jednostkom budzetowym $rodki na realizacje wydatkdéw
budzetowych. Rachunek podstawowy Gminy stuzy takze do realizacji wszystkich przychodow i
rozchoddéw budzetu oraz rozliczania i przekazywania §rodkow stanowiacych dochody budzetu
panstwa, a pobieranych przez Gming i jej jednostki budzetowe.

2. Ewidencja szczegdtowa naleznosci podatkowych ( podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, od
srodkow transportowych) 1 optat jest prowadzona w ksiggowosci podatkowej i stanowi integralna
cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy.

3. Ewidencja szczegdtowa nalezno$ci za wodg i $cieki oraz za przylacza wodociggowe i kanalizacyjne
jest prowadzona w ksiggowosci podatkowej i stanowi integralng czgs¢ ewidencji ksiegowej Urzedu .
4. Ewidencja szczegétowa z tytutu wptaconych wadiow jako zabezpieczenie do udzialu w przetargach
na sprzedaz majatku lub wykonawstwo robdt oraz i wptaty z tytutu nalezytego wykonania umowy
wykonawcow 1 wplaty z tytulu zakup majatku jest prowadzona w wyodrebnionym dzienniku i
stanowi integralng cz¢$¢ ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy. W w/w dzienniku jest
prowadzona ewidencja wptaconych naleznosci na rozgraniczenia. Ewidencja jest prowadzona bez
klasyfikacji budzetowej.

5. Z uwagi na fakt, iz Urzad Miasta i Gminy i ,,Budzet” (Organ) majg odr¢gbny rachunek bankowy,
ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji dochodow:

a) w ewidencji ksiggowej ,,Budzetu”(Organu) dochody, ktore wptywaja na rachunek biezacy jednostki
(np. subwencje, dotacje, udziaty, dochody zrealizowane przez inne budzety) ujmuje si¢ na koncie 133
1901, 222 i 224,

b) na koniec kazdego miesigca na podstawie zapiséw do konta 901 sporzadzany jest dokument PK -
wykaz zrealizowanych dochodow budzetu Gminy do ujecia w przychodach Urzedu na koncie 222.

C) na koniec kazdego kwartatu sporzadzany jest dokument - przypisy nalezno$ci dochodéw Gminy
na podstawie sprawozdan sporzadzanych przez urzedy skarbowe do ujecia w ksiegach Urzedu z
podziatem na:

- dochody zgodnie z danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb27s

- odsetki zgodnie z danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb 27s.

Dochody budzetu Gminy pod datg ostatniego dnia miesigca sa ksiegowane w  ksiegach
rachunkowych Urzedu Gminy, w nastepujacy sposob:

a) dochody, na ktore nie jest dokonywany przypis sg ewidencjonowane na: stronie Wn konta 222 —



»Rozliczenie dochodow budzetowych” i stronie Ma - konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych” .

b) dochody, na ktore jest dokonywany przypis sa ewidencjonowane na: stronie Wn konta 221 —
»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” i stronie Ma-konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych”.

Urzad Miasta i Gminy w Szydtowie ma wyodrgbnione rachunki bankowe:

- dochodéw budzetowych

- wydatkéw budzetowych

- dochodéw z tytutu optat za odpady komunalne

1) Na rachunek dochodéw Urzedu wptywajg wszystkie nalezno$ci budzetowe oraz naleznosci
cywilno prawne, wynikajace z podpisanych umoéw na dostawe wody, odbior sciekdw, czynsz za
wynajem mieszkan, oplat za zajecie pasa drogowego, za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, optaty skarbowej,

2) Na rachunek dochodéw Urzedu z tytutu optat komunalnych wptywaja nalezno$ci z tytutu optat za
odbior odpadow komunalnych.

3) Srodki pienigzne z rachunku dochodéw Urzedu Gminy sa w okresach 10 dniowych przekazywane
na rachunek budzetu Gminy Szydtow (organ), a rachunki bankowe dochodéw Urzegdu na koniec
miesigca wykazuje saldo zero.

4) Srodki pienigzne z rachunku wydatkoéw w trakcie roku nie sa zwracane na koniec miesigca na
rachunek podstawowy Gminy Szydtow, srodki pieni¢zne z rachunku wydatkow sg zwracane na
rachunek podstawowy Gminy na koniec roku. Strona Wn rachunku bankowego wydatkéw oznacza
stan §rodkow, ktory jest zgodny z rachunkiem bankowym.

6. Zatwierdzenie zapisow ksiegowych nastepuje przed sporzadzaniem sprawozdan budzetowych za
dany okres, a najp6zniej do konca nastepnego miesigca.

7. Data wprowadzenia dowodu ksiegowego do ewidencji ksiggowe;j jest jego data wptywu do
ksiggowosci Urzedu Miasta i Gminy.

8. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia, (np.: zbiorcze zestawienie faktur,
rozliczenie dochoddw),

9. Koszty dotyczace przyszlych okresow, ktore sg stale powtarzalne (np. ubezpieczenia, prenumeraty,
abonament RTV) uznaje si¢ w koszty miesigca w ktorym wystapity.

10. Materialy takie jak $rodki czystosci, materialy biurowe w momencie zakupu odpisuje si¢
bezposrednio w koszty i traktuje si¢ je jak materiaty wydane bezposrednio do zuzycia.

11. Miesieczne zestawienia zapisow syntetycznych i analitycznych nalezy uzgadniaé najpozniej do 10-

go dnia nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku do 20 marca roku nastgpnego.
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12. Kierujac si¢ zasadg istotno$ci oraz zasadg gospodarnosci wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe
nie musza by¢ przesylane do kontrahentow, o ile kwota naleznosci jest nizsza od kosztow przesytki
poleconej za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.

13. Dopuszcza si¢ wypinanie ze zbioru dowodow ksiggowych - nizej wymienionych dowodow
zrodtowych: list ptac (o ile jest wystawiony dowod zastgpczy - polecenie ksiggowania),

Akta do ktorych zostaja przepiete wymienione dowody zréodlowe znajduja si¢ w Referacie
Finansowym Urzedu.

14. W przypadku kiedy Gmina realizuje rézne projekty, a ich realizacja wymaga wyodrgbnionego
rachunku bankowego, Gmina zaktada dwa rachunki bankowe oddzielny dla budzetu i oddzielny dla
Urzgdu. W przypadku, gdy $rodki pieniezne na dany projekt nie muszg wpltywaé¢ na wyodrebniony
rachunek to jest zakladany rachunek do wydatkéw na dany projekt, a srodki wptywajg na rachunek
budzetu Gminy.

15. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu, i przyjmuje
si¢ ponizsze ustalenia:

a) w celu wyodrebnienia zadan w ramach funduszu soteckiego, zadan inwestycyjnych oraz zadan
finansowanych z udziatem $rodkow zewngtrznych stosuje si¢ indywidualny symbol zadania dla danej
operacji. W trakcie roku mozna dopisa¢ nowe zadanie co nie powoduje zmiany zarzadzenia,

b) koszty abonamentéw i inne zobowigzania obejmujace okres dluzszy niz rok budzetowy sg
ksiggowane w koszty biezacego roku.

c) faktury, ktore wplynely po terminie ptatnosci ujmuje si¢ w ewidencji w dacie wplywu do
ksiggowosci,

d) ewidencja sprawozdan w ksiggach rachunkowych Organu prowadzona jest poprzez rdznice
wartosci sprawozdania miesiaca poprzedniego a obecnego,

e) zwroty kosztow delegacji stuzbowych dla pracownikow ksieguje si¢ z zastosowaniem konta 234-
Rozrachunki z pracownikami,

e) zwroty kosztow delegacji dla pracownikow ztozone po ostatnim dniu miesigca do 8- go dnia
nastepnego miesigca ksieguje si¢ w koszty z uzyciem konta 234- Rozrachunki z pracownikami,

f) zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkow z tytutu zwrotu przez pracownikow za rozmowy
telefoniczne, za pobdr energii od innych jednostek obcych, refundacji z PUP i koszty optaty za
uczgszezanie dzieci do przedszkola w innej gminie, i inne, zwigkszaja dochody w tym samym roku
budzetowym,

g) w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy ujmuje sie¢ dochody z tytutu nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz odsetek od tych $wiadczen zgodnie z obowiazujacg klasyfikacjg w tym zakresie, ktore
jednostka GOPS realizuje, natomiast dochody i wydatki z tego tytutu realizuje Gmina,

16. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich

rozliczenie”
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Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesiac, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Gminy i wyniku finansowego. Operacje te
ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktérym byt wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii i innych o podobnym charakterze z
uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos¢ kwot w poszczegolnych miesigcach ksiegowane sa do danego
roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg
do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres
rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w
kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

17. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia- prowadzone sg konta analityczne zapewniajace
wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz rozrachunkow z
tytutu dochodéw i wydatkow budzetowych wg klasyfikacji.

Naleznosci dzielimy na:

a) Niepodatkowe naleznosci budzetowe do ktorych majg zastosowanie przepisy z Ordynacji
podatkowej

b) Niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym, do ktorych w sprawach
nieuregulowanych ma zastosowanie ustawa z 14 czerwca 1960r — Kodeks postgpowania
administracyjnego i dziat III Ordynacji podatkowe;.

Naleznosci z tytutu wydatkoéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
nalezno$ciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegaja przeksiggowaniu na konto 221 —
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych pod data 31 grudnia.

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w tym rowniez podatkoéw zabezpieczonych hipoteka,
ujmuje si¢ na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”.

W Urzgdzie Miasta i Gminy odpisu umorzonych zalegtosci podatkowych oraz odsetek za zwtoke
dokonuje si¢ pod datg wydania decyzji o udzieleniu ulgi, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci.

19. Odsetki za zwloke w Urzedzie Miasta i Gminy sg ewidencjonowane:

a) odsetki za zwloke z tytulu nieterminowej ptatno$ci od naleznosci cywilno-prawnych ( za wode,
Scieki, optaty za lokale, wieczyste uzytkowanie itp. ) zaliczane sg do przychodéw finansowych i
ewidencjonowane na koncie 750 ,,Przychody finansowe”;

b) odsetki za zwtoke z tytutu nieterminowej ptatnosci od nalezno$ci podatkowych (podatkéw od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych ...) zaliczane
sg do przychoddw z tytutu dochodow budzetowych i ewidencjonowane na koncie 720 ,,Przychody z
tytutu dochodéw budzetowych”
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Odsetki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych zapisem:

Whn 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Ma 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — odsetki od naleznosci podatkowych

Ma 750 Przychody finansowe — odsetki od naleznosci cywilnoprawnych

Odsetki nalicza si¢ w momencie ich zaptaty.

Naliczone na koniec kwartatu odsetki od naleznosci przypisanych a nie wptaconych ujmuje si¢
zapisem:

Whn 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Ma 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — odsetki od naleznosci podatkowych

Ma 750 - Przychody finansowe — odsetki od nalezno$ci cywilnoprawnych

20. W Urzedzie Miasta i Gminy odpisu umorzonych zalegtosci podatkowych oraz odsetek za zwtoke
dokonuje si¢ pod datg wydania decyzji o udzieleniu ulgi, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci.

21. Koszty upomnienia, stanowigce naleznosci uboczne ewidencjonuje si¢ w kwocie wptaconej, na
podstawie dokumentu wplaty, a na koniec kazdego miesigca dokonuje si¢ przypisu naleznosci.
Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wysokos¢ kosztow zwigzanych z dorgczeniem upomnienia
jako przesyltki pocztowej sg one ewidencjonowane na koncie 720 ,,Przychody z tytutu dochodow
budzetowych”.

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ na koniec miesigca na podstawie PK
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Naleznosci z tytutu dochodéw (woda, $cieki, czynsze itp.) ewidencjonuje si¢ na koniec miesigca na
podstawie PK 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych.

22. Do przychodow Urzedu zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieuj¢te w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

23. Zapis6w ewidencji pozabilansowej dotyczacej zaangazowania wydatkéw roku budzetowego
dokonuje si¢ na biezaco.

Zaangazowanie ujmowane jest:

Konto 998 — zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego

Konto 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Po stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym

rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Po stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow planu finansowe roku biezacego, czyli
warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych roku biezacego.

Na koniec roku konto nie moze wykazywac salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma powinno
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wskazywaé warto$¢ zaangazowania, ktore nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu RB-28s w kolumnie

»zZaangazowanie”.

24. Ewidencja zadan zleconych. Naleznosci z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z

zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego

ustawami powinno by¢ ujete w petnej kwocie nalezno$ci- zard6wno w czesci naleznej budzetowi

panstwa jak i w czgsci stanowigcej dochdd Gminy.

Ewidencja zadan zleconych w Urzedzie Miasta i Gminy:

Tres¢ operacji Konto Wn Konto Ma
Przypis naleznosci ( fundusz alimentacyjny, optata za udostgpnienie | 221 720
danych, specjalistyczne ustugi opiekuncze)
Wptyw na rachunek bankowy 130 221
Zrealizowane dochody 222 130
Przeksiggowanie dochodéw na podstawie sprawozdania Rb 2727 800 222
Przeksiggowanie dochodow na wynik finansowy 720 860
Ewidencja zadan zleconych na rachunku budzetu:
Tres¢ operacji Konto Wn Konto Ma
Wptyw $rodkéw na rachunek budzetu 133 224- 5%
224 — 95%
Przeksiegowanie cze$ci budzetu jst ( par. 236) 224 — 5% 901 - 5%
Przelew $rodkéw na rachunek budzetu panstwa 224 — 95% 133

§4. Uregulowania w zakresie podatku VAT

Gmina ma prawo do odliczenia podatku naliczonego od dokonywanych zakupow towarow i

ustug tylko i wytacznie w takim zakresie, w jakim zakupy te sa wykorzystywane do

wykonywania:

a) czynnos$ci opodatkowanych

b) czynno$ci dokonanych poza terytorium kraju, jezeli podatek naliczony moglby byé

odliczony, gdyby czynnosci te byly wykonywane na terytorium kraju (a podatnik posiada

dokumenty, z ktorych wynika zwigzek odliczonego podatku z tymi czynno$ciami),

€) czynnosci zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 oraz pkt 37-41 ustawy

o VAT, wykonywanych na terytorium kraju, w przypadku gdy miejscem $wiadczenia tych

ushug zgodnie z art. 28b lub art. 281 ustawy o VAT jest terytorium panstwa trzeciego lub gdy
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ustugi dotycza bezposrednio towaréw eksportowanych (a podatnik posiada dokumenty, z
ktorych wynika zwigzek odliczonego podatku z tymi czynno$ciami), art. 43 ust. 1 pkt 16
ustawy o VAT. Podstawa prawna: art. 86 ust. 1, 8 i 9 ustawy o ,, Podatku od towarow i
ustug.”

Celem zrealizowania prawa do odliczenia podatku naliczonego podatnik jest obowiazany do
bezposredniego przyporzadkowania dokonanych zakupéw do opisanych wyzej czynnosci (dajacych

prawo do odliczenia). Podstawa prawna: art. 86 ust. 1,ust. 2a i ust.

Dochody UMiG od ktérych nalicza si¢ podatek VAT wykazywane sa sprawozdaniu Rb 27-S
w wartosci netto — bez podatku od towaréow i ustug (VAT). Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego (najpdzniej ostatniego dnia miesigca) VAT nalezny od poszczegolnych dochodow
budzetowych jest uyymowany jako zmniejszenie dochodow wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
dochodéw. Pomniejszana jest kwota dochodow, w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$é¢
niezaleznie od tego czy nalezno$¢ ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystgpita wartos$¢
ujemna. W momencie wplaty podatku naleznego, ktéry w poprzednim okresie zostal pokryty
srodkami z dochoddw, nalezy cala nalezno$¢ zaksiggowac na naleznos$¢ gtdéwng bez wydzielania
podatku VAT z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji. Miesigczne zaokraglenia podatku VAT sa
ujmowane do pozostatych przychodow operacyjnych (760) lub pozostatych kosztéw operacyjnych
(761), a podatek VAT nalezny za dany okres sprawozdawczy przekazywany jest na rachunek budzetu

Gminy Szydtow w petnych ztotych.

Zrealizowane dochody na rachunku dochodéw Urzgdu w okresach dziesigciodniowych
przeksigegowuje si¢ na rachunek budzetu Gminy (organu).

Operacje ksiegowe ujecia dochodéw opodatkowanych UMiG

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przypis sprzedazy za okres sprawozdawczy (PK)
a) wartos¢ netto 221 720
221 225

b) podatek VAT nalezny

2 Zaptata za fakture¢ — wptata na rachunek bankowy (WB)

a) wartos$¢ netto 130 221

) 130-VAT 221
b) podatek VAT nalezny

3 Zaptata za faktur¢ — wptata na rachunek bankowy w nastepnym
miesigcu - srodki w drodze (PK)

a) wartos¢ netto 141 221

b) podatek VAT nalezny 141-VAT 221
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4 Whptata na rachunek bankowy zaplaty za fakture — §rodki
w drodze (WB)

a) warto$¢ netto 130 141

b) podatek VAT nalezny

130-VAT 141-VAT

5 Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw UMiG - WB

a) warto$¢ netto 222 130
. 225 130-VAT
b) podatek VAT nalezny
6 Przeksiegowanie srodkow w drodze na koniec roku na konto 222 141
dochodow Urzegdu

W sprawozdaniu Rb-28S dopuszcza sie wykazywanie wydatkéw w miesigcu ich realizacji w kwotach
brutto, w miesigcu nastgpnym wydatki podlegaja pomnigjszeniu o odliczony podatek VAT na
podstawie przelewu kwoty podatku VAT naliczonego z rachunku bankowego budzetu gminy na
rachunek bankowy wydatkoéw. Zapiséw tych dokonuje si¢ najpoézniej w dacie przekazania deklaracji
czastkowej VAT Gminy Szydtéw. Wydatki wykonane prezentowane sg w sprawozdaniach za styczen —
w warto$ciach brutto, za luty — listopad w zakresie wydatkow dotyczacych miesiaca wykazania w
wartosciach brutto natomiast wydatkow dotyczacych miesigcy poprzednich w warto$ciach netto. W
miesigcu grudniu wydatki bgeda wykazywane w wartoSciach brutto. Podatek VAT naliczony w
fakturach dostawcéw/wykonawcdéw za mc grudzien, ktorych wpltyw nastapil w nastepnym roku
budzetowym, nie moze by¢ na dzien bilansowy w mys$l przepiséw podatkowych potracony z podatku
VAT naleznego, poniewaz nie sg jeszcze spetnione warunki do potragcenia — w bilansie wykazuje si¢ w
Aktywach Obrotowych, pozycja Naleznosci od budzetow. W okresie od m-c | do XI danego roku
budzetowego zwrot podatku VAT naliczonego nastgpuje na konto wydatkéw jako zmniejszenie
wydatkow. W nowym roku budzetowym zwrot nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym za m-cC
XII podlega zaliczeniu na dochody Gminy. Miesi¢czne zaokraglenia podatku VAT naliczonego sa
ujmowane do pozostatych przychodow operacyjnych (760) lub pozostatych kosztow operacyjnych
(761).

Operacje ksiegowe ujecia wydatkéw UMIG

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma
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1 Faktura zakupu dotyczaca dziatalno$ci opodatkowanej lub
czgsciowo opodatkowane;j
Warto$¢ brutto 201
Wartos¢ bez VAT podlegajacego odliczeniu (w przypadku Zespol 4,7
czgsciowego odliczenia podatku naliczonego do kosztow doliczamy 0 lub 3 ’
cze$¢ podatku nie podlegajacego odliczeniu)
VAT naliczony podlegajacy odliczeniu 225
2 Wptyw srodkow na wydatki 130 223
3 Zaptata za fakture (wartos¢ brutto) 201 130
4 Zwrot podatku VAT naliczonego 130 225
a) zapis techniczny (-)130 (-)130
5 Zaokraglenia podatku VAT naliczonego 225 761
760 225

Uregulowania w zakresie podatku VAT dla Gminy Szydléw (Organu)

W Gminie Szydléw nie ma wydzielonego rachunku do rozliczen VAT. Zdarzenia dotyczace

centralizacji i rozliczen VAT ujmowane sg na koncie 225 w zakresie rozliczen Urzedu. Natomiast

rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu centralizacji w ewidencji wykonania budzetu

(organu).

Operacje ksiegowe ujecia dochodow opodatkowanych na koncie Gminy Szydtéw (Organu)

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow UMiG i jednostek
organizacyjnych za okres sprawozdawcz
g v y, . P y 133 222
a) wartos$¢ netto
b) podatek VAT nalezny 133 226
2 Przypis podatku VAT naleznego od sprzedazy za okres 226 227
sprawozdawczy UMIiG i jednostek organizacyjnych na podstawie
deklaracji VAT
3 Wptyw regulacji VAT Mechanizmem Podzielonej Ptatnosci — VAT 133 226
nalezny od sprzedazy UMiG
4 Przelew podatku VAT naleznego do Urzedu Skarbowego 227 133
wynikajacy z deklaracji VAT 7

17




5 Przelew podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu na 226 133
rachunek wydatkow Urzedu

6 Pobranie regulacji VAT podczas zaptaty faktury z uzyciem MPP 140 133 - VAT

7 Refundacja pobranej kwoty VAT z rachunku wydatkéow UMiG 133 140

Z rachunku budzetu Gminy Szydtow przekazywany jest podatek VAT nalezny do zaplaty do urzedu
skarbowego ( roznica pomigdzy podatkiem VAT naliczonym a naleznym).

Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu jest przekazywany na rachunek wydatkéow Urzedu z
rachunku budzetu Gminy Szydtow.

Dochody Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych wykazywane sa w kwotach netto na koncie
222.

Jednostki prowadzg ewidencje dla potrzeb podatku VAT, to jest: rejestry sprzedazy

i rejestry zakupow, w sposob umozliwiajacy prawidtowe - z uwzglednieniem
prawidtowego okre$lenia momentu powstania obowigzku podatkowego - oraz terminowe
sporzadzenie i przekazanie do jednostki centralnej (Gminy Szydtow):

1) deklaracji miesiecznych VAT 7 i ich korekt,

2) plikéw JPK_VAT i ich korekt,

3) innych informacji wymaganych ustawg o podatku od towaroéw i ustug oraz przepisami

wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

Jednostki organizacyjne dokonuja przekazania przelewem kwoty VAT naleznego wynikajacej z
deklaracji na rachunek budzetu (organu) do 20-tego dnia miesigca nastepujacego po miesiacu za ktory
rozliczana jest deklaracja VAT-7. W przypadku kiedy wptaty podatku naleznego do jednostek nie
zabezpieczaja kwoty podatku do rozliczenia z Gmina, jednostka zobowigzana jest do przekazania
petnej kwoty VAT naleznego wynikajacej z czastkowej deklaracji VAT-7, uzupetniajac ja w formie
zmnigjszenia dochodéw w podziatce klasyfikacji budzetowej jaka zastosowano do przychodow z
tytutu sprzedazy opodatkowanej. Po uzyskaniu wptaty podatku naleznego, ktory zostat w poprzednim
okresie rozliczeniowym uzupetniony $rodkami z dochod6éw nalezy ta wplate przyja¢ na zwigkszenie
dochoddow jednostki. W przypadku wystgpienia w deklaracji czastkowej podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu za m-ce 1-XI, zwrot z Gminy do jednostek organizacyjnych podatku VAT
nastepowac bedzie po rozliczeniu Gminy Szydtow z Urzedem Skarbowym na zmniejszenie wydatkow

jednostki.

§5. Sprawozdawczos$¢ budzetowa Gminy.

1. Przedmiotem sprawozdawczosci budzetowej jest dostarczanie danych liczbowych o wykonaniu

planowanych dochodow i wydatkéw oraz przychodow i rozchodéow wynikajacych z prawidtowo
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prowadzonych ksigg rachunkowych.

2. Za blad istotny powodujacy koniecznos¢ korekty uwaza si¢ btad w wysokosci 1 % sumy bilansowej
na koniec roku.

3. Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

- budzetowe Rb 27s, Rb 28s

- deklaracje ZUS,

- deklaracje dla podatku od towardéw i uslug (vat)

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania: Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN,Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-NDS,
Za okresy roczne sporzadza si¢ Rb — PDP, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-ST, SP-1-, deklaracje o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, oraz sprawozdania finansowe.

4. Sprawozdania sporzadza si¢ wedlug wzorow i termindéw okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finansow. Urzad Miasta i Gminy w Szydlowie sporzadza rowniez inne sprawozdania nie
wymienione wyzej na potrzeby innych instytucji i urzedow.

5. Sprawozdania sporzadza si¢ w ztotych i groszach stosownie do zasad obowigzujacych przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych. Rowniez sprawozdania taczne i zbiorcze sporzadza si¢ w ztotych i
groszach. Sprawozdania zbiorcze z zakresu operacji finansowych sporzadzane sa na podstawie
otrzymanych sprawozdan jednostkowych.

6. W sprawozdaniu ,,Dochody wykonane (wpltywy minus zwroty)” wykazuje si¢ dochody wykonane
na podstawie ewidencji analitycznej do rachunku biezgcego — subkonto dochodéw powigkszone o
srodki w drodze, ktore nie wplynely na rachunek biezacy - subkonto dochodéw do konca okresu
sprawozdawczego, stanowigce wplaty z tytutu dochodéw dokonanych w kasie jednostki, w placowce
pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz.
1041, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa - Prawo pocztowe”, w biurze ustug platniczych, w instytucji
platniczej lub w instytucji pieniadza elektronicznego i zaptaconych kartg ptatnicza oraz wptaty
przekazane do bankow w ramach zastepczej obstugi kasowej.

7. Sprawozdania budzetowe podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy i Skarbnik Miasta i Gminy, ktory
potwierdza, ze dane zawarte w sprawozdaniu sa zgodne z danymi wynikajacymi z ksiag
rachunkowych.

8. Wszystkie jednostki budzetowe Gminy sg zobowigzane do sporzadzania sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych i rocznych.

9. Sprawozdania sporzadzaja i podpisujg kierownicy jednostek 1 gtowni ksiggowi.

10. Sprawozdania jednostek budzetowych i organizacyjnych sporzadzane sg w wersji elektroniczne;j.
Sprawozdania podpisujg gtdowny ksiggowy i kierownik jednostki.

11. Sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego opatruje si¢ bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

12. Sprawozdania kwartalne Rb 27 S sg wykonywane z jednostki i Organu.

13. Sprawozdanie finansowe Gminy sktada si¢ z:
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1) Bilansu z wykonania budzetu,

2) Lacznego bilansu obejmujacego dane wszystkich jednostek budzetowych,

3) Lacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych,

4) Lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu jednostek budzetowych,

5) Informacji dodatkowej obejmujace dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych.

13.Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, nalezy dokona¢ odpowiednich wyltaczen wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:

a) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkow o podobnym charakterze,

b) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomig¢dzy jednostkami.

14. Sprawozdania finansowe sg publikowane w terminie do 10 maja roku nastgpnego w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy.

W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy jednostki obstugiwanej umieszcza si¢ informacje o
miejscu publikacji sprawozdania finansowego tej jednostki.

15. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Szydiéw mogg przekazywaé sprawozdania
jednostkowe wytacznie w formie elektronicznej tylko wtedy, gdy zostang one opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym i przekazane z wykorzystaniem aplikacji wskazanej przez Ministerstwo
Finansow.

17. Burmistrz Miasta i Gminy do 30 czerwca sporzadza bilans skonsolidowany.
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Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow

z dnia 28.02.2024 r.

ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

|. Zasady wyceny aktywow i pasywéw obowiazujace w jednostce.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ na koniec roku obrotowego wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci (Rozdziat IV) oraz przepisach szczegolnych, wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych.

II. Aktywa trwale

1. Za $rodki trwate uznaje si¢ srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa, otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Sktadniki majatku spetniajace
wszystkie kryteria zaliczane do srodkow trwatych przyjmuje si¢ do ewidencji, dokonujac ich podziatu
na grupy, podgrupy i rodzaje zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016
r. w sprawie Klasyfikacji Srodkoéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864).

2. Dla kont srodkow trwatych prowadzona jest ewidencja szczegdélowa umozliwiajaca:

1) ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych §rodkdéw trwatych;
2) ustalenie warto$ci poszczegolnych grup rodzajowych srodkow trwatych:

a) gruntow (grupa 0),

b) budynkow i lokali oraz spétdzielczego prawa do lokalu uzytkowego i spotdzielczego
wlasnosciowego prawa do lokali mieszkalnych (grupa 1),

C) obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

d) kottow i maszyn energetycznych (grupa 3),

€) maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4),

f) maszyn i urzadzen i aparatow specjalistycznych (grupa 5),

g) urzadzen technicznych (grupa 6),

h) srodkow transportu (grupa 7),

1) narzedzi, przyrzadow, ruchomosci 1 wyposazenia, gdzie indziej niesklasyfikowane (grupa 8).
3) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych §rodkow trwatych;

3. Do s$rodkow trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz 1 rok i wartosci poczatkowej wyzszej niz 10 000 zt — kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Ewidencje srodkow trwatych prowadzi si¢ na koncie 011
Srodki trwale.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ komputerowo w Programie Firmy ZETO PROJEKT Sp. z o. o.
Olsztyn w Module SRODKI TRWALE oraz recznie w ksiegach inwentarzowych .



4. Pozostate srodki trwate sg to srodki o wartosci nieprzekraczajacej lub rownej wielkos$ci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, tj. kwoty 10.000,00 zt.

5. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkdéw trwalych (ujmowang na koncie 013 —
pozostale srodki trwate) prowadzi sig, jezeli ich warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz 1 000,00 zt., a
mniejsza niz 10 000,00 zt.

6. Srodki trwate niskocenne sg to $rodki o warto$ci nizszej niz 1 000,00 zt. Prowadzi si¢ dla nich
ewidencje ilosciowa w ksigdze inwentarzowe;.

7. Nie podlegaja ewidencji:

1) materiaty biurowe (spinacze, dtugopisy, ptyty CD, pendrive, itp.),

2) odziez robocza, umundurowanie,

3) urzadzenia nie funkcjonujgce samodzielni (np. klawiatury, myszki),

4) drobny sprzet, taki jak np. kwietniki, kwiaty, wazony, doniczki, kosze na $mieci, firany, zastony,
karnisze, zyrandole, lustra, naczynia, drobne narzgdzia (np. mtotek, grabie, szpadle, klucze itp.)
5) zakupione pozostate srodki trwate i zamontowane — przytwierdzone w sposob trwaty (np.
wyktadziny, umywalki, armatura tazienkowa, suszarki do rak, klimatyzatory itp.)

6) sktadniki majatku o ujednoliconym nazewnictwie (np. kalkulatory, dziurkacze, zszywacze),
7) drobny sprzet sportowy,

8) elementy monitoringu (np. kamery, obudowy)

9) reprodukcje, drzewce, flagi,

8. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie nastepujaco:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, facznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia
do obrotu, w tym rowniez podatek vat niepodlegajacy odliczeniu;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktory obejmuje
0g06t kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem
kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki srodkow
trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania za$ w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazanie,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej
— wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki
organizacyjnej.

7) w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegolnych.



9. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

10. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do uzywania
sktadniki majatku wymienione w pkt. 4 oraz pozostate $rodki trwate o wartosci nieprzekraczajace;j
wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania
do uzywania.

11. Srodki trwate umarza si¢ i amortyzuje metoda liniowa, przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Amortyzacja jest naliczana jednorazowo, w
grudniu, za okres catego roku. W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie roku
obrotowego likwidacji, sprzedazy, przekazaniu itp. odpis6w amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje si¢ w ostatnim miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

Umorzenie ujmuje si¢ na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

12. Nowo przyjete srodki trwate umarza si¢ oraz amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po
miesigcu, w ktorym przyjeto do uzywania.

13. Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

14. Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji), to warto$¢ poczatkowa tych sktadnikow majatku powicksza si¢ o sume¢ wydatkow na
ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych, ktorych jednostkowa cena
nabycia przekracza kwote 10 000,00 zt. i wydatki te powoduja wzrost wartos$ci uzytkowej w stosunku
do wartosci z dnia przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

15. Srodki trwate w budowie (inwestycje) — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutlu trwatej
utraty wartosci. Sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych srodkow trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow, zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

b) optaty notarialne, sgdowe i inne,

¢) odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

d) dokumentacji projektowej,

e) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

f) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

g) oplat za uzytkowanie gruntéw i terenéw w okresie budowy,

h) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

i) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

j) ubezpieczen obiektow w trakcie budowy,

k) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.



16. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia.

Na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy udziaty
w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia si¢ - w cenie ich
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto;

Na dzief nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o rachunkowosci)
ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie
sg istotne.

Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ nie
rzadziej niz na dzien bilansowy - wedlug ceny (wartosci) rynkowe;;

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowo$ci nie rzadziej niz na dzien bilansowy
nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty, pomniejszonej o odpisy
aktualizacyjne.

I11. Wartos$ci niematerialne i prawne

1. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez Gming, zaliczane do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzytkowania na potrzeby tej jednostki. Sg to w
szczegolnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje.

2. Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w dniu przyjecia do uzytkowania oraz na dzien
bilansowy wedtug analogicznych zasad, jak przewidziane dla srodkow trwatych.

3. Wartosci niematerialne i prawne powyzej 10 000,00 zt. tzn. licencje na programy komputerowe i
autorskie prawa majatkowe, amortyzuje si¢ przy zastosowaniu 30% rocznej stawki umorzeniowej.
Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy zastosowaniu stawek okre§lonych
w przepisach 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

4. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wysokosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci i posiadajg okres uzytkowy powyzej 1 roku,
umarzane sg jednorazowo w miesigcu przekazania do uzytkowania. Jednorazowe umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem zespotu ,,4-Koszty wedtug
rodzajow”.

5. Nabyta aktualizacja programu lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby
trzecie, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem autorskich praw majatkowych,
zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze si¢ z udzieleniem
nowej licencji lub przeniesieniem autorskich praw majatkowych stanowi samodzielny tytul wartosci
niematerialnych i prawnych.

6. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych ujmowana jest na koncie 020.
Na koncie 020 Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ licencje na programy komputerowe i
autorskie prawa majatkowe od kwoty roéwnej i wyzszej niz 1 000,00 z1.



Dla tych wartosci prowadzi si¢ ewidencj¢ ilo§ciowo — wartosciows.

Ewidencja ilosciowo- wartosciowa wartosci niematerialnych i prawnych jest prowadzona w ksiedze
inwentarzowej w podziale na licencje i programy.

Ewidencja ilosciowa warto$ci niematerialnych i prawnych jest prowadzona w ksigdze inwentarzowe;j
pozabilansowej o warto$ci nizszej niz 1 000,00 zt.

V. Aktywa obrotowe

1. Nalezno$ci i zobowigzania w chwili uyymowania w ksiegach wycenia sie wg warto$ci nominalne;.
Natomiast na dzien bilansowy naleznos$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli z
doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku oraz z zachowaniem zasady ostroznosci. Nie pdzniej
niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci (§ 10 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.). Czynnosci te prowadzi si¢ zgodnie z ustawa
o rachunkowosci. Zgodnie z przepisami art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowos$ci warto$¢ nalezno$ci
aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty przez dokonanie odpisu
aktualizujacego.

2. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych (k-to 761) lub do kosztow finansowych(k-to 751) - zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktorej dotyczy odpis aktualizacji (art. 35b ust. 2 ustawy o rachunkowosci), przy czym odpisy
aktualizujgce naleznos$ci dotyczace rozchodow budzetu, naleznosci dotyczace funduszy, nalezy
ewidencjonowac w ksiegach zgodnie z przepisami rozporzadzenia tj. odpisy aktualizujace warto$§c¢
naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do wynikow na pozostatych operacjach
niekasowych (k-to 962), a odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych
na podstawie ustaw obcigzaja fundusze . Odpisy aktualizujace ujmuje si¢ na koncie 290 ,,Odpisy
aktualizujgce nalezno$ci”. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszaja
dokonane uprzednio odpisy aktualizujace. Jesli od tych naleznosci nie dokonano odpisow
aktualizujacych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, to naleznosci te zalicza si¢
odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych (art. 35b ust. 3 i 4 uor), badz odpowiednio do
operacji niekasowych, funduszy. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu
aktualizujacego wartos¢ aktywow, rownowarto$¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego zwigcksza wartos¢ danego sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodow operacyjnych (art. 35¢ uor), badz odpowiednio do operacji
niekasowych, funduszy. W zwiazku z powyzszymi zapisami nalezy przyja¢, ze odpisy aktualizujace
pozostaja w ksiegach rachunkowych do czasu zaistnienia okolicznos$ci, o ktérych mowia przepisy art.
35b ust. 314 oraz art.35¢ ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty stanowigce podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych odpiséw aktualizujacych
naleznosci winny zawierac opis, informacje uzasadniajace dokonanie odpis (np. opis sytuacji
finansowej i majatkowej dtuznika, przyczyny uznania naleznos$ci za prawdopodobnie

nie$ciggalne, powody zaistnienia zalegtosci w sptacie naleznosci, podjete dziatania w celu
wyegzekwowania nalezno$ci). Dokonanie odpisu aktualizujacego naleznosci nie zwalnia z obowigzku
prowadzenia postgpowania majacego na celu wyegzekwowanie naleznosci.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Warto$¢ naleznos$ci
aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujacego, w odniesieniu do:

1) naleznos$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtos$ci oraz w stosunku do



ktorych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o zatwierdzenie
uktadu w postgpowaniu upadtosciowym,

2)Naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego w petnej wysokosci
naleznosci,

3)Naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaptata dtuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika, sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci.

4) Naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania.

5)Naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w
przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow — wysokosci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na nie§ciggalne naleznosci,

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis
aktualizacji.

3. Ustala si¢ metode wyceny naleznos$ci z uwagi na wiek naleznos$ci zwanej dalej zasadg wickowania
zaleznie od okresu zalegania w miesigcach:

Do 6 miesiecy zalegania z ptatno$cia — bez odpisu aktualizujacego,

Powyzej 6 miesigcy do roku zalegania z ptatnoscig — odpis aktualizujacy w wysokos$ci 50% naleznos$ci
Powyzej roku zalegania z ptatno$cia — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.

Nie stosuje si¢ zasady wiekowania do nizej wymienionych nalezno$ci:

Od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci oraz naleznosci spornych
kwestionowanych przez dtuznikow dochodzonych na drodze sagdowe;.

Z tytutu odsetek od nalezno$ci — odpis aktualizujacy warto$¢ naleznosci — 100%

Odpisoéw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ jednorazowo wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego
roku. Podstawg do ujecia w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy jest wystawiony
dokument wewngtrzny ,,PK” — polecenie ksiggowania.

4.0dsetki od nalezno$ci i zobowigzan na koniec kwartalu

Zgodnie z art. 40 ustawy o finansach publicznych odsetki od nieterminowych ptatno$ci nalicza si¢ i
ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym rowniez
tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci wycenione na dzien bilansowy wykazuje si¢ w bilansie po pomniejszeniu o warto$¢
dokonanych odpiséw aktualizujgcych. W sprawozdaniach Rb-27S, Rb-N odpisy aktualizujgce nie
maja wptywu na pokazywane w nich dane, gdyz w tych sprawozdaniach wykazuje si¢ catg wartos¢,
czyli bez pomniejszania o te odpisy.

Naliczone odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ bezposrednio do przychodéow (konto 750 lub 720)
natomiast odsetki od zobowigzan stanowig koszty finansowe (konto 751), za wyjatkiem dotyczacych
srodkow trwatych w budowie podlegajacych ewidencji na koncie 080.

Srodki pienigzne nalezy wyceni¢ i ujaé w bilansie wedtug warto$ci nominalne;j.



5.Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowosci aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy
wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, tj. tacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

6.Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.
Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowos$ci na dzien bilansowy sktadniki aktywow

i pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty
przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

Roznice kursowe powstate przy zaplacie naleznosci i zobowigzan w walutach obcych zalicza si¢
odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych.

7.Naleznosci z tytutu optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasno$ci, podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT.
W kwocie optaty zawarty jest podatek VAT). Naleznos$ci dotyczacego danego roku nalezy uja¢ jako
naleznos$ci krotkoterminowe na koncie 221, a pozostate optaty za kolejne lata na koncie 226 jako
nalezno$ci dlugoterminowe.

V. Rozliczenia miedzyokresowe

1. Zgodnie z zasadg istotnosci, stosujac uproszczenia odstepuje si¢ od ksiggowania czynnych i
biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow i przychodow, gdyz nie znieksztalca to w sposob
istotny wyniku finansowego.

2. W odstgpstwie od zasady wspotmiernos$ci: prenumeraty, ubezpieczenia majatkowe optacane
optacone z gory nie podlegaja rozliczaniu w czasie za posrednictwem rozliczen mi¢dzyokresowych
kosztow. Obcigzaja one koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione. Faktury za ustugi
telekomunikacyjne, zakup energii, wody, gazu wystawione w styczniu nastgpnego roku
kalendarzowego, dokumentujace koszty tych ustug obejmujace cze¢s¢ grudnia poprzedniego roku, a
takze styczen nastepnego roku, co do zasady powinny by¢ przypisane do miesigca kalendarzowego
ktorego dotycza. Zwazywszy jednak na zasade istotnosci, poniewaz koszty takich ustug nie wywieraja
istotnego ujemnego wptywu na rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz
wynik finansowy, Gmina stosuje uproszczenia, uwzgledniajac art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesénia
1994 1. o rachunkowosci i ksigguje je bezposrednio w koszty, stosujac zasadg ewidencji w sposob
ciagly, w miesigcu otrzymania faktury.

VI. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa

1. Fundusz jednostki obejmuje rownowartos¢ majatku trwatego i obrotowego Gminy i wystepujacych
w tym zakresie zmian.

2. Fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto§ci nominalne;j.

3. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest tworzony w Referacie Finanséw Urzedu Miasta i
Gminy.

4. Fundusz, o ktorym mowa w pkt. 3, wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

VII. Zobowiazania
1. Zobowigzania — na dzien ich powstania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, a na dzien bilansowy

oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysokosci wymaganej zaptaty, tzn. tacznie z naliczonymi
odsetkami za zwtoke.



2. Zobowigzania, ktore w ciggu roku obrotowego ulegly przedawnieniu lub umorzeniu, na dzien
bilansowy zalicza si¢ do pozostatych przychodéw operacyjnych lub odpowiednio do przychodow
finansowych.

3. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
po6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

VIII. Transakcje w walucie obcej i wycena pozycji wyrazonych w walutach

1. Nalezno$ci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow, wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ na koniec okresu sprawozdawczego (koniec kwartatu), wedtug zasad okreslonych w art.
30 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, po obowigzujacym na ten dzien
kursie $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

2. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien
ich przeprowadzenia, zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci, 0 ile
odrebne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz ze srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych
ze zrodel zagranicznych nie stanowig inaczej, odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji, w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan;

2) $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten
dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o
ktorym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych operacji;

3) rozliczenie kosztow podrdozy zagranicznej jest dokonywane wedtug sredniego kursu Narodowego
Banku Polskiego zastosowanego przy pobieraniu §rodkéw na wyptate zaliczki z banku;

4) zgodnie z zasadami dotyczacymi ujmowania operacji w walutach obcych okreslonych w MSR 21 —
,,Platnosci w walutach obcych” i interpretacja KIMSF 22 , Transakcje w walucie obcej oraz
wynagrodzenie wyplacone lub otrzymane z gory”.

3. Uregulowania, o ktérych mowa w pkt. 11 2, dotycza rowniez wyceny operacji gospodarczych na
walutowych rachunkach bankowych.

4. Jezeli aktywa 1 pasywa sg wyrazone w walutach, dla ktorych Narodowy Bank Polski nie oglasza
kursu, to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do wskazanej przez Gming waluty odniesienia, ktorej
kurs jest oglaszany przez NBP.

IX. Szczegolne zasady wyceny aktywow i pasywow

Urzad Miasta i Gminy nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego.

Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty biurowe,
gospodarcze, srodki czystosci, odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych
cenach zakupu.

W jednostce nie wystepuja rozliczenia migdzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuly do tworzenia
rezerw na przyszte zobowigzania.

Zwroty wydatkow z Urzgdu Pracy za pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i
publicznych przyjmowane sg na dochody Urzgdu Miasta i Gminy w dziale i rozdziale klasyfikacji
budzetowej zgodnie ze zrédlem dochodow.



Odstepuje si¢ od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke od naleznosci cywilnoprawnych i
publicznoprawnych, ktorych wysoko$¢ nie przekracza optaty za przesytke listowa polecong za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Urzad Miasta i Gminy wykorzystuje skladniki rzeczowe majatku ruchomego do realizacji swoich
zadan oraz gospodaruje tymi sktadnikami w sposob oszczedny i racjonalny, analizuje na biezaco stan
majatku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego
uzytkowania.

Burmistrz Miasta i Gminy w przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo w
trakcie inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci, sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego, ktore: nie sa wykorzystywane do
realizacji zadan lub nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny lub
niemozno$¢ wspolpracy ze sprzgtem typowym, lub posiadaja wady lub uszkodzenia, zagrazajace
bezpieczenstwu uzytkownikdéw albo najblizszego otoczenia, lub catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa,
lub sg technicznie przestarzate, powotuje komisje do oceny przydatnosci tych sktadnikéw do dalszego
uzytkowania, ktoéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania
tych sktadnikéw do kategorii majatku zuzytego, zbednego lub przeznaczenia do sprzedazy, oddania w
najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania oraz darowizny.

Przy gospodarowaniu zbgdnymi skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego uwzglednia sie, w
pierwszej kolejnosci, potrzeby innych jednostek.

Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, niezagospodarowane w sposob, o ktérym
mowa wyzej moga by¢ zlikwidowane.

Burmistrz Miasta i Gminy w sktad komisji powoluje co najmniej trzy osoby sposrdd pracownikoéw
Urzedu.

Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonej oceny sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego i
zalacza wykaz zuzytych 1 zbednych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, z propozycja
sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

O zakwalifikowaniu sktadnika rzeczowego majatku ruchomego do kategorii majatku zbednego lub
zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje Burmistrz.

Likwidacja zbgdnych lub zuzytych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie
sprzedazy na surowce wtorne albo przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.

Z czynnos$ci zniszczenia komisja likwidacyjna sporzadza protokot zawierajacy nastepujace dane:

1 )Date zniszczenia,

2) Nazwg, rodzaj cechy identyfikujace oraz warto$¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego,
3) Przyczyng¢ zniszczenia,

4) Imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkoéw komisji

Gmina moze nieodptatnie przekaza¢ skladniki rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce lub
jednostce samorzadu terytorialnego na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez obowiazku zwrotu.

Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Gmina moze dokona¢ darowizny sktadnika rzeczowego majatku ruchomego na rzecz jednostek
organizacyjnych, o ktorych mowa w ustawie o systemie o$wiaty niebedacych samorzadowymi
jednostkami budzetowymi oraz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktore prowadzg
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dziatalnos¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalng, leczniczg, oswiatowg, naukowa, badawczo-
rozwojowa, wychowawcza, sportowa, turystyczng lub przeciwpozarowag z przeznaczeniem na
realizacje ich celow statutowych.

X. Ustalanie wyniku finansowego
W jednostkach budzetowych (Urzedzie Miasta i Gminy)

W jednostce obowiazuje ewidencja kosztow w ukladzie rodzajowym. W zwigzku z tak zorganizowana
ewidencjg kosztéw jednostka stosuje pordéwnawczy wariant ustalenia wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku
nastgpnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ksiggowania na koncie w ciagu roku obrotowego oraz w koncu roku przedstawia si¢ przy opisie konta
860 w zaktadowym planie kont.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi
wynik finansowy netto.

W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku dochodowego
od 0s6b prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu brutto.

W organie jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkoéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903
»Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6élnych, okreslonych w odrebnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach ”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy jest, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest
wedtug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtéw

z dnia 28.02.2024 r.

Zakladowy plan kont dla Gminy Szydiéw

1. Plan kont dla budzetu Gminy

Plan kont dla Budzetu Gminy moze by¢ uzupetniony o wybrane konta niezbedne do
ewidencji operacji budzetu z planu kont dla jednostek budzetowych.

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

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

222- Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
226 - Rozliczenie z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
227 - Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT.
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe




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

Opis operacji ksiegowych ksiegowanych na kontach budzetu Gminy.

Konto 133 ,,Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy Gming a bankiem. W razie stwierdzenia
btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgca
z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu zawierajgcego sprostowanie btedu.
Po stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Ssrodkow pienieznych z tytutu: subwencji, dotacji iudziatow w
podatkach dochodowych, wplywy stanowigce zrealizowane dochody budzetu Gminy Szydtow, wptywy z
otrzymanych z tytutu zwrotu srodkéw z rachunkéw biezgcych, zwrotu wydatkdéw roku biezgcego, wptywy
kredytéw i pozyczek, wptywy z tytutu wptaconego podatku od towardw i ustug i zwrdéconego przez urzad
skarbowy. Na koncie 133 ksieguje sie takze srodki ujmowane na wydzielonych rachunkach bankowych
prowadzonych dla s$rodkéw otrzymywanych z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkéw pomocy
zagranicznej niepodlegajgcych zwrotowi.
Po stronie Ma konta 133 ksieguje sie wyptaty srodkdéw z rachunkéw bankowych, przekazywanie zasilenia
konta wydatkéw Urzedu i pozostatych jednostek budzetowych, sptaty kredytow i pozyczek oraz zaptata
podatku od towardw i ustug do urzedu skarbowego.
Konto 133 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunkach bankowych
Gminy Szydtéw, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu.
W koncu roku budzetowego konto 133 moze wykazywac¢ tylko saldo Wn, kredyt w rachunku biezgcym
musi zostac spfacony.
Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb.
Konto 133 jest kontem bilansowym, saldo konta 133 wykazuje sie w ,Rocznym bilansie
z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego”.

Typowe wystepujgce zapisy na stronie Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu ”

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wptywy dochodow budzetowych zrealizowanych przez 133 222
jednostki budzetowe i Urzad Miasta i Gminy, urzad
obstugujacy organpodatkowy (wartos¢ netto),
Oraz wptyw podatku VAT naleznego za okres rozliczeniowy 133 226
2  |Wplywy srodkow pienieznych z tytutu subwencji, dotaciji 133 901




3  |Wplywy udziatéw i podatkéw pobieranych przez urzedy 133 224
skarbowe na rzecz Gminy

4 Wptywy srodkéw pienieznych z tytutu realizacji zadan z 133 224
zakresu administracji rzgdowej ( fundusz alimentacyjny,
zaliczka alimentacyjna, dane adresowe)

5 |Wptywy srodkow pienieznych w drodze 133 140

6 |Wptywy z Urzedu Skarbowego podatku VAT 133 227

7 |Wplywy kwot do wyjasnienia 133 245

8 |Wplywy srodkow pienieznych z tytutu zaciggnietego kredytu 133 134

9 Wplywy srodkdw pienieznych z tytutu zaciggnietej pozyczki 133 260

10 Przypisane przez banki oprocentowanie srodkéw na rachunku (133 901
biezacym i rachunkach pomocniczych

11 Zwroty z jednostek budzetowych niewykorzystanych srodkéw 133 223
przeznaczonych na wydatki

12 [Zwrot z wydzielonego rachunku wydatkéow niewygasajgcych 133 135
niewykorzystanych w roku nastepnym Srodkow, ktore sg
zaliczane do dochodéw

13 Wptywy na wydzielony rachunek srodkow pochodzgcych z 133 901
budzetu Unii Europejskiej Ilub zagranicznej pomocy 240
bezzwrotnej

14 Wplyw czesci oswiatowej subwencji ogodlnej oraz dotacji 133 909
otrzymanych w grudniu, a dotyczacych stycznia roku
nastepnego

Typowe zapisy na stronie Ma konta 133 ,,Rachunek budzetu”
Lp. [Tres¢ operaciji Dekretacja
Wn Ma

1 |Przekazanie srodkéw na rachunek biezgcy dla jednostek 223 133
budzetowych i Urzedu na realizacje wydatkow

2 |Przekazanie podatku VAT na rachunek Urzedu Skarbowego 227 133

3 [Zwrot regulacji VAT pobranej MPP od faktury zalegtej na226 133
rachunek urzedu

4  Zwroty wyjasnionych wpfat 245 133

5 Sptaty raty kredytu bankowego 134 133
| sptata zaciggnietej pozyczki (bez odsetek) 260 133




6 |Przelew $rodkéw na rachunek wydatkéw niewygasajacych 135 133
7 |Zwrot niewykorzystanych dotaciji 224 133
8 |Przekazanie naleznych dochoddéw budzetowi panstwa, ktére 224 133
zostaty pobrane przez jednostki budzetowe (fundusz
alimentacyjny, zaliczka alimentacyjna, dane adresowe)
9 Wyptaty udzielonych pozyczek z rachunku budzetu 250 133

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z
zaciggnietych na finansowanie budzetu (zapfata odsetek od kredytu jest
rachunku wydatkow).

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedtug umow kredytowych, z podziatem kredytéw do
sptaty na dlugoterminowe i krétkoterminowe.

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

tytutdbw  kredytow
ksiegowana na

Lp. [Tresc¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Sptata zaciggnietego kredytu 134 133
Umorzenie zaciggnietego kredytu 134 962
Spfata odsetek od zaciggnietego kredytu (polecenie ksiegowania, zapis134 909
réwnoleglty z ksiegowaniem spfaty odsetek od kredytu z rachunku
wydatkow)
Typowe zapisy na stronie Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe”
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Whptyw kredytu zaciggnietego na sfinansowanie budzetu 133 134
Przypis odsetek od zaciggnietego kredytu (polecenie ksiegowania,909 134

zapis rownolegly z ksieggowaniem spfaty odsetek od kredytu z
rachunku wydatkow)

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym Srodkéw na



niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkow pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona weditug jednostek, ktorym przekazano srodki na
wydatki niewygasajgce.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki ”

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wplywy srodkéw pienieznych ujetych w planach wydatkow 135 133
niewygasajgcych
2 Zwrot niewykorzystanych srodkow 135 225
3 |Oprocentowanie srodkéw na rachunku 135 901

Typowe zapisy na stronie Ma konta 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki ”

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 |Przelew $rodkow na wydatki niewygasajgce 225 135
2 Zwrot srodkéw niewykorzystanych 133 135

3) Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1)  Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na biezgco, wedtug sum pienieznych w drodze.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 140 ,,Srodki pieniezne w drodze ”



Lp. [Tres¢ operaciji Dekretacja
Wn Ma

1 |Srodki otrzymane z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te 140 224,901
zostaty przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym

2 Przelewy srodkéw miedzy rachunkami, 140 133
Przelew srodkow na wyodrebniony rachunek wydatkow
niewygasajgcych

3 Srodki pieniezne w drodze na koniec okresu 140 222
sprawozdawczego z tytutu dochodéw budzetowych
przelanych przez jednostki budzetowe

4  Srodki pieniezne w drodze na koniec okresu 140 223
sprawozdawczego z tytutu zwrotu srodkow przez jednostki
budzetowe.

5 |Pobranie podatku VAT metodg MPP przy realizacji wydatku z konta 140 133
urzedu

Typowe zapisy na stronie Ma konta 140 ,Srodki pieniezne w drodze ”

Lp. [Tresc¢ operaciji Dekretacja
Wn Ma

1  Wplyw srodkow pienieznych w drodze na rachunek bankowy - 133 140
pod datg ksiegowania na rachunku bankowym

2 Wplyw podatku VAT pobranego metodg MPP na rachunek 133 140
budzetu

3 | Wplyw na rachunek budzetu srodkéw pienieznych w drodze 133 140
od innych budzetow, jednostek budzetowych

4 Wptyw srodkéw na wyodrebniony rachunek wydatkéw 135 140
niewygasajgcych

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo MA konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad jst na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.




Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
Zz poszczegoélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujgcym organ podatkowy
Gminy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych.

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

Lp. [Tres¢ operaciji Dekretacja
Wn Ma
1 Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i222 901
urzedy obstugujgce organy podatkowe, w wysokos$ci wynikajgcej z
okresowych sprawozdan Rb-27s tych jednostek

Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Lp. [Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma

1 Okresowe przelewy dochodéw ze sprzedazy opodatkowane;j
zrealizowanych przez samorzgdowe jednostki budzetowe objete
centralizacjg rozliczen VAT:

a) Rozliczonych wg wartosci netto 133 222
b) Rozliczonych wg wartosci brutto (fa zalegte) 133 222
2 |Okresowe przelewy pozostatych dochodéw zrealizowanych przez 133 222

samorzgdowe jednostki budzetowe

5) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Saldo WN konta 223 oznacza stan s$rodkéw przelanych na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
Srodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw 223 133
jednostek budzetowych,




Typowe zapisy na stronie Ma konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Lp. Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Woydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci 902 223
wynikajgcej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27s tych
jednostek,
2 |[Zwrot srodkow przez urzad i inne jednostki budzetowe 133 223
niewykorzystanych w danym roku na realizacje wydatkow
budzetowych

6) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
Gminy;

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, ktory
w budzetach jst obejmuje nalezne za grudzien, ale otrzymane w styczniu nastepnego roku
budzetowego, udziaty w podatku dochodowym od osoéb fizycznych oraz dochody podatkowe
realizowane na rzecz jst, nalezne za dany rok budzetowy, otrzymane w styczniu nastepnego roku.
Saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu z tytutu podlegajacych rozliczeniu
z budzetem panstwa dochodow uzyskanych w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz przypisanych do zwrotu dotacji celowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdinych budzetow.

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

Lp. [Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 |Przeksiegowanie na koniec okresu sprawozdawczego 224 901

przekazanych do jst kwot udziatéw we wptywach z podatku
dochodowego od os6b fizycznych i oséb prawnych na
podstawie informacji udostepnionej w BIP na stronie
Ministerstwa Finansow

2 Przeksiegowanie na koniec okresu sprawozdawczego 224 901
dochoddéw budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jst na podstawie informacji udostepnionej w BIP na




stronie Ministerstwa Finanséw

Przeniesienie otrzymanej w grudniu naleznosci z tytutu dotacji 224 909
celowej, subwencji ha styczen nastepnego roku
Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow z tytutu 224 133
realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej
Zwrot nadmiernej dotacji celowej, subwencji 224 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 224 - "Rozrachunki budzetu"
Lp. [Tresc operacji Dekretacja

Wn Ma
Przekazane przez urzedy skarbowe naleznosci z tytutu 133 224
udziatéw gminy we wptywach z podatku dochodowego od oséb
fizycznych i osdb prawnych oraz pozostate dochody pobierane
przez urzedy skarbowe na rzecz jst
Wptyw z jednostek budzetowych dochoddw z tytutu realizacji 133 224
zadan z zakresu administracji rzgdowej
Przypisanie do zwrotu dotacji celowych z budzetu pahstwa 901 224

niewykorzystanych na wydatki lub wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem

8)

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"

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

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowadzona wedtug poszczegdinych jednostek
budzetowych z tytutu przekazanych im srodkoéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 225 nie wykazuje zadnego salda, poniewaz okres realizacji planu wydatkow

niewygasajgcych konczy sie po uptywie | potrocza roku budzetowego.

Typowe zapisy ha stronie Wn 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"




Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie 225 135
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych,
Typowe zapisy na stronie Ma 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"
Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
Wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe 904 225
Zwrot srodkéw niewykorzystanych srodkow 133 225
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9) Konto 226 - "Rozliczenie z jednostkami organizacyjnymi z tytutu Vat"
Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi w zakresie podatku od
towardw i ustug dotyczgcego dziatalnosci poszczegolnych jednostek
Ewidencje szczegétowg do konta 226 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczeh z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanego podatku VAT do
rozliczenia.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 226

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przypis naleznosci od podlegtej jednostki nha podstawie 226 227

czesciowej deklaracji VAT — podatek VAT nalezny

2 |Przekazanie podatku do zwrotu do podlegtych jednostek 226 133

Typowe zapisy ha stronie Ma konta 226

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przypis zobowigzania do podlegtej jednostki na podstawie 227 226

czesciowej deklaracji Vat — podatek VAT naliczony

2 Wptyw podatku do przekazania do urzedu skarbowego od 133 226
podlegtych jednostek
3 |Wptyw regulacji VAT — podatek nalezny od zaptacone;j 133 226

faktury jednostki budzetowej metodg MPP

10) Konto 227 - "Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT"
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z urzedem
skarbowym z tytutu podatku VAT.
Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznos$ci od Urzedu
Skarbowego z tyt. zwrotu w roku biezgcym podatku VAT. Natomiast saldo Ma oznacza stan
zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego z tytutu VAT.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 227

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 [Przypis podatku VAT naliczonego za okres sprawozdawczy [227 226
na podstawie deklaracji czgstkowej jednostek
organizacyjnych
2 |Przelew podatku VAT na rachunek Urzedu Skarbowegow 227 133
kwocie wynikajacej z miesiecznej deklaracji VAT-7
sporzadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego
Typowe zapisy na stronie Ma konta 227
Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma

Przypis podatku VAT naleznego za okres sprawozdawczy na
podstawie deklaracji czgstkowej jednostek organizacyjnych

226 227

Zwrot podatku VAT przez Urzad Skarbowy w kwocie
wynikajgcej z miesiecznej deklaracji VAT-7 sporzgdzone;j
przez jednostke samorzadu terytorialnego — réznica miedzy
VAT naliczonym a podatkiem VAT naleznym (rok biezgcy)

133 227

11)

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z
zwyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci,

a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenia stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutdbw oraz wedtug kontrahentow.

Typowe zapisy ha stronie Wn 240 - "Pozostate rozrachunki"

realizacjg budzetu,

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wyptaty srodkéw  pienieznych dotyczacych innych 240 133

rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu.
Typowe zapisy ha stronie Ma 240 - "Pozostate rozrachunki"

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wptyw srodkow pienieznych dotyczgcych innych rozrachunkéw 133 240

zwigzanych z realizacjg budzetu
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2 |Umorzone naleznosci oraz odpisanie naleznosci|962 240
przedawnionych, na  ktére nie  dokonano odpisu
aktualizujgcego

12) Konto 245 - ,,Wpltywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidenciji operacji dotyczgcych niewtasciwych uznan lub obcigzeh rachunku budzetu,
nienaleznych wptat na rachunek budzetu zamiast na inny rachunek oraz tzw. Sum do wyjasnienia

13) Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a wszczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.
Ewidencjg prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdw i poszczegdlnych kontrahentow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 250 - "Naleznosci finansowe

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 |Przelew na rachunek pozyczki pozyczkobiorcy pozyczki 250 133
udzielonej ze srodkéw budzetu
2 |Odsetki nalezne przypisane na koniec okresu 250 909
sprawozdawczego i wymagalne w nastepnym okresie
sprawozdawczym

Typowe zapisy na stronie Ma konta 250 - "Naleznosci finansowe

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Sptate udzielonej pozyczki 133 250
2 |Umorzenie czesci lub catosci umorzonej pozyczki 962 250
3 |Zaptate odsetek od udzielonej pozyczki , umorzenie odsetek (133 250
od udzielonej pozyczki ( rownolegty zapis Wn 909, Ma 901)

14) Konto 260 - "Zobowiagzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegodlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych ( np. obligaciji).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdbw zobowigzan.
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Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy ha stronie Wn 260 - " Zobowiazania finansowe"

Lp. [Tresc¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Sptata zaciggnietej pozyczki 260 133
2  Wykup wyemitowanych obligacji (zadtuzenie podstawowe) 266 133
3 |Umorzenie zaciggnietej pozyczki 260 962

Typowe zapisy na stronie Ma 260 - "zobowigzania finansowe"

Lp. [Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Zaciggniecie pozyczki — wptyw Srodkow na rachunek budzetu 133 260
2 |[Emisja obligacji wtasnych — zadtuzenie w wysokosci|133 260
otrzymanych srodkéw z emisji, ktére wptynety na rachunek
bankowy
3 |Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji 909 260
wiasnych

15) Konto 901 - "Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu Gminy.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenciji
z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddéw budzetu Gminy,
wkorespondencji z kontem 224;
3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji
z kontem 224;
4) z innych tytutdéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzgce ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
zkontem 133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sumy
dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdélnych
dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodow budzetu Gminy za dany rok.

Typowe zapisy na stronie Wn 901 - "Dochody budzetu"

Lp. ([Tres¢ operacji Dekretacja
wWn Ma
1 Korekta sprawozdania Rb 27S zmniejszajgca dochody 901 222
budzetowe
2 Przeksiegowanie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 901 961
salda konta dochody budzetowe na wynik wykonania budzetu
3 |[Zwrot dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa, 901 133
niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem,
4 |Przypisanie na koniec roku do zwrotu dotacji celowych 901 224
otrzymanych z budzetu panhstwa, niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, ktére zostang
zwrocone w nowym roku budzetowym
Typowe zapisy na stronie Ma 901 - "Dochody budzetowe"
Lp. [Tresc¢ operaciji Dekretacja
Wn Ma
1 Sprawozdanie jednostkowe Rb 27s jednostki budzetowej lub 222 901
urzedu o zrealizowanych dochodach
2 |Przeksiegowanie na koniec miesigca przekazanych do 224 901
jednostek samorzgdu terytorialnego kwot udziatow w podatku
dochodowym, dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe
na rzecz jst z tytutu podatkow i optat oraz dochody z realizacji
zadan z zakresu administracji rzgdowej
3 |Dochody z tytutu subwenciji otrzymane w grudniu roku 909 901
poprzedniego dotyczgce nowego roku sprawozdawczego
4 Dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa na realizacje 133 901
zadan jednostki samorzadu terytorialnego, ptatnosci
pochodzgce z budzetu UE i miesieczne raty subwengciji dla jst
5 |Dotacje otrzymane z budzetéw innych jednostek samorzadu 133 901
terytorialnego, dotacje celowe otrzymane z funduszy celowych
6 Odsetki bankowe dopisane do rachunku podstawowego 133 901
budzetu i wyodrebnionych rachunkéw
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Na koncie 901 stosowana jest metoda technicznego zapisu ujemnego, ktéra zapewnia prawidiowe
ustalenie wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

16) Konto 902 - "Wydatki budzetu™

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu Gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegodlnosci wydatki:
1)  jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceh ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu Gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy na stronie Wn 902 - "Wydatki budzetu"

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 |Wydatki urzedu lub jednostki budzetowej na podstawie 902 223

sprawozdania jednostkowego Rb 28S

2 Woydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji 902 134
zlecenh ptatniczych, ujete w sprawozdaniujednostkowym Rb 28S
jednostki budzetowej rozliczajgcej wydatki

Typowe zapisy na stronie Ma 902 - "Wydatki budzetowe"

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Korekta sprawozdania jednostkowego Rb 28s zmniejszajgca 223 902

wydatki budzetowe

2  Przeksiegowanie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 223 961
salda konta 902 na wynik wykonania budzetu

16) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizaciji
w latach nastepnych.
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Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
pierwszym potroczu nastepnego roku budzetowego, w korespondencji z kontem 904.

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

Typowe zapisy na stronie Wn 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Lp. [Tres¢ operaciji Dekretacja
Wn Ma
1 |Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku 903 904
nastepnym

Typowe zapisy nha stronie Ma 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Lp. [Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 |Przeksiegowanie salda konta 903 w ramach zamkniecia ksiegi 961 903
rachunkowej

17) Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidenciji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1)  wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdanh budzetowych w korespondenciji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.

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

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

18) Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegodlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okreséow (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w

korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
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nastepnego roku budzetowego).

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

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

19) Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu™

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

20) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszeh i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu

budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

21) Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegodlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegodlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Rozliczenia podatku VAT naleznego i naliczonego z tytulu zaokraglen.

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

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu™

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajgce planowane dochody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan
wydatkéowbudzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.

3) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan
wobecinnych budzetéw.

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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma
konta 993 -stan zobowigzan.
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Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtéw

z dnia 28.02.2024 r.

1. Plan kont dla jednostki budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w Szvdlowie

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie" (inwestycje)

090 - Wieczyste uzytkowanie gruntow

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki” (dochody, wydatki)

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

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia



290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty
330 - Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
407 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
408 - Pozostate obcigzenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towardéw 1 wartos¢ ich zakupu

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 — Fundusze pozabudzetowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

986 - Gwarancje, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i ich rozliczanie
987 — Obce $rodki trwate

991 — Rozrachunki z inkasentami

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



2. Opis operacji gospodarczych ksiegsowanych na kontach Urzedu Miasta i Gminy.

Zespot 0 — ,MAJATEK TRWALY”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” sluzy do ewidencji:
a) rzeczywistego majatku trwalego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowego majatku trwatego,

d) umorzenia majatku,

e) srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnosciag Urzedu Miasta i Gminy, ktore nie podlegaja ujgciu
na kontach: 013, 014, 016 i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

3) ustalenie warto$ci gruntéw stanowigcych wiasno§¢ Gminy, przekazanych w uzytkowanie wieczyste
innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.

Typowe zapisy ha stronie Wn

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przyjecie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku: 011 080, 240

a) zakupu gotowych srodkow trwatych niewymagajacych montazu
b) nabycia gruntow

C) zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie 011 080

d) zakonczonej inwestycji przyjetej od inwestora zastepczego 011 240

e) otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego

organu ( w dotychczasowej warto$ci poczatkowej) 011 800

) nicodptatnego otrzymania z tytulu darowizny lub spadku 011 800

2. Warto$¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych 011 080

3. Pozyskanie $rodka trwatego na podstawie umowy leasingu 011 240
finansowego

4. Nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntu 011 240, 130
6. Zwigkszenie warto$ci srodka trwatego w wyniku aktualizacji 011 800




Typowe zapisy ha stronie Ma

Tres$¢ operacji Dekretacja

Whn Ma

1. Wycofanie $§rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, | 071, 800, 011
z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania

2. Ujawnione niedobory $rodkow trwatych 800 011
3. Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych

dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny 800 o1
4. Przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntow 800 011

oddanych przez jst na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci

Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 1 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych si¢ w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

Tre$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub 013 080, 130, 201,
inwestycji
2. Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu 013 240
3. Nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych 013 072,760

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Wycofanie $§rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, 072 013

zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania

2. Ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu 240 013




Konto 014 - "' Zbiory biblioteczne™

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okre$§lonym w odrgbnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

Tres$¢ operacji Dekretacja WN

Whn Ma
1: Przychéfl zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub 014 201, 760
IZI?GNOSSS;I;E (;tl:izgrrg\j/ngii)liiotecznych 014 240

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

Tres¢ operacji Dekretacja MA
Wn Ma
1. Rozchéd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy |072 014

lub nieodptatnego przekazania

2. Niedobory zbioréw bibliotecznych 072, 240 014

Konto 015 - ""Mienie zlikwidowanych jednostek™

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym
lub innej podlegtej jednostce organizacyjne;.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsi¢biorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma
1. Warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie | 015 855
lub innej jednostce organizacyjnej, wedtug warto$ci wynikajacej z
bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub jednostki




2. Korekte wartosci mienia, stanowigcg roznice pomiedzy wartoscig 015 855
mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki a warto$cig mienia przekazanego spoétce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego

3. Warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajgcego po 015 855
zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta
na stan sktadnikow majatkowych organu zalozycielskiego lub organu
nadzorujacego

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdlnosci:

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym 855 015

przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a przekazanego
spotce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom

2. Korekte warto$ci mienia stanowigca roznice pomigdzy wartoscig | 855 015
mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego
spétce lub innym jednostkom

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartos$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutow.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 020

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych 020 201, 240,
. . . , Lo . 020 080
2. Przyjecie wnip w zwigzku z zakonczeniem inwestycji
020 760, 800
3. Nieodptatne otrzymane warto$ci niematerialne i prawne




Typowe zapisy strony Ma konta 020

Tre$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych 071, 072, 020

6) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartos$ci
poszczegoblnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Zakup akcji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych 030 130
2. Akcji 1 innych dtugoterminowych papierow warto$ciowych,
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok 030 800
030 800

3. Innych dtugotrwatych aktywow finansowych

Konto 071 - "Umorzenie $Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w zataczniku do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (j. t. Dz.
U. z 2022 r. poz. 2587 ze zm.)

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

Tres¢ operacji Dekretacja

Whn Ma




1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych (071 011, 020
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych z
eksploatacji: w wyniku

a) postawienia srodkow trwatych w stan likwidacji na skutek
zniszczenia lub zuzycia

b) z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania srodkow
trwatych; wartosci niematerialne i prawne

Typowe zapisy strony Ma konta 071

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Naliczone za okres umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci | 400 071

niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji
organu od innej jednostki srodkoéw trwatych; wartosci 011, 020 071
niematerialne i prawne

3. Zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem wartosci

poczatkowej srodkow trwatych 800 071
4. Amortyzacja (umorzenie) nieplanowe z tytulu trwatej utraty 800 071
wartosci

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbior6w bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkodeg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych umorzonych w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Typowe zapisy strony Wn konta 072

Tres¢ operacji Dekretacja

Whn Ma
1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych 072 013, 014,
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz 020, 240
zbioréw bibliotecznych rozchodowanych z tytutu:




- likwidacji, sprzedazy
- nieodplatnego przekazania
- niedoboru, szkody

Typowe zapisy strony Ma konta 072

Tre$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych 401 072

srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

2. Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkow |401 072
na inwestycje

3. Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie 013, 020 072
decyzji administracyjnej od innej jednostki

Konto 080 - "srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia srodkow
trwatych na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotycze przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4) nieodptatne przyjecie rozpoczetych inwestycji,

5) zakup inwestycji rozpoczetych.

Na stronie MA konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) $odkéw trwatych,

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

3) odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej badz zaniechane;.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkoéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkdéw trwatych w budowie
i ulepszen. Ewidencje szczegdtowg do konta 080 prowadzi si¢ wg poszczegolnych zadan
inwestycyjnych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie¢ w szczegodlnosci:

Tres¢ operacji Dekretacja

Whn Ma




1. Poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno | 080 201, 240
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie

2. Poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, 080 201, 240
rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore

powoduja zwiekszenie warto$ci uzytkowej srodka trwatego

3. Nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie 080 800

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Przyjecie do uzytkowania $rodkoéw trwatych oraz wartosci 011, 013, 080
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku budowy $rodka | 020
trwatego
080
2. Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji 800

Zespét 1 — ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

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

1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach
bankowych,

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

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych (w szczegdlnosci weksli i
czekodw obcych, znakow optaty skarbowej, sum pienieznych w drodze, itp.).

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu Miasta
i Gminy.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegoblne waluty obce,

3) wartosSci gotowki powierzonej poszczegodlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Typowe zapisy konta 101 .
Treé¢ operacji Dekretacja
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Wn Ma
1. Podjecie gotowki z banku 101 130
2. Wplyw srodkow pienieznych w drodze 101 141
3. Whptaty z tytutu nalezno$ci budzetowych, naleznosci
nieprzypisanych ( min. optata skarbowa, optata targowa) 101 221
4. Wplaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen 101 240
Typowe zapisy konta 101 .
Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Zaptata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur lub 201, 240 101
rachunkow
2. Whptata $§rodkéw pienigznych do banku 130 101
3. Wyptlaty wynagrodzen, diet, delegacji i innych zobowigzan 231, 234 101
4. Wyptlaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen 240 101
5. Odprowadzenie wptaty kasowej do banku (optaty targowej,
optaty skarbowej) 141 101

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Do obstugi budzetu Gminy Szydiow sg wyodrebnione rachunki bankowe:
- dochodéw budzetowych Urzedu Miasta i Gminy 130-02

- wydatkow budzetowych Urzedu Miasta i Gminy 130-01

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ stan srodkow pienigznych oraz obroty na rachunku bankowym
jednostki budzetowej Urzegdu z tytulu dochodow budzetowych objetych planem finansowym.
Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest komputerowo z podziatem na zadania, zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa wystepujaca w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy Szydiow. Zapisy
na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych wg wartosci nominalnej w zwigzku
z czym zachodzi petna zgodno$¢ zapiséw pomiedzy jednostka a bankiem. Na koniec kazdego miesigca
saldo konta 130 uzgadniane jest ze stanem $rodkow na rachunku bankowym.Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze dla blednych zapisow, zwrotow
nadpfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 130 —02 ,,Rachunek biezacy jednostki” - dochody ”

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wptywy z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow 130 101, 141, 221
budzetowych:
- Z kasy

- z innych rachunkow bankowych jednostki
- z sum pieni¢znych w drodze

( podatki i optaty lokalne, optata za wodg, §cieki, czynsze, sprzedaz
gruntoéw, optata za odbior $mieci, oplata skarbowa, optata za zajecie
pasa drogowego i inne podatki i optaty)
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2 Wptywy z tytutu pozostatych naleznosci nieprzypisanych ( odsetki, |130 700, 720, 750,

koszty upomnienia, optaty prolongacyjne i inne koszty) 221
3 Wptywy srodkow pienieznych w drodze 130 141
4 Whptata bezgotowkowa odsetek za zwloke w zaplacie naleznoS$ci 130 750
5 Wplywy z tytutu zajecia przez jednostke wadiow i1 zabezpieczen 130 760

nalezytego wykonania umowy, w zwigzku z naruszeniem zasad
przetargu (konkursu) lub nienalezytego wykonania umowy,
darowizny

6 Wpltywy kwot do wyjasnienia 130 245

Typowe zapisy na stronie Ma konta 130-02 ,,Rachunek biezacy jednostki - dochody”

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1 Zwroty $rodkéw z tytutu dochodéw budzetowych 221 130
2 Zwroty z tytutu pozostatych rozrachunkoéw 240 130
5 Przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych do budzetu oraz | 222, 225 130
podatku VAT naleznego
6 Zwroty wyjasnionych wptat 245 130

Konto 130 —-01 - Rachunek biezacy jednostki - wydatki Urzedu Miasta i Gminy w Szydlowie.
Analityka wydatkow budzetowych jest prowadzona na wyodrebnionych dziennikach czesciowych.

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ stan srodkow pienigznych oraz obroty na rachunku bankowym
Urzgdu Miasta i Gminy z tytulu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest komputerowo z podziatem na zadania, zgodnie z
klasyfikacja budzetowa wystepujaca w planie finansowym.

Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych wg warto$ci nominalnej w
zwigzku z czym zachodzi petna zgodnos$¢ zapisow pomiedzy jednostka, a bankiem.

Na koniec kazdego miesigca saldo konta 130 uzgadniane jest ze stanem $rodkéw na rachunku
bankowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze dla btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 130-01 Rachunek biezacy jednostki - wydatki

Lp. |Tres¢ operacji Dekretacja

Whn Ma
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1 Wptywy srodkow na realizacje wydatkow takze na wydatki 130 223
niewygasajace

2 Sumy zwrdcone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich | 130 101, 135, 141
dokonania: z kasy, z innych rachunkéw bankowych , z sum
pienieznych w drodze

3 Wptywy zwroconego podatku VAT 130 225

Typowe zapisy na stronie Ma konta 130-01 ,,Rachunek biezacy jednostki -wydatki”

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem
wlasnej dziatalnosci w formie:
- pobrania gotéwki z banku do kasy 101, 141 130
- przelewow z tytutu zaptaty zobowiazan ujetych na kontach 201, 225, 229, 130
rozrachunkowych 231, 234, 240
- przekazania dotacji budzetowych 224 130
- przelewow z tytutu optat ksiggowanych bezposrednio w cigzar | Zespot 4, 7, 080 | 130
kosztow z pominieciem kont rozrachunkowych
- oplaty za ustugi bankowe 402 130
- zaptaty kar, odszkodowan i kosztow sagdowych 240, 761 130
- przelewdw réwnowartosci odpisow na ZFSS 240, 405 130
- przelewow na Pracownicze Plany Kapitatowe 240, 405 130
2 Zwroty wyjasnionych wplat 240 130

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty §rodkow z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

Tres¢ operacji

Dekretacja
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Whn Ma

1. Whptata rownowarto$ci odpisow na zaktadowy fundusz §wiadczen |135 851
socjalnych

2. Wptata naleznosci ze swiadczenia 135 234, 240
3. Whptaty gotowki z kasy 135 101, 141

Typowe zapisy strony Ma konta 135

Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz | 201, 231, 135
234, 240

dziatalnosci finansowanej z zaktadowego fundusz §wiadczen
socjalnych oraz z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS na cele
mieszkaniowe

. 1 101, 141 135
2. Podjecie gotowki do kasy

3. Obciazenia bankowe z tytutu optat i btgdy w wyciagach 240 135
bankowych

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki, a
ksiggowos$cia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkdéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Wpltyw na rachunek pomocniczy réwnowartosci wstrzymanych 139 240

kaucji gwarancyjnych przy zaptacie za ustugi remontowo-budowalne
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2. Wplata sum depozytowych, z tytutu: kaucji, wadiow i
zabezpieczenia 139 240
3. Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie

139 240

Typowe zapisy strony Ma konta 139

Tres¢ operacji Dekretacja

Whn Ma
1. Wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych 240 139

rachunkéw bankowych z tytulu zwrotu kaucji, wadiéw, sum
zabezpieczenia i in nich sum depozytowych

2. Wptata wadium z przetargu na zbycie nieruchomosci na poczet 240 139
ceny nabycia nieruchomosci

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 140

Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Zakup obcych papierow wartosciowych przeznaczonych do obrotu | 140 101, 130

(w cenie nabycia)

Typowe zapisy strony Ma konta 140

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Wykup weksli przez dtuznika lub bank 101, 130 140

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze.




Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu §rodkoéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieni¢zne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141

Tre$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przelewy $rodkow migdzy rachunkami bankowymi jednostki 141 130, 135, 139
2. Dokonywane za posrednictwem bankow wplaty z kasy na
rachunek bankowy 141 101
3. Wplyw naleznosci za biezacy okres sprawozdawczy, ktore 141 291
zaksiggowane zostalty na WB w nastepnym miesigcu ($rodki w
drodze)

Typowe zapisy strony Ma konta 141

Tres$¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Realizacja przez bank obcych czekow rozliczeniowych 130, 135 141
139,

1. Wpltyw $rodkow pienieznych w drodze do kasy i na rachunki
bankowe 101 141

Zespot 2 — ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkow
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 jest prowadzona komputerowo wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentow.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"’

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robo6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
wedtug poszczegoélnych kontrahentow.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 201

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Naleznosci z tytutu sprzedazy ( na podstawie faktur) 201 700, 760,
2 Zaptata zobowiazan z tytutu dostaw, robot i ustug 201 101, 130, 135,
139
Typowe zapisy na stronie Ma konta 201
Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Zobowiazania z tytutu dostaw, robo6t 1 ustug 401-409, 201
080, 011,
013, 020,
225, 310,
2 Zobowigzania z tytutu dziatalnosci socjalnej 851 201
3 Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i | 751, 761 201
kar umownych

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych z wyjatkiem nalezno$ci
zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych rodzajoéw dziatalnosci i
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwroty
nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty).

Dochody nieujete w planach innych jednostek (dotacje, subwencje, udziaty w podatku dochodowym
od 0so6b fizycznych, dochody zrealizowane przez Urzgdy Skarbowe, dochody zwigzane z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowe;j) ksieguje sie na podstawie sprawozdania Rb-27S, dokumentu
PK otrzymanego z ORGAN-u.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 221

Lp. |Tres¢ operacji Dekretacja

Whn Ma
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1 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221 700, 720, 750

2 Naleznosci za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i 221 760
prawne, §rodki trwate w budowie oraz materiaty oraz pozostate
naleznos$ci niezaliczane do dochodéw budzetowych
Typowe zapisy na stronie Ma konta 221
Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wptyw naleznosci z tytulu dochodow budzetowych 101, 130, 221
141

Konto 222 - "Reozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke

dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,

lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

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

Typowe zapisy ha stronie Wn konta 222

130.

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma
1 Dochody budzetowe przelane do budzetu 222 130

Typowe zapisy na stronie Ma konta 222

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma
1 Roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych | 800 222

na podstawie sprawozdan budzetowych

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
tym wydatkoéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow reali
europejskich.

wydatkow budzetowych, w
zowanych ze srodkoéw

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na

pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia $rodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w koresp

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

ondencji z kontem 130.
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Lp.

Tres¢ operacji

Dekretacja

Whn

Ma

W ciagu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programow i
projektoéw realizowanych ze srodkoéw europejskich

223

800

Zwrot do budzetu niewykorzystanych $rodkow
pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i
projektoéw realizowanych ze srodkéw europejskich —
zamknigcie konta

223

130

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

L.p.

Tres¢ operacji

Dekretacja

Whn

Ma

Okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkoéw
europejskich

130

223

Okresowe wptywy srodkéw pienigznych przeznaczonych
dla dysponentéw nizszego stopnia

130

223

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodoéw, sa ujmowane
na koncie 221.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 224

Lp. |Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przelew udzielonych dotacji dla jednostek 224 130
Typowe zapisy na stronie Ma konta 224
Lp. |Tres¢ operacji Dekretacja
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1 Warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane 810 224

2 Rozliczenie dotacji i zwrot jej niewykorzystanej czgsci w roku jej | 130 224
przekazania

3 Zwrot dotacji z lat ubieglych 221 224
130 221

21) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetu i wpltywy od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego tytulu rozrachunkoéw z budzetem odrgbnie.

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

Typowe zapisy ha stronie Wn konta 225

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przelew zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu podatkow | 225 130, 135
i optat
2 Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkow 225 231, 403

Typowe zapisy na stronie Ma konta 225

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja

Whn Ma

1 Zobowigzanie wobec urzedéw skarbowych z tytutu podatkow i 231, 403 225
oplat

2 Zwrot nadptat z urzedow skarbowych 130 225

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem,
a w szczegblnosci naleznosei z tytutu prywatyzacji oraz naleznosci zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

- dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe wymagalne z przysztych lat, w korespondencji z kontem 840,
- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
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Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przypisanie nalezno$ci budzetowych wymagalnych w przysztych |226 840
latach ( optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci)
2 Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do 226 221
dhugoterminowych (np. w zwiazku z przesunigciem terminu
platnosci).z tytulu nadptat podatkdéw, optaty za przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
Typowe zapisy na stronie Ma konta 226
Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleznosci 221 226

krotkoterminowych do dtugoterminowych (np. raty wymagalne w
danym roku (optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci)

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
— zobowigzania, splate i zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedtug rozrachunkow oraz podmiotdw, z ktdérymi sa dokonywane
rozliczenia.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy ha stronie Wn konta 229

Lp. |Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1 Przelewy sktadek do ZUS 229 130, 135
2 Naliczenie zasitkoOw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na 229 231
listach plac
Typowe zapisy na stronie Ma konta 229
Lp. |Tres¢ operacji Dekretacja
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Wn Ma

1 Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce 405, 851 229

2 Sktadki na ZUS placone przez pracownika, ktore sa potracane z | 231 229
wynagrodzen

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odr¢bnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Typowe zapisy na stronie Wn konta 231

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen 231 101, 130, 135
2 Woyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen 231 101,130, 135
3 Wartos¢ wy(}anych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do 231 201, 234, 240
wynagrodzen
4 Potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika 231 225, 229, 240

Typowe zapisy ha stronie Ma konta 231

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS 229 231
2 Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto 404 231
3 Naliczenie kosztow z tytutu $wiadczen rzeczowych naleznych 851 231
pracownikom z dziatalno$ci ZFSS
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Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboru i szkod.

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych,

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 234

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma
1 Wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na 234 101, 130, 135,
5 wydatki obcigzajgce jednostke 234 851

Naleznos$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke
$wiadczen odptatnych

3 Nal_eZnos’ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen 234 851
socjalnych

4 Nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i 234 240

5 |szkad 234 101, 130, 135

Zaptacone zobowigzania wobec pracownikow

Typowe zapisy na stronie Ma konta 234

Lp. | Tres¢ operacji Dekretacja

Wn Ma
1 Wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki 401-409 234
2 101, 130, 234

Rozliczone zaliczki i zwroty $srodkow pieni¢znych

3 Woptywy naleznosci od pracownikow 135 234

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Konto 240 stuzy do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
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Na koncie 240 ksiegujemy rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. wadiéw, zabezpieczenia
nalezytego wykonywania umow) oraz potracenia nalezno$ci na pracownicze Plany Kapitatowe.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

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

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia "

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci kwoty niewyjasnionych wplat.

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia warto$ci odpisow aktualizujgcych nalezno$ci
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Na stronie Wn konta 290 ewidencjonuje si¢ natomiast zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 — ,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuzy do ewidencji zapasoéw materialow oraz rozliczenie zakupu
materiatow i towaréw. Ewidencje zapaséw materialdw prowadzi si¢ w cenach zakupu lub nabycia.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

- przychod materiatow z zakupu w korespondencji z kontem 201, 234, 080,

- nieodplatne przyjecie materialéw w korespondencji kontem 760,

- zwrot materiatow wydanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401,

- nadwyzki materiatow stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sig:

- rozch6d materiatéw przekazanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401, 080,

- rozchod materiatow nieodplatnie przekazanych w korespondencji z kontem 761,

- rozchod materiatow sprzedanych w korespondencji kontem 201,

- niedobory i szkody stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow w cenach zakupu lub
nabycia. Z ewidencji na koncie 310 wytaczone sa materiaty o niewielkiej wartosci, przeznaczone do
biezacego wykorzystania.

24



Konto 330 — ,,Towary”

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towarow. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
zwigkszenie ilosci i wartosci zapasow towarow, a na stronie Ma — jego zmniejszenia. Konto 330 moze
wykazywac saldo Wn,, ktére oznacza stan zapasow towaréw w cenach zakupu, nabycia.

Zespél 4 "KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Na kontach zespotu 4 nie ksieguje si¢ kosztow finansowanych, funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4
prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego, oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych .

Konto 400 - ""Amortyzacja"'

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stroniec Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalno$ci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.

Ewidencji na koncie 401 podlegaja wydatki i koszty, z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 421- zakup materiatléw 1 wyposazenia,

§ 422- zakup $rodkow zywnosci,

§ 424 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

§ 426- zakup energii,

§ 435 — zakup towarow (w szczegolnosci materiatow, lekow, zywnosci) w zwiazku z pomoca
obywatelom Ukrainy,

Zapisy strony WN konta 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Lp. Tre$¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
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1 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwalych oraz
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych | 072

2 Zuzycie materialow bezposrednio z zakupu 201, 234, 240

3 Koszt zuzytej energii elektrycznej, gazu, energii 201, 234, 240
cieplnej, paliwa do pojazdow, czesci do
remontdw, wody , opatu

4 Rozliczenie niedoboru materiatow 240
Zuzycie materiatow z magazynu 310

6 Koszty zakupu niskocennych sktadnikoéw 201, 234, 240
majatkowych odpisywanych bezposrednio w
koszty

B

Zapisy strony MA konta 401 ,,Zuzycie materiatow i energii’

Lp. Tres$¢ operacji gospodarcze;j Konto przeciwstawne
1 Faktura korygujaca koszty, zwrot materialow do
magazynu 201, 310
2 Nadwyzka inwentaryzacyjna 240
3 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860
finansowy

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
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.

Na koncie 402 podlegaja ewidencji wydatki i koszty, z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 427 — zakup ustug remontowych,

§ 428 — zakup ustug zdrowotnych,

§ 430 — zakup ustug pozostatych

§ 433 — zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

§ 434 — zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych w
uzytkowaniu jednostek budzetowych,

§ 436 — oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

§ 437 — Zakup ustug zwiagzanych z pomocg obywatelom Ukrainy,

§ 438 — zakup ustug obejmujacych thumaczenia,

§ 439 — zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

Zakup ustug obcych, zwigzanych z budowa srodka trwalego stanowi wyjatek — ujmuje si¢ go na
koncie 080 ,,Inwestycje — $rodki trwate w budowie”.

Zapisy strony WN konta 402 ,,Ustugi obce”

26



Lp.

Tres$¢ operacji gospodarczej

Konto przeciwstawne

Optaty za ustugi bankowe

101, 130

Faktura za ustugi obce

201, 234, 240

Zapisy strony MA konta 402 ,,Ustugi obce”

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
1 Faktura korygujaca koszty 201
2 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860

finansowy

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od

nieruchomosci i podatku od §rodkéw transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o

charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz

sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢

zmnigjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

Ewidencji na koncie 403 podlegaja wydatki i koszty, z paragraféw klasyfikacji budzetowe;:

§ 443 —rozne optlaty i sktadki, z wylaczeniem ubezpieczen spolecznych i rzeczowych,

§ 448 — podatek od nieruchomosci,
§ 450 — pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
§ 451 — oplaty na rzecz budzetu panstwa,
§ 452 — oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
§ 453 — podatek VAT,

§ 461 — koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego

Zapisy strony WN konta 403 ,,Podatki i optaty”

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
1 Podatek od nieruchomosci, podatek od srodkow

transportowych 130, 225
2 Optaty sadowe i notarialne 130, 240

Zapisy strony MA konta 403 ,,Podatki i oplaty”
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Lp. Tre$¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne

1 Korekta zmniejszajaca poniesione koszty 201, 225
2 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860
finansowy

Konto 404 - ""Wynagrodzenia™

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Ewidencji na koncie 404 podlegaja wydatki i koszty, z nastgpujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowe;:

§ 401 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,

§ 404 — dodatkowe wynagrodzenia roczne,

§ 410 — wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

§ 417 — wynagrodzenia bezosobowe,

Zapisy strony WN konta 404 — Wynagrodzenia

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne

1 Wynagrodzenia naliczone na podstawie list ptac,
rachunkéw dotyczacych umoéw zlecen lub umow o | 231, 240
dzieto oraz prowizje za inkaso

2 Dodatkowe wynagrodzenia roczne 231

Zapisy strony MA konta 404 — Wynagrodzenia

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
1 Korekta uprzednio zaewidencjonowanych 231, 240

kosztow
2 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860

finansowy

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"
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Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu ré6znego rodzaju §wiadczen
na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto i innych umow, ktore nie s zaliczane do wynagrodzen, wplaty pracodawcy na Pracownicze
Plany Kapitatowe.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie 405 podlegaja ewidencji wydatki i koszty, z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 302 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen ( z wytaczeniem odprawy posmiertnej i
ekwiwalentow),

§ 411 - sktadki na ubezpieczenia spoleczne,

§ 412 - sktadki na Fundusz Pracy,

§ 414 — wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

§ 428 - zakup ustug zdrowotnych,

§ 444 — odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

§ 470 — szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

Zapisy strony WN konta 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Lp. Tres$¢ operacji gospodarcze;j Konto przeciwstawne
1 Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, fundusz pracy, FGSP 229
2 Odpis podstawowy i dodatkowy dokonywany na | 130, 240
podstawie ustawy o ZFSS
Koszty szkolen i konferencji 201, 234, 240
4 Ekwiwalenty oraz inne §wiadczenia rzeczowe dla | 234
pracownikow
5 Whptaty pracodawcy na PPK 240

Zapisy strony MA konta 405 - — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
1 Korekta uprzednio zaewidencjonowanych

kosztow 229, 234, 851
2 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860

finansowy

Konto 407 - " Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie sa ujmowane na kontach
400- 409
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Kont 407 stuzy w szczegolnosci do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci
operacyjnej, ksigguje si¢ koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub srodkow Urzegdu.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ Swiadczenia spoteczne, nagrody, stypendia i inne $wiadczenia
przyznawane dla oséb niebgdacych pracownikami Urzgdu ponoszacej koszty.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldw a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Na koncie 407 podlegaja ewidencji wydatki i koszty, z nastgpujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 311 — swiadczenia spoteczne,

§ 324 - stypendia dla ucznidw,

§ 325 - stypendia rozne,

§ 326 - inne formy pomocy dla uczniow,

§ 413 — sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

Typowe zapisy strony WN konta 407— inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne

1 Swiadczenia spoteczne, stypendia dla uczniéw 101, 130

2 Zakup upominkow, nagréd rzeczowych dla oséb 201, 240
niebedacych pracownikami

Typowe zapisy strony MA konta 407 inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Lp. Tres$¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
1 Zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych

kosztow 201, 240
2 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860

finansowy

Konto 408 - " Pozostale obcigzenia"

Konto 408 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci Urzedu. Na tym koncie ujmuje si¢
w szczegblnosci:

- Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego,

- Wplaty gmin na rzecz innych jednostek jst, zwiazkéw gmin i zwigzkow powiatow

- zwroty dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldw a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Na koncie 408 zostaja zaewidencjonowane wydatki i koszty, z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 285 — wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku
rolnego,

30



§ 290 — wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow
gmin, zwiazkdéw powiatowo gminnych, zwiazkéw powiatow, zwigzkoOw metropolitarnych na
dofinansowanie zadan witasnych,

§ 291 — zwrot dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci,

§ 295 — zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci,

Typowe zapisy strony Wn konta 408— Pozostate obcigzenia

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
1 Wptaty gminy na rzecz innych jednostek , 130, 240

powiatdw, zwiazkoéw gmin i izb rolniczych
2 Zwrot dotacji, ptatnosci 130,

Typowe zapisy strony MA konta 408 — Pozostate obcigzenia

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne
1 Zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych

kosztow 240
2 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860

finansowy

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, ekwiwalenty za uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy roboczej, ryczatty, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy
oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Na koncie 409 zostajg zaewidencjonowane wydatki i koszty, z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 302 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (w zakresie odpraw po$miertnych i
ekwiwalentow)

§ 303 — r6zne wydatki na rzecz osob fizycznych ,

§ 441 — podréze stuzbowe krajowe

§ 442 — podroze stuzbowe zagraniczne

§ 443 —rozne optlaty i sktadki (w zakresie ubezpieczen rzeczowych)

Zapisy strony WN konta 409 — Pozostate koszty rodzajowe
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Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konto przeciwstawne

1 Koszty podrozy stuzbowych, ryczatty,

ekwiwalenty 101, 130, 231, 234, 240
2 Sktadki z tytutu ubezpieczen majatkowych i 240

0sobowych

Zapisy strony MA konta 409 — Pozostate koszty rodzajowe

Lp. Tre$¢ operacji gospodarcze;j Konto przeciwstawne
1 Korekta uprzednio zaewidencjonowanych

kosztow 234, 240
2 Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860

finansowy

Zespo6t 7 - "PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidenc;ji:

1) przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktdéw, towardéw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
3) przychodow i kosztow finansowych

Ewidencje¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow wiasnej dziatalno$ci na rzecz obcych jednostek
oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami zespotu 1 i
2.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczego6lnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodoéw z
tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdtowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.
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W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Lp. Tre$¢ operacji gospodarcze;j Konto
przeciwstawne

1 Odpisy naleznosci z tytulu podatkéw i optat 221

2 Odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe 290

3 Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu 221
nadplaty podatku

4 Pierwsza optata i optata roczna z tytulu ustanowienia prawa 221
wieczystego uzytkowania

5 Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow z tytutu 860
finansowych dochodéw budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Lp. Tres$¢ operacji gospodarczej Konto
przeciwstawne
1 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych z dziatalnosci
podstawowej 221
2 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu | 221
od naleznos$ci podatkowych
3 Zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych 290
przychodow z tytutu dochodéow budzetowych w zakresie
podatkéw lokalnych
4 Przychody z tytutu dochodow budzetowych realizowane 800
bezposrednio na rachunek budzetu z tytulu subwencji, dotacji,
podatkow pobieranych przez urzedy skarbowe

Konto 730 — ,,Sprzedaz towarow i wartos$¢ ich zakupu”

Konto stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji
z kontem 330.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towarow, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 11 2.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy towaréw na strong Ma konta 860 (WN konto 730),

2) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "*Przychody finansowe"*
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
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odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek
dotyczacych nalezno$ci z tytutu przychodéw od zalegtosci we wplatach podatkéw lokalnych
ujmowanych na koncie 720, oprocentowanie srodkow na rachunkach bankowych z wyjatkiem
oprocentowania srodkow ZFSS, panstwowych funduszy celowych oraz depozytow i sum obcych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ""Koszty finansowe™

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i srodkow
trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,

4) nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS (potracanych w
sktadanych deklaracjach).

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong¢ Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu Iub nabycia materiatow,
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznos$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY"
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Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ""Fundusz jednostki"*

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg konca roku, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222,
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych z kontem 011,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

7) warto$¢ srodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223,

3) wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych i inwestycji,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ akcji i udziatow,

8) warto$¢ srodkoéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

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 srodkow europejskich oraz
srodkdéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje podmiotowe,
przedmiotowe) jednostek budzetowych,

2) innych dotacji przekazywanych z budzetu (np. podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow
publicznych),

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupy $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie
srodkdéw obrotowych i1 inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie srodkow
budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym
oraz przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki” stanu dotacji
przekazanych.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okres6w oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn konta 840 ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
lub zyskow nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrodet zwiekszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokos$ci uzyskanych przychodoéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma -
przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz
stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 855 - ""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 stuzy do ewidencji rdwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i
nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy, przekazania nieodptatnego lub
przejecia mienia zlikwidowanych jednostek na wlasne potrzeby jednostki, albo z tytutu jego
likwidacji, za$ na stronie Ma réwnowarto$¢ mienia przyjetego przez organ zatozycielski ustalong na
podstawie bilansow likwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych. Wartosc¢
przyjetego mienia ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktore nie zostato
jeszcze przekazane spotkom oraz innym jednostkom organizacyjnym lub ktorego nie przyj¢to na
wlasne potrzeby jednostki obstugujacej organ zatozycielski, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale
jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"*
Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki budzetowe;.
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W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ksieguje sie:

1) sumy poniesionych kosztow rodzajowych, ujetych na kontach zespotu 4,

2) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatow, w korespondencji z kontem 760,

3) koszty operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

4) pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczego6lnymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

3. Konta pozabilansowe

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego:

- w bilansie w zakresie naleznosci 1 zobowigzan o podobnym charakterze (z MGOPS, szkoty, ZOS),

- w zestawieniu zmian w funduszu jednostki w zakresie $rodkoéw trwatych, srodkow trwatych w
budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych, badz otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek,

- w zestawieniu rachunku i strat w zakresie przychodow i kosztow.

Ewidencja przychodow i kosztéw obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty,
bedace nastgpstwem wzajemnych S$wiadczen pomigdzy jednostkami objetymi  tacznym
sprawozdaniem. Wylaczenia przychodow i kosztow wzajemnych nie maja wpltywu na wynik
finansowy ustalony w lacznym sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na strukture przychodow
i kosztow w rachunku zyskow i strat. Na stronie Ma konta 976 sg ewidencjonowane przychody, a na
stronie Wn konta 976 sa ewidencjonowane koszty.

Naleznos$ci 1 zobowigzania wzajemne ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach organizacyjnych.
Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan niezaptaconych w dniu
bilansowym. Naleznos$ci od jednostek z grupy objetej lacznym sprawozdaniem finansowym sa
ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznos$ci), natomiast na stronie ma tego konta
ksigguje si¢ zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznacza¢ stan naleznosci do wylaczenia w
sprawozdaniu tacznym.

Konto 976 dla zobowigzan bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 nalezy zaewidencjonowac:

1) warto$¢ planu finansowego jednostki,

2) warto$¢ dokonanych w ciggu roku zmian w planie finansowym jednostki (zarowno zwigckszajacych
jak i zmniejszajacych plan).

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 986 - ,,Gwarancje, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i ich rozliczanie”

Konto 986, stuzy do uyjmowania wplat z tytutu udziatu w przetargach na zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy, na wpisanie kwot gwarancji do udzialu w przetargach.

Konto 987 —,,0Obce $rodki trwate”

Konto stuzy do ujmowania uzytkowanych, ale nie wprowadzonych do ewidencji srodkow trwatych
prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy

Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Konto 991 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkoéw z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkow.

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezgcym.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow

z dnia 28.02.2024 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW PROJEKTOW
FINANSOWANYCH LUB WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW FUNDUSZU
PRZECIWDZIALANIA COVID-19 W ORGANIE | W URZEDZIE MIASTA | GMINY

|. Zasady rachunkowosci dla projektéw finansowanych lub wspolfinansowanych ze srodkéw
Funduszu Przeciwdzialania COVID-19:

1. Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych (RFIL).

2. Rzadowego Funduszu Polski Lad (FFPL) — jako mechanizm wsparcia dla JST ze $rodkéw Banku
Gospodarstwa Krajowego (BGK).

§1

1. Zasady rachunkowosci realizowane sa zgodnie z polityka rachunkowos$ci wprowadzona w Urzedzie
Miasta i Gminy.

2. Rachunkowo$¢ w zakresie projektow prowadzona jest na podstawie zakladowego planu kont dla
budzetu i jednostki budzetowej gminy.

3. Wsparcie jest udzielane na wniosek Gminy, sktadany do Prezesa Rady Ministrow za posrednictwem
Banku Gospodarstwa Krajowego. Dofinansowanie jest przeznaczone na pokrycie wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych:

a) budowe lub modernizacje infrastruktury drogowej;

b) budowe lub modernizacje infrastruktury wodno-kanalizacyjnej w tym oczyszczalni;
¢) budowe lub modernizacj¢ zrodet ciepta zeroemisyjnego;

d) budowe lub modernizacj¢ indywidulanych Zrédet ciepta zeroemisyjnego;

e) budowe lub modernizacj¢ infrastrukture gospodarki odpadami, w tym spalarnie, przetwarzanie
biologiczne, segregacja;

f) odnawialne zrodta energii.

4. Otrzymanie dofinansowania warunkowane jest posiadaniem przez Gming , wkladu wlasnego, ktdrego
wysokos$¢ jest uzalezniona od przynaleznosci zadania inwestycyjnego do obszaru priorytetowego.

5. Planowanie zadania moze nastapi¢ po otrzymaniu ze srodkéw Przeciwdziatania COVID-19 wstepnej
promesy tj. dokumentu zawierajacego wstepne zapewnienie przyznania dofinansowania Inwestycji
po spetieniu warunkow okreslonych w tresci Wstepnej Promesy i Regulaminu



6. Realizacja zadania moze nastgpi¢ po otrzymaniu ze srodkow Przeciwdziatania COVID-19 promesy
tj. dokumentu potwierdzajacego objecie Inwestycji dofinansowaniem z Programu oraz zawierajacy
zobowigzanie do przekazania Beneficjentowi $rodkow pieni¢znych do kwoty nie wyzszej niz
wskazana w promesie zgodnie z warunkami Promesy, udzielana przez BGK zgodnie art. 69 a ust. 1
ustawy z 31.3.2020 r. o zmianie ustawy o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolywanych nimi
sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2020 r. poz.568 ze zm.)

7. Gmina Szydtéw, od daty udostepnienia wstepnej promesy w aplikacji elektronicznej obstugujacej
RFPL, w ciggu 6-miesi¢cy oglasza postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego , w celu
wyboru wykonawcy badz wykonawcoéw zadania inwestycyjnego.

8. Po dokonaniu wyboru wykonawcy badz wykonawcow , w wyniku postepowania zakupowego Gmina
sktada wniosek do BGK o udzielenie promesy.

9. Dla kazdego realizowanego projektu jezeli tak definiuje umowa, nalezy w budzecie wyodrebnié
oddzielnie konto bankowe, na ktorym beda gromadzone $rodki calego zadania (zapis nie ma
zastosowania, gdy umowa o finansowanie/dofinansowanie nie wymaga wyodrebnienia rachunku
bankowego).

10. Ewidencja ksiegowa (analityczna) projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
konta/subkonta, nazwy zadania, nazwy projektu/ dziatania, kwalifikowalnosci kosztow i
zastosowania odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (rozdziat oraz paragrafy z czwarta cyfra).

11. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

12. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Finansowo —
ksiegowy o nazwie ,,RESPONS” nabyty od Firmy ,,ZETO Software Sp. z o. 0.” z Olsztyna
mozliwe jest rowniez prowadzenie ewidencji projektow jako dzienniki czesciowe.

13. Ewidencja ksiggowa realizowanych dzialan w ramach projektow wspolfinansowanych przez UE
uwzglednia poszczegolne tytuly projektow, dzialy, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej,
zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrebnionego projektu.

14. Koszty nie zakonczonego projektu obejmuja koszty poniesione (wydatki), udokumentowane
dowodami ksiegowymi od dnia zawarcia umowy na realizacj¢ projektu do dnia bilansowego.

§2

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 w budzecie Gminy korzysta si¢ z kont zgodnie z zatacznikiem Nr 3,
niezbednych do prowadzenia projektu.

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze $rodkéw z Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 w Urzedzie Miasta i Gminy korzysta si¢ z kont zgodnie z
zatgcznikiem Nr 4, niezbednych do prowadzenia projektu.

§3



1. Oryginatly faktur, rachunkéw stanowia podstawe ksiegowan wydatkow w urzedzie. Dodatkowe opisy
na w/wym. dokumentach stosuje si¢ w zaleznosci od wymagan okreslonych w umowie o
finansowanie/dofinansowanie projektu.

§4

Wyodrebniong ewidencje ksiegowa projektow prowadzi si¢ poczynajac od momentu wystgpienia
pierwszej operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie umowy, zaklada si¢ na
poczatek realizacji projektu, a zamyka na dzien zakonczenia realizacji projektu. Wyodrebniona
ewidencja ksiegowa projektow jest integralng czescig ewidencji ksiggowej prowadzonej w gminie i
urzedzie jako jednostki.

§5

W przypadku, gdy z tresci umowy o dofinansowanie projektu wynika, ze nie jest wymagane
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej, a jedynie wyodrebnionej ewidencji wydatkow, prowadzona
jest analityka wydatkow projektu (w urzedzie dla konta 130 Ma).

§6

Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektow przebiega wedtug nastepujacych
zasad:

1. Oryginaty dokumentow finansowych przechowywane sg w referacie finansowym.

2. Kopie dokumentéw finansowych wraz z innymi dokumentami niezbednymi do ztozenia wnioskow o
platno$¢ przechowywane sa w referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej odpowiedzialnym
merytorycznie za realizowane zadanie.

3. Dokumentacja przetargowa i techniczna przechowywana jest w referacie Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej odpowiedzialnym merytorycznie za realizowane zadanie.

4. Dokumenty przechowywane s3 w wydzielonych segregatorach lub teczkach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

5. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do archiwum zakladowego i
przechowywane zgodnie z zapisami w umowach o dofinansowanie.

II. Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej dla projektéw finansowanych lub
wspoélfinansowanych ze srodkéw funduszu przeciwdzialania COVID-19

§7
1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow:

- sekretariat Urzedu Miasta i Gminy,



- referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej

- referat Finansowy.

2. Procedury dokonywania ptatnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmujg nastepujace
czynnosci:

1) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja - pieczatka z datg wpltywu
- sekretariat

2) dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym, rzetelnosci i kompletnosci dokumentow (formalno — rachunkowym):

- kontrola merytoryczna dowodow finansowych, dokumentéw dokonywana jest przez pracownika,
ktoremu Burmistrz powierzyl realizacje i koordynacje projektu i polega na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach finansowych s3a zgodne z umowami z instytucja posredniczaca, wykonawca
zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest
potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z
wymaganiami instytucji posredniczacej;

- kontrola rzetelnosci i kompletno$ci dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera bledow
rachunkowych, sprawdzenia rzetelnosci i kompletnosci dokonuje pracownik referatu finansowego,
sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym dokonuje Skarbnik Gminy.

3) wystawienie dyspozycji przelewow dla dowodow nie zawierajacych btgdow,

4) zatwierdzenie dowodow ksiegowych do wyptaty przez Burmistrza lub Sekretarza /faktur oraz
przelewow/,

5) prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiggowania projektow z udziatem finansowym funduszy pomocowych.

3. Dekretacja czyli czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania tj. segregacji,
oznaczenie sposobu ksiegowania dokonuje referat finansowy.

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numerdow ksiegowych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach ksiggowych
(numery kont, klasyfikacja budzetowa),

- okresleniu daty ksiggowania,

- podpisie pracownika.

5. Stwierdzone w dokumentach btgdy mozna poprawié¢ przez:

- w dowodach zewngtrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego wraz z
uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skreslen, wpisanie tre$ci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem osoby do tego
uprawnionej.

6. Obieg dokumentéw winien odbywac¢ si¢ najkrotsza droga. Referaty uczestniczace w obiegu danego
dokumentu ponosza wsp6lng odpowiedzialnos¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiegowe sg przechowywane w
referacie finansowym w odrebnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
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projektu. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sa do archiwum zakladowego i
przechowywane z obowigzujacym terminem przechowywania.

8. Pracownicy Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, sa odpowiedzialni za przygotowanie
wniosku o platno$¢ oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadania.

9. Odpowiedniag do ustalonych obowigzkéw nadzorczo — kontrolnych poszczegoélnych referatow i
stanowisk pracy bioracych udzial w realizacji projektu, kontrole nalezy prowadzi¢ we wszystkich
fazach dzialalnosci, w formie kontroli wstgpnej, biezacej i nastepnej zgodnie z procedurami kontroli
przyjetymi w Urzgdzie Miasta i Gminy.

I11. Plan kont dla ewidencji operacji dotyczacych srodkéw funduszy przeciwdzialania COVID-19

W budzecie gminy do ewidencji operacji niezbedne sg konta:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiegowa

Lp. | Tresé Whn Ma

1. Wptyw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy 133 901
budzetu.

2. Wptyw odsetek z tytulu prowadzenia wyodrgbnionego 133 901
rachunku bankowego.

3. Przelew odsetek z wyodrebnionego dla Projektu 224 133
rachunku bankowego.

4, Wplyw odsetek na biezacy rachunek bankowy budzetu. | 133 224

5. Przekazanie dotacji na rachunek bankowy jednostki 223 133
budzetowe;j.

6. Przekazywanie wkladu wlasnego na rachunek bankowy | 223 133

jednostki budzetowe;j.

7. Przelew $rodkéw z wyodrebnionego rachunku na 133 133

rachunek biezacy budzetu z tytutu zwrotu srodkéw do




budzetu (operacja wystapi gdy zwrot srodkow dokonany

zostanie na wyodrebniony rachunek bankowy).

8. Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z 902 223
wykonania wydatkéw budzetowych w tym wydatkow z

projektu — RB - 28S.

9. Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodow:
a) wydatki projektu zrealizowane ze srodkoéw 961 902

funduszy pomocowych i $srodkow wilasnych

b) dochody pochodzace z funduszy 901 961
¢) dochody zrealizowane ze srodkéw wlasnych 901 961
d) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data 960 961
zatwierdzenia bilansu 961 960

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z realizacjag w zakresie finansowanym w ramach
wktadu wilasnego jednostki samorzadu terytorialnego i dofinansowania z budzetu panstwa w formie
dotacji celowej oraz srodki z funduszu przeciwdziatania COWID-19. Na stronie Wn konta 133 ujmuje
si¢ wptywy z tytutu refundacji wczesniej poniesionych wydatkoéw zrealizowanych z dochodéw budzetu,
podlegajacych refundacji ze $rodkow pomocowych, oraz wpltywy dotacji z budzetu panstwa na
finansowanie projektow, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢: $rodki
na realizacj¢ projektu przelane na rachunek biezacy urzedu lub innej jednostki budzetowej, w
korespondencji z kontem 223; przelewy $rodkow na wyodrebniony rachunek przeznaczony do
finansowania wszystkich operacji zwigzanych z projektem.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow na realizacj¢ projektéw, splacanych po otrzymaniu dotacji
celowych i refundacji wczes$niej poniesionych wydatkow ze srodkow pomocowych oraz kredytow na
sfinansowanie wydatkow w ramach wkladu wilasnego. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptaty
kredytow, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt pomostowy na
finansowanie projektow, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegbdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkdéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdInosci:

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji z budzetu panstwa;

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan

wedlug poszczegblnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
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Na koncie 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu. Szczegdlng
funkcja konta 240 jest ewidencja wyciaggow bankowych zawierajacych btedy do czasu poprawienia ich
przez wyciagi korygujace.

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlno$ci z tytulu zaciagnigtych pozyczek

i wyemitowanych instrumentow finansowych ( np. obligacji).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie

Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zobowigzan Z poszczegodlnymi kontrahentami wedtug tytutdéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow otrzymanych z budzetu panstwa w formie dotacji celowych

oraz srodkow z funduszu przeciwdziatania COVID-19 na dofinansowanie projektow. Na stronie Ma
konta 901 ujmuje si¢ otrzymang kwote¢ dotacji celowych lub $rodkéw otrzymanych z budzetu panstwa
na dofinansowanie projektu, w korespondencji z kontem 133.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow kwalifikowanych projektu w czesci finansowanej wktadem
wlasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkow projektu objetych dofinansowaniem z budzetu
panstwa oraz wydatkoéw niekwalifikowanych projektu. Na stronie Wn konta 902 ksigguje si¢ omawiane
wydatki projektu, w korespondencji z kontem 133, jezeli wyplaty sa dokonywane bezposrednio z
rachunku budzetu lub rachunku projektu lub z kontem 223 na podstawie okresowych sprawozdan, jezeli
srodki na tego typu wydatki sg przekazywane na rachunek urzgdu lub na rachunki jednostek
realizujacych projekt. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku wydatkoéw
projektu ujmowanych na tym koncie na konto 961.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i1 rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Przedstawione zasady funkcjonowania kont syntetycznych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
dotycza kasowego wykonania budzetu w zakresie wynikajacym z realizowania danego projektu
objetego odrebng ewidencja ksiggowa. W ujeciu memoriatowym do ewidencji operacji dotyczacych

projektu, shuzg konta urzedu funkcjonujace wedlug nizej podanych zasad.



3. W ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja
projektu niezbedne sg konta:

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 Inwestycje ($rodki trwate w budzecie)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 Wynik Finansowy

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

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

Ewidencja ksiegowa

Lp. | Tres¢ Wn Ma

1. Wplyw $rodkoéw z tytutu dotacji lub $rodkow wiasnych 222 720
na realizacj¢ projektu objetego planem finansowym

Urzedu




2. Otrzymane faktury z tytutu dostaw, robét i ustug. 080, 401, 402 201

4. Naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto (os6b 080, 404, 405 231
zatrudnionych przy projekcie).

5. Potracenia na listach ptac obcigzajace pracownika z 231 229
tytulu sktadek ZUS optacanych przez pracownika.

6. Potracenia na listach ptac obcigzajace pracownika z 231 225
tytutlu zaliczki na podatek dochodowy od os6b
fizycznych.

7. Koszty inwestycji zwigzane z zakupem §rodkow 080 201
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych jak
rowniez innych naktadow zwigzanych z ich zakupem.

8. Przyjecie pozostalych srodkow trwatych bezposrednio z | 013 201
zakupu.

9. Rozliczenie kosztow inwestycji w czesci przypadajacej 011 080
na oddane do uzytkowania $rodki trwate.

10. | Rozliczenie kosztéw inwestycji w czesci przypadajacej 013 080
na oddane do uzytkowania pozostate srodki trwate.

11. | Rozliczenie kosztéw inwestycji w czesci przypadajacej 020 080
na oddane do uzytkowania warto$ci niematerialne i
prawne lub pozostate wartosci niematerialne i prawne.

12. | Wydatki objete planem finansowym urzedu 201, 229, 231, 130
zrealizowane z rachunku bankowego w postaci: 225,
przelewow z tytutu sptaty zobowigzan ujetych na
kontach rozrachunkowych.

13. | Naleznosci jednostki budzetowej z tytutu przychodow 221 720
realizowanych w budzecie zwigzanych z realizacja
Projektu.

14. | Wplyw dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg | 222 221
Projektu (memoriat).

15. | Naliczona amortyzacja. 400 071

16. | Amortyzacja od $rodkow trwatych oraz wartosci 401 072
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo.

17. | Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych 223 800
wydatkow na realizacje Projektu objetych planem
finansowym.

18. | Przeksiggowanie salda Wn konta 222 na koniec roku — 800 222

przychody z tytulu dochodéw realizowanych w




budzecie.

19. | Ksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych na | 810 800

sfinansowanie inwestycji.

20. Przeniesienie na koniec roku salda konta 810 na fundusz. | 800 810

21. | Przeksiggowanie w konicu roku obrotowego 860 40...

poniesionych kosztow ujmowanych na koncie zespotu 4.

22. | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego amortyzacji | 860 400
podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartos$ci

niematerialnych i prawnych.

23. | Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego przychodéw | 720,750 860
finansowych.
24. | Przeksigegowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia 860 800

bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni.

25. | Przeksiegowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia 800 860
bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni.

Konto 011 stuzy do ewidencji zakupéw gotowych $rodkéw trwatych, dokonywanych w zwigzku z
realizacja projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych w ramach danego
projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych srodkéw trwatych w warto$ci
wynikajacej z faktur VAT wystawionych przez dostawcow, w korespondencji z kontem 201 oraz
przyjecie na stan srodkow trwatych z prowadzonej w ramach projektu dziatalnosci inwestycyjnej, w
korespondencji z kontem 080.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigckszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016, 017, wydanych do uzytkowania na
potrzeby dziatalnosci, ktore umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Finansuje
si¢ je ze $srodkéw na wydatki biezace projektu (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie Srodki
nowego obiektu, ktére finansuje si¢ tak jak koszty budowy tj. ze $rodkow na inwestycje danego
projektu).

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach projektu.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych projektu, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Konto 072 stluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych
srodkow trwatych projektu, tj. tych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore
moga by¢ umarzane jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania zgodnie z

ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
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Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego projektu. Na
stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ robodt i ustug w wartosci wynikajacej z otrzymanych faktur VAT, w
korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ obiektow powstatych w
wyniku realizacji zadania. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych dotyczacych danego projektu
konto 080 nie powinno wykazywac salda.

Konto 130 w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego stuzy do ewidencji §rodkow otrzymanych z
budzetu na realizacje wydatkoéw projektu, w czgsci podlegajacej finansowaniu ze Srodkéw wiasnych 1 w
czesdci objetej dofinansowaniem ze $rodkow funduszu przeciwdzialania COVID-19 oraz wydatkow
projektu zrealizowanych z rachunku biezacego urzgdu jako jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta
130 ujmowane sg wplywy $rodkdw na omawiane wydatki projektu, objetego planem finansowym
wydatkéw urzedu w korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 130 sg ksiegowane wyptaty
dotyczace projektu w omawianym zakresie, m.in. w korespondenc;ji:

- z kontem 201 w odniesieniu do wydatkow zwiazanych z optaceniem faktur za dostawy gotowych
srodkow trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan inwestycyjnych oraz za dostawy,
roboty i ustugi zaliczane do wydatkow biezacych;

- z kontem 401 w odniesieniu do wydatkow, ktore w dacie ich poniesienia mozna zaliczy¢ w cigzar
kosztéw dziatalno$ci biezacej urzedu;

- z kontem 810, jezeli wyptata dotyczy dotacji przekazywanych innym jednostkom.

Ewidencja na koncie 130 moze by¢ prowadzona takze w przypadku, gdy omawiane wydatki
(dofinansowanie z budzetu panstwa, wktad wilasny w wydatkach kwalifikowanych i1 wydatki
niekwalifikowane) sa, w zaleznosci od wewnetrznych ustalen, realizowane bezposrednio z rachunku
budzetu lub wyodrebnionego w budzecie rachunku projektu. Na podstawie dokumentow bankowych,
dotyczacych tego typu operacji w ewidencji urzgdu sa dokonywane na stronie Ma konta 130 zapisy
rownolegte, w korespondencji z odpowiednimi kontami urzedu (np. 201, 400, 810). Saldo Ma konta
prowadzonego w ten sposob konta 130 jest przeksiggowywane na podstawie okresowych sprawozdan z
wykonania wydatkow na konto 800.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami, dokonujgcymi
sprzedazy zwigzanej z realizacjg projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaptate faktur
dotyczacych projektu, w korespondencji: z kontem 130, jezeli zaptata nastgpita z rachunku biezacego
urzedu.

Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ koszty zwigzane z wydatkami biezacymi projektu, ktore na koniec
roku podlegaja przeksiegowaniu na konto 860.

Na stronie Wn konta 860 ksieguje si¢ na koniec roku przeksiegowanie salda kont 40.., a na stronie Ma
przeniesienie w nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia bilansu lub pod data zakonczenia odregbnej
ewidencji projektu, na konto 800.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych, $rodkow z funduszu
przeciwdziatania COVID-19 realizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytulu dotacji, srodkow

na projekty.
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Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych danego projektu (oprocentowanie srodkéw na
rachunkach bankowych).

Konto 800 w ewidencji urzgdu jako jednostki budzetowej w wyodrgbnionej ewidencji projektu stuzy do
ewidencji wydatkow zrealizowanych w ramach projektu, w korespondencji ze strong Wn kont 130, 223
oraz do przeksiggowania wyniku finansowego z konta 860.

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu, wartosci ptatnosci z budzetu srodkéw z funduszu COVID-19 uznanych za rozliczone oraz
rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkow budzetowych na
finansowanie wtasnych srodkow trwatych w budowie.

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki budzetowe;.
Saldo Wn to strata netto, a saldo Ma to zysk netto. W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksigegowuje
si¢ na konto 800 Fundusz jednostki.

Konto 980 stuzy w jednostce budzetowej do ewidencji warto$ci planu finansowego wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego projektu oraz
wydatkoéw niewygasajacych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ realizowane w latach nastgpnych.

4. Ksiggi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej projektu otwiera si¢ w
momencie wystgpienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie
umowy zawartej z instytucjg posredniczaca i na poczatek kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka
si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakonczenia realizacji projektu. Wyodrgbniona
ewidencja ksiegowa projektow objetych dofinansowaniem jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej
prowadzonej w urzgdzie jednostki samorzadu terytorialnego. Na koniec roku zestawienie obrotow i
sald, dotyczace ewidencji projektu sumuje si¢ z zestawieniami obrotdw i sald, dotyczacymi innej
dziatalnosci objetej rachunkowoscia budzetu i urzedu jako jednostki budzetowej. Po zakonczeniu
prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej dla danego projektu w zwigzku z zakonczeniem jego
realizacji, salda z zamknigcia ksigg rachunkowych projektu nalezy przenie$s¢ na odpowiednie konta

syntetyczne, prowadzone dla pozostalej dziatalno$ci jednostki samorzadu terytorialnego.
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Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow

z dnia 28.02.2024 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

| PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ,
BUDZETU PANSTWA ORAZ Z BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO W ORGANIE | W URZEDZIE MIASTA | GMINY

. Zasady rachunkowos$ci dla projektéw finansowanych lub wspélfinansowanych ze Srodkow
budzetu Unii Europejskiej, budzetu panstwa oraz z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
§1
1. Zasady rachunkowosci realizowane sg zgodnie z polityka rachunkowosci wprowadzong w jednostce.
2. Rachunkowo$¢ w zakresie projektow jest prowadzona na podstawie zakltadowego planu kont dla
budzetu i jednostki budzetowej gminy.
3. Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest w ksiggach Urzedu Miasta i Gminy w Szydlowie z
zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem zintegrowanego systemu RESPONS
zakupionego w Firmie ZETO Projekt Sp. z 0.0. 10-005 Olsztyn ul. Pienigznego 6/7, mozliwe jest
rowniez prowadzenie ewidencji projektow jako dzienniki czg¢sciowe. Ewidencja ksiggowa
realizowanych dziatanh w ramach projektow wspotfinansowanych przez UE uwzglednia poszczegolne
tytuly projektow, dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem finansowym
jednostki dla kazdego wyodrgbnionego projektu.
4. Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢, rozdzielajac ksiggowo dotacje otrzymane z funduszy Unii
Europejskiej od innych zrédet finansowania, by mozliwe byto wykazanie pelnej ewidencji odno$nie
projektu dofinansowanego ze srodkow funduszy unijnych.
W celu prawidlowego rozliczania $srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja
ksiggowa na kontach syntetycznych i analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu w ramach
prowadzonych przez Urzad ksiag rachunkowych. Ewidencja ksiggowa (analityczna) projektu
prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje konta, nazwy zadania, nazwy projektu/
dziatania, kwalifikowalnos$ci kosztow i zastosowania odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (rozdziat
oraz paragrafy z czwartg cyfra. Srodki pochodzace z budzetu UE, a takze czes¢ wydatkow
podlegajacych refundacji (w tym finansowanych pozyczka na prefinansowanie) klasyfikuje si¢ do
paragrafow z czwarta cyfra 7 lub 8. Natomiast wydatki realizowanego projektu, ujete w umowie

stanowigce tzw. wklad krajowy (w tym réwniez wydatki niekwalifikowalne) sg klasyfikowane w



paragrafach z czwartg cyfra 9, a wydatki nieobjete umowa (budzetem projektu), finansowane wylacznie
ze $rodkow wiasnych jednostki, klasyfikuje si¢ do paragrafow z czwartg cyfra 0.

5. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez instytucje¢ wdrazajacg lub
posredniczacy.

6. Beneficjentem docelowym $rodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz innych budzetéw sg jednostki
organizacyjne gminy i gmina Szydtow. W planach finansowych jednostek oraz Urzedu Miasta i Gminy
winny by¢ ujete wydatki na realizacj¢ zadania.

7. Dla kazdego realizowanego projektu jezeli tak definiuje umowa, nalezy w budzecie wyodrgbnic¢
oddzielnie konto bankowe, na ktérym beda gromadzone $rodki catego zadania (zapis nie ma
zastosowania, gdy umowa o finansowanie/dofinansowanie nie wymaga wyodr¢bnienia rachunku
bankowego).

8. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych.

9. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w programie finansowo
ksiggowym Urzedu Miasta i Gminy i dokonuje si¢ ptatnosci w zwigzku z realizacja projektu.

10. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sg: m. in. dokumenty: faktura VAT, faktura
korygujaca, rachunki, wyciagi bankowe, listy ptac, rachunki do umow zlecen, raporty kasowe,
sprawozdania okresowe, polecenia ksiegowania, deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie
spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

11. Dowody ksiegowe sg poddane kontroli merytorycznej przez pracownika Urzgdu odpowiedzialnego
za realizacje projektu, formalno - rachunkowej przez pracownika ksiegowosci oraz opatrzone
pieczeciami oraz podpisami osdb zatwierdzajacych dokument do wyptaty: Skarbnika lub jego Zastepcy
i Burmistrza Miasta i Gminy lub osob¢ upowazniong do podpisywania przez Burmistrza.

12. Odpowiedzialnos¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow wspotfinansowanych z
funduszy unijnych ponosi pracownik, ktory merytorycznie prowadzi realizacj¢ danego zadania.

13. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sg zgodne z umowa, harmonogramem, ustawa Prawo zamowien publicznych.
Weryfikuje si¢ kompletnos¢ i poprawnos$¢ dowodow ksiegowych, poprawnos¢ kwot zawartych na
fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci,
legalnosci i celowosci. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego
dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentoéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym.

Dowody nie zawierajace btgdow, prawidlowo opisane przekazywane sa niezwlocznie do Referatu

Ksiggowosci.



Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentow dotyczacych wydatkow kwalifikowanych faktury i inne
dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej sg opisane na odwrocie lub na zataczniku do
dokumentu, w taki sposob aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacja
danego projektu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢
sporzadzony na zatgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrodtowego.
Wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa projektow prowadzi si¢ poczynajagc 0d momentu wystapienia
pierwszej operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie umowy, zaklada si¢ na
poczatek realizacji projektu, a zamyka na dzien zakonczenia realizacji projektu.

§2
1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze srodkéw Unii
Europejskich i budzetu panstwa w Urzgdzie Miasta i Gminy korzysta si¢ z kont zgodnie z zatagcznikiem
Nr 3, niezbgdnych do prowadzenia projektu.
2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze srodkow Unii
Europejskich i budzetu panstwa w Urzgdzie Miasta i Gminy korzysta si¢ z kont zgodnie z zatagcznikiem
Nr 4, niezb¢dnych do prowadzenia projektu.

§4
1. Oryginaty faktur, rachunkow stanowia podstawe ksiegowan wydatkéw w Urzedzie.
Dodatkowe opisy na w/w dokumentach stosuje si¢ w zaleznosci od wymagan okreslonych w umowie o
finansowanie/dofinansowanie projektu.

§5
1. W przypadku, gdy z tresci umowy o dofinansowanie projektu wynika, ze nie jest wymagane
prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej, a jedynie wyodrgbnionej ewidencji wydatkow, prowadzona
jest analityka wydatkow projektu (w Urzedzie dla konta 130 Ma lub kodu zadania).

§6
Przechowywanie dokumentoéw zwigzanych z realizacja projektow przebiega wedtug nastepujacych
zasad:
1. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzgdu dokumentujace
wydatki poniesione w ramach Projektu, m.in. faktury, rachunki, wyciggi bankowe i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane dotyczace Projektow, w trakcie realizacji
Projektéw przechowywane sg w referacie Ksiggowosci Urzedu.
2. Dowody ksiggowe 1 inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowuje si¢ W
siedzibie jednostki w wersji oryginalnej.
3. Dokumentacja przetargowa i techniczna przechowywana jest w referacie Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej odpowiedzialnym merytorycznie za realizowane zadanie.
4. Dokumenty przechowywane sa w wydzielonych segregatorach lub teczkach z oznakowaniem

zgodnym z zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.



5. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze srodkow unijnych jest
przechowywana w zamknietych szafach i pomieszczeniach w referacie finansowym.
6. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do archiwum zaktadowego i
przechowywane zgodnie z zapisami w umowach o dofinansowanie.

§7
1. Obieg dokumentéw oraz procedury Kkontroli finansowej dla projektow finansowanych lub
wspoéHfinansowanych ze §rodkéw budzetu Unii Europejskiej, budzetu panstwa oraz z budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego.

1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow:

- referat Organizacyjny

- referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej

- referat Finansowy.

2. Procedury dokonywania ptatno$ci za wykonane w ramach umoéw zadania obejmujg nastgpujace
czynnosci:

1) rejestracja wpltywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujgca dokumentacja /np. protokoty odbioru/ -
pieczatka z datg wptywu - sekretariat

2) dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, rzetelnosci i kompletnosci dokumentéw (formalno — rachunkowym):

- kontrola merytoryczna dowodow finansowych, dokumentow dokonywana jest przez pracownika,
ktoremu Burmistrz powierzyt realizacj¢ i koordynacj¢ projektu i polega na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowami z instytucja posredniczaca, wykonawca
zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest
potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z
wymaganiami instytucji posredniczacej;

- kontrola rzetelnosci i kompletno$ci dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera btedow
rachunkowych, sprawdzenia rzetelnosci i kompletnosci dokonuje pracownik referatu finansowego,
sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym dokonuje takze pracownik referatu finansowego.

4) wystawienie dyspozycji przelewow dla dowoddw nie zawierajacych btedow,

5) zatwierdzenie dowoddéw ksiegowych do wyplaty przez Burmistrza lub Sekretarza /faktur oraz
przelewow/,

6) prawidlowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksieggowania projektéw z udziatem finansowym funduszy pomocowych.

3. Dekretacja czyli czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania tj. segregacji,
oznaczenie sposobu ksiggowania dokonuje referat finansowy.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:



- nadaniu dokumentom numerdéw ksiegowych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach ksiggowych
(numery kont, klasyfikacja budzetowa),

- okresleniu daty ksiggowania,

- podpisie pracownika.

5. Stwierdzone w dokumentach bt¢dy mozna poprawic przez:

- w dowodach zewngtrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego wraz z
uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem osoby do tego
uprawnionej.

6. Obieg dokumentéw winien odbywacé si¢ najkrotsza drogg. Referaty uczestniczace w obiegu danego
dokumentu ponosza wsp6lna odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiegowe sa przechowywane w
referacie finansowym w odrebnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu. Po calkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sa do archiwum zakladowego i
przechowywane z obowigzujacym terminem przechowywania.

8. Odpowiednia do ustalonych obowiazkéw nadzorczo — kontrolnych poszczegoélnych referatow i
stanowisk pracy biorgcych udzial w realizacji projektu, kontrole nalezy prowadzi¢ we wszystkich
fazach dzialalnosci, w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej zgodnie z procedurami kontroli
przyjetymi w Urzgdzie Miasta i Gminy.

9. Pracownicy referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, realizujacy projekty maja obowiazek:

1) Przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych.

2) Sktadania wnioskoéw o ptatnosé¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy.

3) Analizowania prawidtlowosci poniesionych wydatkow okreslonych we wniosku o ptatno$¢ o
dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

4) Monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnos$ci z umowa w przypadku zadania
realizowanego z udziatem funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztozonym wnioskiem.

5) Dokonywania opisu na fakturach w szczegdtowosci co do zrodet ich ptatnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, wielkosci procentowej dokonywanych ptatnosci (w razie
koniecznosci uwzgledni¢ kwote netto 1 brutto).

6) Terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zalezno$ci od wymogow
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

7) Udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.

8) Skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektow do

archiwum.



§8

I11. Plan kont dla ewidencji operacji dotyczacych srodkow z funduszy pomocowych

W budzecie gminy do ewidencji operacji dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej niezbgdne sa
konta:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiegowa

Lp. | Tres¢ Whn Ma

1. Wptyw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy 133 901
budzetu.

2. Wptyw odsetek z tytulu prowadzenia wyodrgbnionego 133 901
rachunku bankowego.

3. Przelew odsetek z wyodrebnionego dla Projektu 224 133
rachunku bankowego.

4. Wptyw odsetek na biezacy rachunek bankowy budzetu. | 133 224

5. Przekazanie dotacji na rachunek bankowy jednostki 223 133
budzetowe;j.

6. Przekazywanie wktadu wlasnego na rachunek bankowy | 223 133
jednostki budzetowe;j.

7. Przelew $rodkéw z wyodrebnionego rachunku na 133 133

rachunek biezacy budzetu z tytutu zwrotu $rodkoéw do
budzetu (operacja wystapi gdy zwrot srodkow dokonany

zostanie na wyodrebniony rachunek bankowy).

8. Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z 902 223
wykonania wydatkow budzetowych w tym wydatkow z

projektu — RB - 28S.

9. Przeksiggowanie rocznych wydatkow i dochodow:
a) wydatki projektu zrealizowane ze srodkow 961 902

funduszy pomocowych i srodkow wiasnych




b) dochody pochodzace z funduszy 901 961

¢) dochody zrealizowane ze Srodkoéw wlasnych 901 961
d) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg 960 961
zatwierdzenia bilansu 961 960

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja w zakresie finansowanym w ramach
wktadu wilasnego jednostki samorzadu terytorialnego i dofinansowania z budzetu panstwa w formie
dotacji celowej. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy z tytulu refundacji wczesniej
poniesionych wydatkow zrealizowanych z dochodéw budzetu, podlegajacych refundacji ze $rodkéw
pomocowych, oraz wptywy dotacji z budzetu panstwa na finansowanie projektéw, w korespondencji z
kontem 901. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢: $rodki na realizacj¢ projektu przelane na rachunek
biezacy urzedu lub innej jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 223; przelewy srodkéw na
wyodrebniony rachunek przeznaczony do finansowania wszystkich operacji zwigzanych z projektem.
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw na realizacje projektéw, splacanych po otrzymaniu dotacji
celowych i refundacji wcze$niej poniesionych wydatkow ze $rodkow pomocowych oraz kredytow na
sfinansowanie wydatkow w ramach wktadu wilasnego. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splaty
kredytow, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt pomostowy na
finansowanie projektow, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw pienig¢znych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji z budzetu panstwa;

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
224 - stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Ewidencja szczegdétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedlug poszczegodlnych tytutow oraz wedlug poszczegolnych budzetow.

Na koncie 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu. Szczegdlna
funkcja konta 240 jest ewidencja wyciagdéw bankowych zawierajacych btedy do czasu poprawienia ich
przez wyciagi korygujace.

Konto 260 stuzy do ewidencji pozyczek zaciggnigtych na finansowanie wydatkow zwigzanych z
realizacjg projektu. Pozyczki sptacane z dofinansowania ze §rodkéw unijnych lub z budzetu panstwa w
formie dotacji okresla sic mianem pozyczek na wyprzedzajace finansowanie. Srodki z pozyczek tych i
srodki z pozyczek na finansowanie wkladu wlasnego jednostki samorzadu terytorialnego sa
przekazywane na wyodrebniony rachunek bankowy, zalozony dla potrzeb finansowania projektu. Sptata

pozyczek zaciagnigtych na realizacj¢ projektu moze by¢ dokonywana z wyodrebnionego rachunku
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bankowego lub podstawowego rachunku bankowego budzetu. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢
warto$¢ splaconych pozyczek, w korespondencji z kontem 133 (pozyczki sptacane ze srodkoéw unijnych
i pozyczki; dotacji celowych, przelanych na wyodrebniony rachunek) lub z kontem 133 (pozyczki na
finansowanie wkladu wlasnego w okresie realizacji projektu i pozyczki z dotacji przekazanych na
rachunek budzetu). Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ pozyczek zaciagnigtych, w
korespondencji z kontem133 (jezeli z umowy pozyczki wynika, ze pozyczka zostanie przekazana na
podstawowy rachunek budzetu).

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow otrzymanych z budzetu panstwa w formie dotacji celowych na
dofinansowanie projektow realizowanych z udziatem $rodkdéw unijnych. Na stronie Ma konta 901
ujmuje sie otrzymang kwote dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na dofinansowanie
projektu, w korespondencji z kontem 133.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowanych projektu w czesci finansowanej wkladem
wlasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkéw projektu objetych dofinansowaniem z budzetu
panstwa oraz wydatkéw niekwalifikowanych projektu. Na stronie Wn konta 902 ksigguje si¢ omawiane
wydatki projektu, w korespondencji z kontem 133, jezeli wyplaty sg dokonywane bezposrednio z
rachunku budzetu lub rachunku projektu lub z kontem 223 na podstawie okresowych sprawozdan, jezeli
srodki na tego typu wydatki sg przekazywane na rachunek urzedu lub na rachunki jednostek
realizujacych projekt. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku wydatkoéw
projektu ujmowanych na tym koncie na konto 961.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i1 rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961

przenosi si¢ na konto 960.

Przedstawione zasady funkcjonowania kont syntetycznych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
dotycza kasowego wykonania budzetu w zakresie wynikajacym z realizowania danego projektu
objetego odrebna ewidencja ksiggowa. W ujeciu memoriatowym do ewidencji operacji dotyczacych
projektu, stuza konta urzgdu funkcjonujace wedtug nizej podanych zasad.
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W ewidencji urzgdu jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja projektu
sg konta:

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 Inwestycje ($rodki trwate w budzecie)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Wynik Finansowy

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

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

Ewidencja ksiegowa

Lp. | Tres¢ Wn Ma
1. Wpltyw $rodkéw z tytutu dotacji lub srodkoéw wiasnych | 222 720
na realizacj¢ projektu objetego planem finansowym
Urzedu
2. Otrzymane faktury z tytutu dostaw, robét i1 ustug. 080, 401, 402 201

4. Naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto (osoéb 080, 404, 405 231




zatrudnionych przy projekcie).

Potracenia na listach ptac obcigzajace pracownika z

tytutu sktadek ZUS optacanych przez pracownika.

231

229

Potracenia na listach ptac obcigzajace pracownika z
tytulu zaliczki na podatek dochodowy od os6b
fizycznych.

231

225

Koszty inwestycji zwigzane z zakupem $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych jak

rowniez innych naktadéw zwigzanych z ich zakupem.

080

201

Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio z

zakupu.

013

201

Rozliczenie kosztow inwestycji w czesci przypadajacej

na oddane do uzytkowania $rodki trwate.

011

080

10.

Rozliczenie kosztow inwestycji w czesci przypadajacej

na oddane do uzytkowania pozostale srodki trwate.

013

080

11.

Rozliczenie kosztow inwestycji w czgsci przypadajace;j
na oddane do uzytkowania warto$ci niematerialne i

prawne lub pozostate wartosci niematerialne i prawne.

020

080

12.

Wydatki objete planem finansowym urzgdu
zrealizowane z rachunku bankowego w postaci:
przelewow z tytutu sptaty zobowiazan ujetych na

kontach rozrachunkowych.

201, 229, 231,
225,

130

13.

Naleznosci jednostki budzetowej z tytulu przychodow
realizowanych w budzecie zwigzanych z realizacja

Projektu.

221

720

14.

Wptyw dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja

Projektu (memoriat).

222

221

15.

Naliczona amortyzacja.

400

071

16.

Amortyzacja od $srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo.

401

072

17.

Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
wydatkow na realizacje Projektu objetych planem

finansowym.

223

800

18.

Przeksiegowanie salda Wn konta 222 na koniec roku —
przychody z tytutu dochodéw realizowanych w

budzecie.

800

222

19.

Ksiggowanie rownowartosci wydatkow budzetowych na

810

800
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sfinansowanie inwestycji.

20. Przeniesienie na koniec roku salda konta 810 na fundusz. | 800 810

21. | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego 860 40...

poniesionych kosztow ujmowanych na koncie zespotu 4.

22. | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego amortyzacji | 860 400
podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartos$ci

niematerialnych i prawnych.

23. | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego przychodéw | 720,750 860
finansowych.
24. | Przeksigegowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia 860 800

bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni.

25. | Przeksiegowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia 800 860
bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni.

Konto 011 stuzy do ewidencji zakupoéw gotowych Srodkoéw trwatych, dokonywanych w zwigzku z
realizacja projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych w ramach danego
projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych $rodkéw trwatych w warto$ci
wynikajacej z faktur VAT wystawionych przez dostawcow, w korespondencji z kontem 201 oraz
przyjecie na stan $rodkoéw trwatych z prowadzonej w ramach projektu dziatalnosci inwestycyjnej, w
korespondencji z kontem 080.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkoéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016, 017, wydanych do uzytkowania na
potrzeby dziatalnosci, ktore umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Finansuje
si¢ je ze Srodkéw na wydatki biezace projektu (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki
nowego obiektu, ktére finansuje si¢ tak jak koszty budowy tj. ze $rodkow na inwestycje danego
projektu).

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach projektu.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Ssrodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych projektu, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Konto 072 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostalych
srodkow trwatych projektu, tj. tych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore
moga by¢ umarzane jednorazowo w pelnej wartoSci w miesigcu wydania ich do uzywania zgodnie z
ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego projektu. Na

stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ robot i ustug w wartosci wynikajacej z otrzymanych faktur VAT, w
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korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ obiektow powstatych w
wyniku realizacji zadania. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych dotyczacych danego projektu
konto 080 nie powinno wykazywac salda.

Konto 130 w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego stuzy do ewidencji srodkow otrzymanych z
budzetu na realizacje wydatkoéw projektu, w czgsci podlegajacej finansowaniu ze Srodkéw wiasnych 1 w
czesci objetej dofinansowaniem z budzetu panstwa, w formie dotacji celowej oraz wydatkow projektu
zrealizowanych z rachunku biezacego urzedu jako jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta 130
ujmowane sg wplywy srodkéw na omawiane wydatki projektu, objetego planem finansowym wydatkow
urzedu w korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 130 sg ksiggowane wyptaty dotyczace
projektu w omawianym zakresie, m.in. w korespondenciji:

- z kontem 201 w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych z optaceniem faktur za dostawy gotowych
srodkow trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan inwestycyjnych oraz za dostawy,
roboty i ustugi zaliczane do wydatkow biezacych;

- z kontem 401 w odniesieniu do wydatkéw, ktore w dacie ich poniesienia mozna zaliczy¢é w cigzar
kosztéw dziatalno$ci biezacej urzedu;

- z kontem 810, jezeli wyptata dotyczy dotacji przekazywanych innym jednostkom.

Ewidencja na koncie 130 moze by¢ prowadzona takze w przypadku, gdy omawiane wydatki
(dofinansowanie z budzetu panstwa, wktad wlasny w wydatkach kwalifikowanych i wydatki
niekwalifikowane) sg, w zalezno$ci od wewnetrznych ustalen, realizowane bezposrednio z rachunku
budzetu lub wyodrebnionego w budzecie rachunku projektu. Na podstawie dokumentow bankowych,
dotyczacych tego typu operacji w ewidencji urzgdu sa dokonywane na stronie Ma konta 130 zapisy
rownolegte, w korespondencji z odpowiednimi kontami urzedu (np. 201, 400, 810). Saldo Ma konta
prowadzonego w ten sposob konta 130 jest przeksiggowywane na podstawie okresowych sprawozdan z
wykonania wydatkow na konto 800.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami, dokonujgcymi
sprzedazy zwigzanej z realizacjg projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaptate faktur
dotyczacych projektu, w korespondencji: z kontem 130, jezeli zaptata nastgpita z rachunku biezacego
urzedu.

Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ koszty zwigzane z wydatkami biezacymi projektu, ktore na koniec
roku podlegaja przeksiegowaniu na konto 860.

Na stronie Wn konta 860 ksieguje si¢ na koniec roku przeksiegowanie salda kont 40.., a na stronie Ma
przeniesienie w nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia bilansu lub pod data zakonczenia odregbnej
ewidencji projektu, na konto 800.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych realizowane bezposrednio
na rachunek budzetu z tytutu dotacji na projekty.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych danego projektu (oprocentowanie srodkéw na

rachunkach bankowych).
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Konto 800 w ewidencji urzgdu jako jednostki budzetowej w wyodrgbnionej ewidencji projektu stuzy do
ewidencji wydatkow zrealizowanych w ramach projektu, w korespondencji ze strong Wn kont 130, 223
oraz do przeksiggowania wyniku finansowego z konta 860.

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu, wartosci ptatnosci z budzetu §rodkoéw europejskich uznanych za rozliczone oraz rownowarto$é
wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetowych na finansowanie wlasnych
srodkow trwatych w budowie.

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki budzetowej.
Saldo Wn to strata netto, a saldo Ma to zysk netto. W roku nast¢gpnym saldo konta 860 przeksiggowuje
si¢ na konto 800 Fundusz jednostki.

Konto 980 stuzy w jednostkce budzetowej do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego projektu oraz
wydatkoéw niewygasajacych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajacych wydatkdéw, ktore maja by¢ realizowane w latach nastgpnych.

4. Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej projektu otwiera si¢ w
momencie wystgpienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie
umowy zawartej z instytucjg posredniczaca i na poczatek kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka
si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakonczenia realizacji projektu. Wyodrgbniona
ewidencja ksiegowa projektow objetych dofinansowaniem jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej
prowadzonej w urzgdzie jednostki samorzadu terytorialnego. Na koniec roku zestawienie obrotow i
sald, dotyczace ewidencji projektu sumuje si¢ z zestawieniami obrotéw i sald, dotyczacymi innej
dziatalnosci objetej rachunkowoscia budzetu i urzedu jako jednostki budzetowej. Po zakonczeniu
prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej dla danego projektu w zwigzku z zakonczeniem jego
realizacji, salda z zamknigcia ksigg rachunkowych projektu nalezy przenie$¢ na odpowiednie konta

syntetyczne, prowadzone dla pozostalej dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego.
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Zakacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow

z dnia 28.02.2024

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Systemie
przetwarzania danych w Urzedzie Miasta i Gminy Szydiow.

Urzad Miasta i Gminy w Szydlowie stosuje system przetwarzania danych przy uzycia
komputera. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem programu
komputerowego, ktory dziata na podstawie systemu operacyjnego LINUX i programu
»Respons” Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Spoétka z 0.0. z
siedzibg w Olsztynie ul. Pieni¢znego 6/7 , zainstalowanego na serwerze Urzedu.

0Od 02.02.2022 zmiana nazwy oprogramowania z Pumy na Respons

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w

Szydtowie.

Lp. Nazwa Przeznaczenie i opis Data rozpoczecia
programu(modutu) programu (modutu) eksploatacji

1. RESPONS ” firmy Prowadzenie ewidencji 01.01.2011r,
ZETO SOFTWARE ksiggowej zgodnie z od 02.02.2022 .

sp. z 0. 0. Olsztyn
Finanse i Ksiggowo$¢

ustawg o rachunkowosci
Ewidencja dochodow i
wydatkow. Ewidencja
budzetu.

zmiana nazwy
oprogramowania
na Respons

Kadry 1 ptace -
»RESPONS” firmy
ZETO SOFTWARE
sp. z 0. 0. Olsztyn
Kadry i ptace

Sporzadzanie list ptac, kart
wynagrodzen. Rozliczanie
sktadek zus, rozliczanie
podatku dochodowego
Aneksy do uméw.

01.01.2014 .

Platnik

Sporzadzanie deklaracji
zgloszeniowych,
rozliczeniowych,
elektroniczne przesytanie
dokumentow

30-09.2003 r.

Bestia

Sporzadzanie sprawozdan
miesi¢cznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych.
Elektroniczny przekaz
dokumentow.

Tworzenie budzetu, planow
finansowych zmian do
budzetu. Tworzenie 1
przekazywanie
sprawozdan. Sporzadzanie
1 przekazywanie zarzadzen
1 uchwatl do Wieloletniej
Prognozy Finansowej.

01.01.2006 r.

01.01.2011r.




5. Media, Optata za Ewidencja i rozliczanie 01.10.2023r.
media - ,,RESPONS” ustug i optat za ustugi
firmy ZETO komunalne. Wystawianie i
SOFTWARE ewidencja faktur.
sp. z 0. 0. Olsztyn Rozrachunki z odbiorcami.
Wystawianie wezwan
6. Srodki trwate - Ewidencja $rodkow 01.01.2014 .
»RESPONS” firmy trwatych. Ewidencja
ZETO SOFTWARE nowych srodkéw trwatych,
sp. z 0.0. Olsztyn likwidacja i
ewidencjonowanie
sprzedazy.
1. Budzet- ,,RESPONS” Plan finansowy dochodow, 01.01.2011r.
firmy ZETO plan finansowy wydatkow.
SOFTWARE
sp. z 0.0. Olsztyn
8. Faktury - ,,RESPONS” Sporzadzanie rejestrow 01.01.2017r.

firmy ZETO
SOFTWARE
sp. z 0.0. Olsztyn

sprzedazy do celow
podatku Vat. Wystawianie
faktur. Sporzadzanie
jednostkowych i
zbiorczych deklaracji
VAT-7. Sporzadzanie i
wysytka pliku JPK.

5.Wykaz programéw komputerowych stosowanych do ewidencji podatkoéw 1 optat w
Urzedzie Miasta i Gminy w Szydtowie.

Lp. Nazwa Przeznaczenie i opis programu Data
programu(modutu (modutu) rozpoczecia
eksploatacji
1 Respons - POST Ewidencja pojazdow. Naliczaniei | 01.01.2012r.
(ewidencja ewidencjonowanie podatku od
pojazdow)- srodkow transportowych.
windykacja
2 Respons — podatek Naliczanie i ewidencjonowanie 01.01.2012r.
od 0sob prawnych podatku rolnego, lesnego, od
OPJ, nieruchomosci
windykacje
3 Respons — podatek Naliczanie i ewidencjonowanie 01.01.2012r.
od o0s6b fizycznych podatku rolnego, lesnego, od
windykacje , nieruchomosci
4 Respons - paliwa Zwrot podatku akcyzowego 01.01.2012r.
zawartego w cenie oleju
nap¢dowego. Naliczanie i
wydawanie decyzji.
5 Respons - Wydawanie zaswiadczen o 01.01.2013r.
zaswiadczenia posiadaniu gospodarstwa i
niezaleganiu w podatkach.




6 Respons — koncesje Wydawanie decyzji, ewidencja 01.01.2012r.
alkoholowe, optat za zezwolenia na sprzedaz
windykacja napojow

7 Respons — Naliczanie i ewidencja optaty za 01.07.2013 .
gospodarka odbior odpadéw komunalnych.
odpadami — optaty,
windykacja

8 program Klient JPK do przesytania plikow JPK do 01.07.2020 r.

Ministerstwa Finansow.

9 Przelewy masowe - Ewidencjonowanie podatkéw i 02.10.2023
,RESPONS” firmy optat Urzgdu Miasta i Gminy.
ZETO SOFTWARE
sp. 2 0.0. Olsztyn

10 Optata za pas Naliczanie i ewidencjonowanie 02-.01.2024 r.
drogowy, podatku rolnego, lesnego, od
windykacja - nieruchomosci
»RESPONS” firmy
ZETO SOFTWARE
sp. z 0.0. Olsztyn

Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)

1. System komputerowy ewidencji ksiegowej ,,RESPONS” Zaktadu Elektroniczne;j
Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Spotka z 0.0. z siedziba w Olsztynie ul. Pieni¢znego
6/7 spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci i1 zostat wprowadzony do stosowania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Szydtowie 01.01.2010 r.

2. System RESPONS sktada si¢ z wzajemnie powigzanych modutow:
Budzet

Finanse i ksiggowo$¢

Windykacja

Koncesje alkoholowe

Kontrahenci

Administracja

Podatki

Faktury
Rozrachunki




Kadry i place

Symulacje

Gospodarka odpadami

Podatki — osoby fizyczne

OPJ - Podatek od 0sob prawnych
Srodki trwate

POST (Ewidencja pojazdow)
WPF (Wieloletnia Prognoza Finansowa)
Zaswiadczenia

Nieruchomosci

Paliwa

Optaty rozne

Szablony i archiwum wydrukow
Decyzje

Media

Optata za pas drogowy

3. Modut Finanse i Ksiggowo$¢ stanowi gldwng czgs¢ systemu przetwarzania danych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Szydlowie.

Modut stuzy do gromadzenia i przetwarzania zbioréw danych tworzacych ksiggi
rachunkowe:

1)dziennik — jako zbiér danych zawierajacych chronologiczne zarejestrowane w danym
okresie sprawozdawczym i zadekretowane dokumenty zewnetrzne obce i wlasne oraz
wewnetrzne dowody ksiegowe,

2)ksiega gtdwna - stuzgca do chronologicznego oraz systematycznego ujecia wszystkich
zdarzen oraz operacji gospodarczych, ktore wystapily w okresie sprawozdawczym,
3)ksiggi pomocnicze- stanowigce uszczegdlowienie i uzupetnienie zapiséw kont ksiegi
gltdéwnej w ujeciu systematycznym, obejmujgce min.:

a) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

b) rozrachunki publicznoprawne,

c) ewidencje dla potrzeb podatku vat

d) ewidencje kosztow

4. Gtéwna czg$¢ programu ,,Finanse 1 ksiggowos¢” stanowi zaktadowy plan kont,
dostosowany do wymogow przyjetego w zasadach ( polityce) rachunkowos$ci wykazu
ksiag rachunkowych oraz do ustalonych zasad prowadzenia ewidencji szczegotowej do
poszczeg6lnych kont ksiegi gtowne;.



5. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwos¢ kontrolowania, przez operatora
programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci.

Program "RESPONS FK” umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych zgodnie z
postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktore polega na nicodwracalnym
wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach stanowigcych
zamkniete ksiegi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany.

6. Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczegcia jego eksploatacii,

— wykaz programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania,

— wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okre§leniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

W oprogramowaniu parametry takie jak: cena za 1 metr sze$cienny wody, za 1 metr
sze$cienny $ciekow, optaty dodatkowe, odsetki za nieterminowe ptatnosci oraz inne
oplaty zwigzane z poborem naleznos$ci sg wprowadzane na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej w Szydtowie , Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy i w oparciu o przepisy
ustawowe przez operatora Systemu.

Aktualizacji programu dokonuje uzytkownik programu i operator Systemu.

7. System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym

do obstugi finansowo ksiggowej gminy. System FK wchodzi w sktad informatycznego
systemu rachunkowosci, do ktorego dodatkowo zalicza si¢ zasoby danych 1 organizacje
systemu. System FK jest zaprojektowany zgodnie z wyrazonymi w ustawie o
rachunkowosci zasadami takimi jak:

- istotnos$¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow,

- wiarygodno$¢ - zachowania rzetelnosci 1 bezbtednosci prowadzonych ksiag
rachunkowych, uwzglednienie wszystkich operacji podlegajacych obowiazkowi
ewidencji, dokumentacj¢ operacji prawidtowo sporzadzonymi zapisami, emitowanie
informacji wynikowych,

- prawidtowos$¢ - zgodnos¢ prowadzonych ksiag rachunkowych z normami

| przepisami prawa,

- przejrzystos¢ - zarowno co do prowadzenia ksiag jak 1 tatwos$ci prowadzenia
kontroli,

- ochrona danych - stosowanie narzgdzi umozliwiajacych zabezpieczenie informacji na
no$nikach magnetycznych 1 w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

8. Kluczowg funkcja sytemu jest funkcja ksiggowania dziennikow i kontroli ich zgodno$ci
z ksiega gldwna. W wyniku jej dziatania generowane s3 dzienniki czastkowe grupujace
operacje wedtug ich rodzajow. Chronologiczne zapisy w dzienniku sg kolejno
numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly. Ksiggowanie
dziennikow skutkuje:

- yymowaniem w dzienniku wylacznie zapisow sprawdzonych (a nie tylko
zarejestrowanych),

- niedostepnoscia zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem dowoddéw korekt

ksiegowych



- kolejnym numerowaniem zapisow,
- automatyczng kontrolg cigglosci zapisOw obrotdw przenoszonych na konta ksiegi
gléwnej, na konta analityczne oraz z rejestréw ksiggowych do dziennikow.

9. Wydruk dziennika sktada si¢ z automatycznie numerowanych stron, oznaczeniem
pierwszej 1 ostatniej. Wydruk jest sumowany na kolejnych stronach w sposob ciagty w
roku obrotowym i oznaczony nazwg programu przetwarzania.

Funkcja ksiggowanie dziennikow moze, w miarg potrzeb, by¢ uruchamiana wielokrotnie
w ciggu miesigca obrotowego. Kazdorazowe jej uruchomienie powoduje zapis do
dziennika z jednoczesng blokadg mozliwosci korekty w rejestrach ksiggowych.

Zapisy na okreslonych kontach ksiegi gldownej prowadzone sg w kolejnosci
chronologicznej, a podstawg uporzadkowania chronologicznego jest data ksiggowania,
ktora nalezy okresli¢ przed kazdym uruchomieniem funkcji rejestracji dowodow.

W zestawieniach obrotoéw 1 sald (syntetycznych i analitycznych) wprowadzono pozycje
obroty narastajaco od poczatku roku. Bilans otwarcia ujmowany jest w osobnej pozycji.
Informacje wprowadzane do systemu oraz dane powstate jako wynik dziatania programu
pamigtane s3 w zbiorach typu ,,dbf”.

10. Charakterystyka i funkcje modutow.

System Budzet przeznaczony jest do biezacej 1 prognostycznej analizy dochodow 1
wydatkow budzetowych na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego (gminy) oraz
podleglych jednostek budzetowych. System zostat zaprojektowany z zachowaniem
rozdziatu zagadnien dotyczacych ksiegowosci tzw. ,,organu finansowego” i jednostek
budzetowych, co zapewnia mozliwos¢ swobodnego przeptywu informacji pomigdzy
jednostkami zaleznymi. System zapewnia przesytanie danych pomiedzy ,,organem
finansowym” a jednostkami zaleznymi, zar6wno w zakresie planu budzetowego jak i
danych przekazywanych w formie sprawozdan, tj. wykonania planu, zaangazowania
srodkow budzetowych oraz stanu zobowigzan i1 naleznosci.

System wspolpracuje takze z programem ,,Bestia ”, zasilajac go danymi przekazywanymi
p6zniej w formie elektronicznych sprawozdan do Regionalnych Izb Obrachunkowych.
Do gléwnych zadan realizowanych przez system zalicza sig¢:

- ewidencje¢ dokumentéw wedtug schematu odpowiadajacego rzeczywistej kolejnosci

- rejestrowania danych budzetowych tj.: projekt budzetu, plan (pierwotny i po zmianach)
dochodow oraz wydatkoéw budzetowych, sprawozdania, projektowanie na rok nastgpny

- ewidencj¢ danych w dwoch réwnolegtych uktadach, wedtug klasyfikacji budzetowe;,

- harmonogramowanie wykonania budzetu na podstawie dokumentéw planu budzetowego
oraz terminow realizacji umow i dokumentoéw rozliczeniowych,

- mozliwos$¢ sporzadzania sprawozdan stosownie do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej,

- mozliwo$¢ przesytania sprawozdan do systemu ,,Bestia” rozprowadzanego przez
Regionalne I1zby Obrachunkowe w celu sporzadzania sprawozdan w wersji elektronicznej,
- przekazywanie danych budzetowych pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami zaleznymi,
- tworzenie projektu planu budzetowego na rok nastepny,

- obstuge archiwum danych z lat poprzednich.

W modutach dotyczacych wynagrodzen, parametry, takie jak: stawki podatkowe, koszty
uzyskania przychodow, wysoko$¢ wynagrodzen iinne wprowadzane sa3 w module kadry
przez pracownika uprawnionego i przez operatora Systemu.

Modul Place jest to pakiet oprogramowania zapewniajacy:
- obstuge wyplat wynagrodzen a takze realizacj¢ dokumentow dla urzgdow skarbowych
(PIT), a takze przekazywanie do programu Platnika wszystkich dokumentow



ewidencyjnych i rozliczeniowych ZUS.

System Place zapewnia realizacj¢ nast¢pujacych zadan:

- zaktadanie i prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw wynagradzanych w systemie
miesi¢cznym i dniowkowym,

- zaktadanie i prowadzenie kartoteki pracownikow zawierajacej dane potrzebne do
tworzenia dokumentéw PIT oraz wszystkich dokumentow dla ZUS,

- emitowanie wszystkich potrzebnych zestawien i wydrukow takich jak odcinki ptac,
zestawienia wyptat na rachunki rozliczeniowe pracownikow 1 przelewoéw do bankoéw, w
ktérych prowadzone sg te rachunki, rozdzielnika kosztow, wielkosci podatku
dochodowego od wynagrodzen i wysokos$ci indywidualnych sktadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe itp.,

- dokonywanie wyptat sporadycznych, poza miesigczng listg ptac,

- prowadzenie kart zasitkowych tzn. kartoteki wyptaconych wynagrodzen za czas
choroby,

- prowadzenie kartoteki wyptaconych zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych i
wychowawczych,

- wielokrotne przeliczanie wyptaty w celu wyeliminowania pomytek,

- wprowadzanie sktadnikéw ptacowych definiowanych przez uzytkownika.

- obstuge PPK

Modut wspotpracuje z programem Platnik.

W modutach dotyczacych podatkow od osob fizycznych i prawnych, parametry , takie
jak: stawki podatkowe w podatkach: rolnym , leénym od nieruchomosci, od $srodkoéw
transportowych, optaty za odbiér odpadoéw komunalnych iinne optaty dodatkowe,
odsetki za nieterminowe ptatnosci , wielkos¢ stop procentowych zwigzane z poborem
naleznosci s3 wprowadzane na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Szydtowie ,
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy i przepisy ustawowe, przez operatora Systemu
lub uzytkownika programu.

Podatki — osoby fizyczne

Modut zawiera funkcje do ewidencji 1 przegladu danych gruntowych, lesnych oraz
nieruchomosci, a takze do korekty tych danych. Umozliwia naliczanie podatku rolnego,
lesnego 1 od nieruchomosci od 0sob fizycznych 1 wystawianie decyzji, przeglad,
korygowanie oraz zatwierdzanie oplat zwigzanych z gruntami, lasami oraz
nieruchomos$ciami. Pozwala on takze na wykonywanie wydrukéw dotyczacych réznego
rodzaju zestawien oraz wydrukow zawiadomien o zmianie wysokos$ci opftat.

Podatek rolny /lesny/ od nieruchomosci osoby fizyczne obejmuje szczegotows
ewidencje¢ 1 rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach

I optatach lokalnych, o podatku leSnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.
Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od
nieruchomosci wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

— obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub czes¢ roku,

— wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi)
na formularzu jedno- lub dwustronnym,

— automatyczne przekazanie danych do ,,Ksiegowosci Podatkowej”, wieloletnich
rejestrow wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

— wprowadzenie 1 wieloletnie rozliczanie z potrocza na pétrocze i z roku na rok, zwolnien,
ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg Zzotierskich,

— zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, 0pisowej, umorzeniowej,

— wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian



w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

— dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikoéw gruntow, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

— symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkos$ci przelicznikow 1 stawek
uzytych do symulacji dochodow,

— drukowanie konto-kwitariuszy na inkaso podatkow przez inkasentow (soltysow wsi).

OPJ — Podatek od oséb prawnych

Modut OPJ zajmuje si¢ obstuga prac zwigzanych z naliczaniem podatku rolnego, lesnego i
od nieruchomosci od oso6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikéw i deklaracji
podatkowych sktadanych przez podatnikéw do urzedu naliczane sg wymiary podatkowe
stanowigce podstawe rozliczen z urzgdem.

Funkcje uwzglednione w module:

- ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych,

- naliczenie wymiaru podatki,

- zmiany wymiaru podatku po zbyciu lub nabyciu nieruchomosci, gruntow itd.

- przegladanie kartotek podatkowych,

- prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci

- wystawianie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego,

- generowanie przypisow rat i terminow ptatnosci podatkéw do modutu Windykacji
Podatkowej

- wystawianie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci, roztozeniu
na raty podatku lub zaleglosci podatkowe;,

- zawiadomienie o btedach,

- wystawianie deklaracji,

- zestawienie gruntéw, lasow i nieruchomosci,

- rejestr decyzji,

- skutki ulg i zwolnien (decyzje)

- teksty pism i deklaracji

Podatek od srodkow transportowych — osoby prawne Modul umozliwia:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od srodkow transportowych z biezaca kontrola
prawidlowos$ci podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika 1 przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat,
obliczenie odsetek, sald, zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

- rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieglych, kontrole wptywu
deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego, itp.

Podatek od $Srodkow transportowych — osoby fizyczne Modul umozliwia:

- zarejestrowanie informacji na podatek od srodkow transportowych z biezaca kontrolg
prawidlowos$ci podanych w informacji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci
podatkowej, gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat,
obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku
podatkowego,



- rejestracj¢ zmian w informacjach podatkowych na rok biezacy,
- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapisoéw archiwalnych z lat ubieglych, kontrole wptywu
informacji podatkowej w oparciu o informacj¢ z roku poprzedniego, itp.

Gospodarka odpadami komunalnymi oraz — windykacja umozliwia prowadzenie
ewidencji gospodarki odpadami oraz prowadzenie ksiegowosci optat za gospodarowanie
odpadami. Na podstawie niezb¢dnych informacji, wprowadzonych do programu
prowadzone sg konta analityczne dla poszczego6lnych podatnikow.

Gospodarka odpadami obejmuje szczegdtows ewidencje i rozliczanie zgodnie z
przepisami.

Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji o wysokosci optaty,

- obliczenie wysokosci optaty wedlug deklaracji,

- wystawienie decyzji o wysokos$ci optaty w przypadku nieztozenia deklaracji lub korekty,
- wprowadzenie 1 wieloletnie rozliczanie umorzen i zwolnien z optaty,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do windykacji,
gdzie nast¢puje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie
odsetek, sald, zaleglo$ci, nadptat, upomnien, itp.),

- dokonanie r6znego rodzaju zestawien statystycznych.

Modul- Koncesje alkoholowe obejmuje szczegotows ewidencje i rozliczanie zgodnie z
przepisami.

Program umozliwia m. in.:

- naliczanie koncesji alkoholowych,

- prowadzenie kartotek przedsiebiorcow posiadajgcych koncesje alkoholowe,

Modul — Faktury umozliwia wystawianie faktur za czynsz, dzierzawe czy sprzedaz
mienia jednostki. Obejmuje szczegdlowa ewidencje 1 rozliczanie zgodnie z przepisami
naleznosci nie podatkowych od poszczeg6lnych kontrahentow. Daje takze mozliwo$é
sporzadzenia rejestrow zakupu 1 sprzedazy, deklaracji VAT 7M 1 plikow JPK.

Zaswiadczenia

Modul zaswiadczenia zawiera nastepujace funkcje:

- przegladanie kartotek podatnikéw podatku od oséb fizycznych i prawnych

- wydruk zaswiadczenia o: niezaleganiu w podatkach, wielko$ci gospodarstwa

- ustalanie rocznych i miesigcznych stawek dochodu

- rejestr wydanych zaswiadczen

- wydruk rejestru za§wiadczen

- migracje danych

Nieruchomosci.

Modut Nieruchomosci zawiera funkcje przegladu kartoteki, edycje dziatek, budynkéw i
lokali, tworzonych nowych umoéow dzierzawy oraz uzytkowania wieczystego, edycje i
kasowanie istniejgcych umow.

Paliwa

Modut Paliwa stuzy do rozliczen podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego. Naliczanie i wydawanie decyzji dla 0sob ubiegajacych si¢ o zwrot podatku
(sktadajacych wnioski).

Oplaty rozne

Modut stuzy do pobierania r6znych optat typu optata skarbowa, administracyjna i innych.
Jest rowniez mozliwo$¢ dodawania optat i wybdr przez jaki modut beda pobierane: Kase
badz Windykacje.



Modul- Srodki trwale pozwala na prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych,
wyposazenia, WNiP, naliczania amortyzacji sSrodkow trwatych oraz inwentaryzacji
majatku jednostki.

Modut srodki trwale pozwala na usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkéw trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Zastosowanie modutu pozwala
zrealizowac nastepujace zadania:

- zaktadanie kartotek srodkoéw trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych, aktualizacj¢ kartotek,

- wykonywanie operacji na srodkach trwatych ( przyjecie, sprzedaz, likwidacja ,
rozbudowa, budowa, przesunigcie),

- naliczanie umorzen i amortyzacja oraz korekty

WPF — Wieloletnia Prognoza Finansowa

Wieloletnia prognoza finansowa jest wdrazana w celu przeprowadzenia oceny sytuacji
finansowe;j jednostki samorzadu terytorialnego przez organy jednostki samorzadu
terytorialnego, jej mieszkancow, instytucje finansowe, organy nadzoru oraz wszystkich
pozostalych zainteresowanych. Tworzenie projekcji poszczegdlnych kategorii dochodow i
wydatkéw budzetowych, obrazujgcych sytuacje finansowa w przysztych latach, pozwala
na dokonanie analizy mozliwo$ci inwestycyjnych oraz ocene jej zdolno$ci kredytowe;.

Decyzje

Modut Decyzje umozliwia:

- generowanie decyzji o przyznaniu ulgi,

- anulowanie wydanej decyzji

- drukowanie zestawienia na podstawie wydanych decyzji
- definiowanie wlasnych sktadek optaty prolongacyjne;.

Media

Modut Media jest przeznaczony do rozliczania optat za wodg i $cieki. Mozliwa jest

réwniez obstuga najmu i rozliczanie czynszow. Do prawidlowej pracy modut

Media wymaga aktywnych modutéw Windykacja oraz Faktury. Naliczone optaty trafiaja

do Windykacji, a takze jesli dla danej umowy miata by¢ wystawiona faktura, to zostanie ona
automatycznie utworzona w module Faktury w momencie naliczania umowy.
Modul wspotpracuje z urzadzeniem przenosnym Psion (wersja Windows Mobile 5.5 lub
nowsza) w zakresie przekazywania danych niezbednych do zrobienia odczytow (trasy, dane
odbiorcy), a takze w zakresie pobierania danych o odczytach licznikow z tego urzadzenia.
Uzywajac drukarki przeno$nej mozna wykona¢ wydruk faktury po dokonaniu odczytu.

System Besti@ ma na celu wsparcie stuzb finansowych w realizacji zadan w zakresie
planowania i modyfikacji budzetu. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczo$ci 1 uchwat
budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w roéznych przekrojach na podstawie
wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan
budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem RIO w Kielcach.

11. Zmiany dotyczace aktualnej wersji oprogramowania, sg sporzadzane przez informatyka na

koniec kazdego miesigca, podajac nazwe programu, nr wersji, dat¢ zmiany oraz podpis osoby
sporzadzajace;.
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Szablony i archiwum wydrukow

System informatyczny umozliwia dokonywanie wydrukow ujmujacych wprowadzone
dane w réznych przekrojach.

Komputerowe wydruki danych spetniaja wymagania okreslone w art. 13 ust. 2-6 ustawy a w
szczegolnosci: sg trwale oznaczone nazwg Gmina Szydtéw ktorej dotycza, oraz zrozumiatg
nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej, sg wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego,
co do miesigca i co do daty sporzadzenia, posiadajg automatycznie numerowane strony z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciagly w miesigcach 1 w roku obrotowym, s3 oznaczone nazwg programu
przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen tacznosci, s
oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych w sposob
automatyczny wczesniej zdefiniowany 1 zgodny z przyjetymi zasadami (polityka)
rachunkowosci.

Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zasady stosowania algorytmow i parametréw poszczegolnych
programow s3g okreslone przez operatora systemu dla kazdego modutu.

Wszystkie dane zawarte w powyzszych programach sg zabezpieczone w nastgpujacy
sposob:

- kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzi¢ hasto,

- aby zalogowac si¢ do serwera nalezy wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto do niego
przypisane.

- wszelkie hasta sg znane tylko pracownikom urzgdu ( co trzy miesigce nastepuje zmiana
haset).

Aktualizacji programu dokonuje informatyk, na koniec kazdego miesigca, podaje
informacj¢ o aktualnej wersji oprogramowania, stosowanego w Urzgdzie Miasta i Gminy,
podajac nazwe programu, nr wersji 1 date od ktorej dana wersja obowigzuje.

Zmiany 0 modutach systemu RESPONS dokonuje operator systemu.

Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowane z komputerowych programow
przetwarzania

Przetwarzane dane w systemie podlegaja szczegdlnej ochronie ze wzgledu na mozliwos¢:

- catkowitej utraty danych,

- czgsciowej utraty danych,

- uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

- celowego wprowadzenia btgdnych danych przez osoby nieuprawnione,

- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzZsze zagrozenia wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek
sporzadzania zapasowych kopii danych co spoczywa na osobie odpowiedzialnej w
Urzedzie za bezpieczenstwo informatyczne.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia
calkowitej lub czesciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegolnosci:
od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim
zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania,
od calkowitego zniszczenia sprzgtu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
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innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodnie z wyzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami Urzgdu poza godzinami pracy,

od uszkodzenia sprz¢tu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu instalacji
zasilajgcej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych
tak zwanych UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajacych eliminacj¢ przepigc
wystepujacych w sieci energetycznej, 0d $wiadomego usuniecia danych z twardego
dysku; obowigzuje maksymalne ograniczenie dostgpu do komputera zawierajacego dane
ksiggowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wtaczonego komputera (lub
terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwos$ci uruchomienia programu oraz
dokonywania w nim jakiekolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta, od
przypadkowego usunig¢cia danych przez uzytkownika; obowigzuje szczegdlna uwaga
przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie),

od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego
programu (wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do
odtwarzania danych i uruchamiania programoéw z jakichkolwiek no$nikoéw nie
poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich
potaczen z rozlegtymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu 1 wlasciwych parametréw zasilania.
Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych w punkcie 4-tym oraz zdefiniowaniu dla
kazdego uzytkownika programu ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku
uzytkowania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo
ograniczy¢ dostep do katalogow z programem ksiggowym wytacznie do uzytkownikow
uprawnionych.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:
przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostgpnosci sprzetu,
przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
uzytkownikéw haset, przestrzegania zachowania poufnosci haset), ograniczeniu do
niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby Jednostki na komputerze
zawierajacym dane ksiggowe), bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii
archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:
wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych
uprawnien pozostatym operatorom programu,

posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora

/loginu/ i hasta umozliwiajacych rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratorow sieci oraz dopuszczenie innych osob do danych ksiegowych w
systemie oprogramowania, a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby
postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do
obowigzkow Kierownika jednostki lub z jego upowaznienia do osoby prowadzacej ksiegi
rachunkowe.
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Zatacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 14/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow

z dnia 28.02.2024 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

1. Ochrona danych dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych
w Gminie Szydiow

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja:
- po godzinach pracy - monitoring budynku Urzedu Miasta i Gminy
- sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe,
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy.
Szczegblnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

- odpowiedni poziom =zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na rdéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostgpu do baz danych 1 dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

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

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

- szafy metalowe (ogniotrwate) do przechowywania dokumentow.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Dokumentacja dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania Oraz sSamego
prowadzenia rachunkowosci, to jest:
1) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Gminie,
2) dowody ksiggowe,
3) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych),
4) dokumenty inwentaryzacyjne,
5) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci,
podlega przechowywaniu w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w nalezyty, z gory ustalony,



sposéb aby chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami: uszkodzeniem, zniszczeniem a takze
nieupowaznionym rozpowszechnieniem.

Prowadzac ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputerow, system ochrony danych powinien
polega¢ w szczegdlnosci na:
1) stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych oraz srodkéw ich zewnetrznej ochrony,
2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na
nos$nikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwato$ci zapiséw przez okres nie
krotszy jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,
3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowos$ci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i
programowych stanowigcych ochrone przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych
no$nikach danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony jezeli sa,
podobnie jak prowadzone w formie tradycyjnej:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwg programu
przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotycza oraz
datami ich sporzadzania,

3) starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw za rownowazne z nimi
nalezy uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbiorow
danych, baz danych lub ich wyodrebnionych czesci bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania. Umozliwia to posiadane przez Urzad Miasta i Gminy oprogramowanie
pozwalajace na uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapisow w ksiggach rachunkowych
poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny nos$nik danych o co Urzad Miasta i Gminy
powinien zadbac.

W przypadku gdy system ochrony zbiorow danych ksigg rachunkowych na no$nikach
komputerowych nie spelnia w pelni warunkéow ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych no$nikach danych powinny by¢ wydrukowane najpdzniej na koniec roku
obrotowego.

Przeniesienie 1 przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na inny no$nik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

2. Przechowywanie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktérym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptlatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS. t.j.Dz.U.z 2021r. poz.
291, ze zmianami)

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywa¢ w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w formie oryginaléw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze w
formie utatwiajacej fatwe ich odszukanie.



W podobny sposob nalezy przechowywacé, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
za dany rok obrotowy:

1) dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe),
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

Zbiory roczne dowodow ksiegowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy
oznaczy¢ ich nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

Tres¢ dowodow ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy moze by¢ przeniesiona na komputerowe nos$niki danych pozwalajace wlasciwie
zachowac¢, w trwalej postaci, zawartos¢ dowodow ksiggowych z wylaczeniem dokumentow
dotyczacych:

1)  przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci,
2)  znaczacych umoéw,
3)  dokumentdéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnos$ci za aktywa Urzedu Miasta i

Gminy,

4)  list plac,
5)  innych wyjatkowo waznych dokumentow.

Warunkiem przeniesienia tresci dowodow ksiegowych na komputerowe no$niki danych,
w celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich
odtworzenie w formie wydrukow.

3. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowos$ci ksiggi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, nos$niki danych pozwalajace zachowaé¢ w trwatej
postaci zawarto§¢ dowodow, a takze sprawozdania finansowe przechowywa¢ nalezy w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku w sposob
pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez okres co
najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgacego po roku obrotowym, w ktérym nastgpito
ich zatwierdzenie.
2. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
1) ksiggi rachunkowe - 5 lat;
2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krdcej jednak niz 5 lat;
3) dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci - przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci;
5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;
6) pozostate dowody ksigegowe 1 sprawozdania, ktorych obowigzek sporzadzenia wynika
z ustawy - 5 lat.
3. Okresy przechowywania ustalone w ust. 2 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16796295_art(74)_1?pit=2019-07-23

4. Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich cze$ci moze mie¢ miejsce:

1) w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy do wgladu; wymaga jednak zgody Burmistrza Miasta i
Gminy lub upowaznionej przez niego osoby (np. osoby prowadzacej ksiegi rachunkowe)
albo innej upowaznionej osoby,

2) poza siedzibg Urzedu wymaga pisemnej zgody Burmistrza Miasta i Gminy oraz
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw, Zz
wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw (gdzie dostep moze byé
catkowicie zakazany).

5. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalnosci Urzedu Miasta i Gminy

W przypadku gdyby Urzad Miasta i Gminy zakonczyt swojg dziatalno$¢ w wyniku np.
polaczenia si¢ z inng jednostka, przeksztalcenia si¢ w inng forme¢ prawna, zbiory dokumentow -
nalezy przekaza¢, we wlasciwej pisemnej formie, jednostce kontynuujacej dziatalnos¢ - z
zachowaniem obowigzujacych tu zasad i okresOw przechowywania i zabezpieczania.



Zatgcznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtéw

z dnia 28.02.2024 .

Ewidencja wydatkow niewygasajacych.

Zgodnie z przepisami art. 263 ustawy o finansach publicznych wskazano, ze z korncem
roku wygasajg niezrealizowane kwoty wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Wyjatkiem sg okreslone przez organ stanowigcy wydatki zwigzane z realizacjig umow
W sprawie zamowienia publicznego oraz takich umow, ktére zostang zawarte w wyniku
zakonczonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w ktorym dokonano
wyboru wykonawcy. Ostateczny termin wykonania tych wydatkow uptywac bedzie 30 czerwca
roku nastepnego.

Srodki finansowe na wydatki ujete w wykazie wydatkéw niewygasajgcych sg gromadzone na
wyodrebnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego Gminy Szydtdow — ,7135 -
Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”. Srodki finansowe niewykorzystane w terminie
okreslonym przez organ stanowigcy Gminy Szydidéw podlegajg przekazaniu na dochody
budzetu Gminy Szydtéw (Organ) w terminie 7 dni od dnia okreslonego przez organ stanowigcy
jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja w roku biezacym, w ktéorym podjeta zostaje uchwata o wydatkach
niewygasajacych

wykonania budzetu

Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 |Uchwata w sprawie wykazu wydatkow niewygasajgcych 903 904
2 |Przekazanie srodkoéw z rachunku budzetu na wyodrebniony rachunek
bankowy ,Rachunek srodkdéw na niewygasajgce wydatki”

a) Przelew z rachunku Organu 140 133

b) Wptyw Srodkow na wyodrebniony rachunek 135 140
3 |Przeniesienie pod datg 31.12 niewykonanych wydatkéw na wynik 961 903

Na dzieh 31.12 konto 904 — Niewygasajace wydatki bedzie wykazywato saldo, ktére powinno
by¢ ujete w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — PASYWA — I
Aktywa netto budzetu — poz. 3 — ,Rezerwa na niewygasajgce wydatki” . Wartos¢ wydatkow
niewygasajgcych, ktéra obejmuje obroty Wn konta 903 — Niewykonane wydatki nalezy




wykazaé w bilansie budzetu — PASYWA — Il Aktywa netto budzetu poz. 1.3. , Niewykonane
wydatki”.,

Ewidencja w nastepnym roku — realizacja wydatkéw niewygasajgcych

Budzet Gminy Szydtow
Lp. [Tresc operacji Dekretacja
wWn Ma
1 Sprawozdanie z realizacji wydatkéw niewygasajgcych — Rb28-NWS 904 225
2 Przekazanie do jednostki Srodkdw na realizacje wydatkow 225 135
3 |[Zwrot niewykorzystanych srodkéw na dochody budzetu 133 225
4  Przeksiggowanie niewykorzystanych srodkéw na dochody budzetu 904 901
Urzad Miasta i Gminy Szydtéw
Lp. [Tresc operacji Dekretacja
Wn Ma
1 [Plan finansowy wydatkéw niewygasajgcych 981
2 Przekazanie $rodkéw 130 223/NN
3 |Realizacja wydatkow 080, 810 800
zespot 4 zespot 2
201 130
4 Sprawozdanie z realizacji wydatkow niewygasajgcych 223/NW 800
5 [Zwrot niewykorzystanych Srodkéw na dochody 223NW 130




Zatacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 14/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow

z dnia 28.02.2024 r.

PROCEDURA ZASAD EWIDENCJI I DOKUMENTACJI ZAANGAZOWANIA
WYDATKOW BUDZETOWYCH GMINY SZYDLOW

§1

Jednostka budzetowa Urzad Miasta i Gminy maja obowiagzek biezacej ewidencji na kontach
pozabilansowych poziomu zaangazowania $§rodkow budzetowych w celu niedopuszczenia do
przekroczenia dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkéw budzetowych.

§2

Istota zaangazowania.

- Obowigzkiem prowadzenia rachunkowos$ci jednostki sektora finanséw publicznych jest
uyjmowanie w  ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich etapow rozliczen
poprzedzajacych ptatno$¢ dochodéw i1 wydatkéw, a w zakresie wydatkow 1 kosztow
zaangazowania srodkow.
- Zaangazowaniem $rodkow jest rOwnowartos¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych
decyzji 1 innych postanowien, ktorych realizacja spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym lub w latach przysztych.
- Zaangazowanie wydatkow prezentuje rdznice pomiedzy memorialowym, a kasowym
ujeciem wydatkow (zaangazowanie poprzedza, jednak powstanie samego zobowigzania.)
Jest to czynnos¢, na podstawie ktorej kierownik jednostki ksztaltuje zobowigzania, z ktorych
wynika obcigzenie planu finansowego jednostki budzetowej w biezagcym roku budzetowym
oraz w latach nastgpnych.

§3

Rodzaje zaangazowania.

Wyrdznia sig:
-zaangazowanie rachunkowe, w skutek ktorego s$rodki budzetowe zostaja w planie
finansowym przeznaczone na konkretne cele, co pozwala zapewni¢ indywidualizacje wydatku
1 w zwigzku z tym nie ma mozliwos$ci wykorzystania zaplanowanych kwot na inny wydatek
-zaangazowanie prawne, ktore wynika z zawartych umow o prace, umow z kontrahentami o
wykonanie ustug lub dostawg towaroéw, a takze wydanych decyzji.
Skutkiem zaangazowania prawnego jest powstanie dtugu jednostki budzetowe;.
Zaangazowanie prawne wystepuje najczesciej w postaci aktow administracyjnych, np.:

» decyzji o przyznaniu $wiadczen z zakresu opieki spoteczne;j

» umow o prace

» umow cywilnoprawnych polegajacych na udzieleniu zamoéwienia publicznego



W sytuacji, gdy zaangazowanie prawne tworzy dilug, musi go poprzedza¢ zaangazowanie
rachunkowe, czyli uwzglednienie srodkdw na dany wydatek w planie finansowym.

Jezeli prawne zaangazowanie ograniczg si¢ do stwierdzenia dlugu np. na wskutek
postanowienia sadu, to zaangazowanie rachunkowe musi nastgpi¢ po nim (wydatek
wynikajacy z tego faktu powinien zosta¢ uwzgledniony w planie finansowym.

Prawne zaangazowanie mozna utozsami¢ z pojgciem zobowigzania warunkowego,
okreslonego w prawie bilansowym jako obowigzek wykonania §wiadczen, ktorych powstanie
jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen tj; srodkéw na wydatki ujetych w planach
finansowych.

§4

Ewidencja zaangazowania.

Ewidencja zaangazowania stuzy do okreslenia wartosci srodkéw finansowych, ktore musza
by¢ zabezpieczone na pokrycie przysztych zobowigzan.

W odniesieniu do niektérych wydatkéw mozliwe jest ustalenie zaangazowania na poczatku
roku. Na koniec roku dokonywana jest korekta zaangazowania wydatkow do wysokosci
dokonanych wydatkéw. Dotyczy to w szczegdlnoSci:

wynagrodzen osobowych pracownikow,

- skladek na ubezpieczenia spoteczne,

- skladek na Fundusz Pracy,

- skladek na ubezpieczenie zdrowotne,

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,trzynastki”,

- odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,

- opfat czynszowych,

- dotacji podmiotowych dla instytucji kultury.

§5
Dokumenty stanowiace podstawe do ewidencji zaangazowania.

Za zaangazowanie wydatkéw odpowiada dysponent $rodkow budzetowych podpisujacy
umowy, ktoére powodujg zaangazowanie §rodkow finansowych.
Dokumentami tymi sa:
e umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustugi ptatne w danym roku, wraz z
zawartymi aneksami,
e umowy o dostawy towarow lub wykonanie ustugi ptatne w latach nastepnych,
e warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z zawartych umow o prace oraz
narzuty na wynagrodzenia,
e wartos¢ $wiadczen  przyznanych na  podstawie  wydanych decyzji
administracyjnych,
podatki i optaty administracyjne ,
postanowienia,
akty notarialne,
zalecenia,
faktury, rachunki za wykonane ustugi, dostawy towardéw, dla ktérych nie stosuje
si¢ ustawy- Prawo zamowien publicznych,
e niezaplacone do dnia sprawozdawczego, (faktury nieobj¢te wczesniej zawartymi
umowami),



e koszty podrozy stuzbowych.

Do ewidencji zaangazowania w jednostce budzetowej stuzg nastepujace konta pozabilansowe:
- Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego”,
- Konto 999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ,,przysztych lat”.

Na kontach pozabilansowych nie obowigzuje zasada podwdjnego zapisu. Stosuje si¢ zapis
jednostronny.

Na stronie Ma tych kont ujmuje sie:

e warto$¢ dostaw, robot i ustug wynikajacych z zawartych umow 1 ztozonych
zamowien,

e wartos¢ $wiadczen i optat wynikajacych z wydanych decyzji postanowien 1 zawartych
porozumien,

e roéwnowarto$¢ dokonanych wydatkdw zwigzanych z operacjami nie poprzedzonymi
umowami czy decyzjami i wobec tego wczesniej nie zaewidencjonowanymi na tym
koncie, np. warto§¢ drobnych zakupoéw, ustug oraz optat i kosztéw podrozy
stuzbowych , zakup energii, gazu ( na podstawie faktycznie poniesionych wydatkow),

e zwickszenie lub zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangazowania.

Na stronie Wn tych kont ksigguje si¢ rownowartos¢ dokonanych wydatkéw gotowkowych lub
bezgotéwkowych z rachunku bankowego jednostki w danym roku budzetowym.

Platnosci za miesigc grudzien, ktéore na podstawie stosowanych przepisow moga by¢
dokonywane w styczniu nastgpnego roku (np. sktadki na ubezpieczenia spoleczne i1
ubezpieczenia zdrowotne za miesigc grudzien platne do 5 stycznia roku nastepnego, nie ujgte
w planie finansowym danego roku budzetowego, nie powinny by¢ zaangazowane w danym
roku budzetowym bowiem zaangazowaniu powinny podlega¢ srodki na wydatki ujete w
planie okreslonym na rok budzetowy.

Na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji zaangazowania S$rodkow nalezy
zachowac czystos$¢ obrotow. RoOwnowartos¢ zmniejszenia zaangazowania z tytutu anulowania
umowy, podpisania aneksu zmniejszajacego np. warto$§¢ dostawy ujmuje si¢ stornem
czerwonym (zapis ujemny)

§6
Zaangazowanie a sprawozdawczos¢ budzetowa.

Jednostki budzetowe zobowigzane sa do ujmowania zaangazowania W Sprawozdaniu
budzetowym Rb28 S , Miesigczne, roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych”.

W kolumnie ,,Zaangazowanie” wykazuje si¢ obcigzajace plan finansowy wydatki danego
roku budzetowego, sporzadzone za okresy kwartalne, tj. stan na 31 marca, 30 czerwca, 30
wrzesnia i 31 grudnia.

Sa to wykonane wydatki oraz podj¢te zobowigzania, w tym niesplacone zobowigzania z lat
ubiegtych, zwigzane z funkcjonowaniem jednostki budzetowej i wypelnianiem przez nig
okreslonych zadan statutowych.

Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezacego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wykonanych wydatkow 1 zobowigzan wymagalnych.



Zaangazowanie w sprawozdaniu Rb-28S wykazuje si¢ narastajgco wedlug stanu na dzien
konczacy okres sprawozdawczy, na podstawie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow
budzetowych obciazajacej plan finansowy danego roku.

Kwoty wskazane w sprawozdaniach budzetowych musza by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiggowej.

Zapisy na kontach pozabilansowych zaangazowania nalezy okresowo weryfikowa¢ i na
biezaco ujmowa¢ ewentualne zwickszenia i zmniejszenia zaangazowania, wynikajace ze
Zmian umow.

§7

Kierownikow i samodzielne stanowiska jednostki budzetowej Urzad Miasta i Gminy,
zobowigzuje do informowania Skarbnika Gminy o wydatkach zaangazowanych na dany rok
budzetowy, tj. kopii zawartych uméw:

- umowy na roboty budowlane

- umowy na dostawy

- umowy na ustugi
- umowy o pracg, zlecenia, o dzielo, itp.
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INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ ORAZ
EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdéw ogolnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegolnosci

na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120, 295, 1598)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1270, 1273,

1407, 1429, 1641, 1693, 1872)
3. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r., w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2010 ., Nr 208, poz. 1375)

. Druki Scislego zarachowania
§1
1. Z obrotem bezgotowkowym sa zwigzane druki $cistego zarachowania.
2. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola.
Do nich naleza:
- czeki gotowkowe,
- dowody wyptaty KW, KP,
- kwitariusze przychodowe

§2

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu polega na:

- przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksigdze $cistego zarachowania,
- oznaczeniu nr ewidencji drukow nie posiadajacych serii i numeru.

§3

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

2. W przypadku zaginiecia drukow nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczbe oraz cechy zaginionych drukow.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktoéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu winny zawierac:

- liczbe zaginionych drukow,

- doktadne cechy,

- datg zaginigcia,

- okolicznos¢ zaginigcia,

- miejsce zaginigcia

- nazwe 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.



5. Okolicznos$ci przekazania-przyjecia drukow Scistego zarachowania muszg by¢ uwidoczniona w
protokole zdawczo-odbiorczym.

6. Inkasenci otrzymujacy druki $cistego zarachowania do poboru oplat za odbiér odpadow
komunalnych oraz podatkow od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, otrzymuja
zbroszurowang ewidencje wptat (na cztery raty podatku), ponumerowang od numeru 1 do (
ostatniego numeru) wygenerowane z modutu ,,Windykacja”.

Kazda zmian wymiaru optat lub podatkow generuje zmiange dokumentu optaty, ktory jest
dotaczany do ewidencji wptat i nadawany jest kolejny numer strony. Kwitariusze przychodowe
zobowigzania pieni¢znego oraz optat za odbior odpadéw komunalnych sg drukami $cistego
zarachowania.

7. Z pobranych oplat inkasent sporzadza zestawienie wptat, ktére stanowig podstawe do
rozliczenia zebranych wptat i odprowadzenia §rodkéw pienieznych do banku. Inkasenci wptacaja
naleznosci do banku na rachunek bankowy Gminy.

8. Kwit wplaty z ewidencji wplat powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu
wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wpfaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okres$lenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba), nr kartoteki,
3) rodzaj naleznos$ci gtownej,
4) okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu: nalezno$ci biezacej,
5) kwota wplaty ogétem cyframi i stownie,
6) data wptaty na kartach kontowych podatnika na kartach kontowych jest
umieszczana na potwierdzeniu wplaty,
7) data rozliczenia si¢ inkasenta jest jednoczesnie datg dokumentu,
8) odcisk pieczgci sotectwa i gminy,
9) wiasnoreczny podpis inkasenta.

9. Dokumenty stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowo$ci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku
lub innej oplaty oraz naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia

dokonanej wptaty na wlasciwg nalezno$¢ ksiggowy ksigguje wplate jako wptywy do wyjasnienia i
wyjasnia tytul wptaty.
§ 4.

I1. Gospodarka kasowa i ochrona wartoS$ci pienieznych

1. Pomieszczenie kasy

Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg warto$ci pieniezne spetnia nastepujace wymogi:

pomieszczenie kasy znajduje si¢ na pigtrze budynku,

pomieszczenie kasy jest wyposazone w alarmowe, elektroniczne urzadzenia zabezpieczajace,
W pomieszczenie kasy znajduje si¢ sejf do przechowywania srodkéw pienigznych, czekow.

w kasie jednostki nie moze by¢ przechowywana gotowka ani inne wartosci nie bedace jej
wlasnoscig. Dopuszczalne jest jedynie przechowywanie w formie depozytu - gotdwki, pieczeci,
drukow. Depozyt musi by¢ przekazany w zalakowanej kopercie.

2. Przechowywanie warto$ci pieni¢znych.

Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed kradzieza, utrata lub zniszczeniem.

Klucze od kasy pancernej powierza si¢ osobie petniacej funkcje kasjera.



Nie ma ustalonego limitu - zapasu gotowki ( tzw. pogotowia kasowego) jaka moze by¢
przechowywana w kasie.
Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy, ani tez decydowa¢ o wyplatach.

3. Ochrona wartoSci pienieznych.

Transport wartosci pienieznych z banku do jednostki powinien odbywac si¢
w sposOb gwarantujacy bezpieczenstwo przenoszonych lub przewozonych pieniedzy.

Przewo6z wartosci pienigznych moze odbywac si¢ transportem samochodowym i powinien odbywac
si¢ na trasie najbardziej bezpiecznej, biegnacej w miar¢ mozliwo$ci miedzy zabudowaniami, nalezycie
o$wietlone;j.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jednostka
powinna przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej podjeciu.

Gotowka z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia.

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prywatnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkoéw jednostki, jak rowniez na uzupehienie niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest
wliczona do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

4. Odpowiedzialno$¢ kasjera.

1. Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos$¢ operacji kasowych jest kasjer.
Sktada on pisemne o$wiadczenie do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialne;.

2. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny z
obowiazujacymi przepisami. Zakres ten okresla kierownik jednostki.

3. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie, nienaganng opinig, nie
karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca zdolnos¢
do czynnosci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego, w szczego6lnosci nie powinno aczy¢ si¢ tej funkcji z
obowiagzkami gldéwnego ksiggowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez
decydowac o wyptatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepisow
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej
transportu.

6. Ponosi pelng odpowiedzialnos$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz materialng za powierzone
mienie (art. 114-116 i 118 Kodeksu Pracy).

7. Kasjer musi posiada¢ wykaz 0so6b oraz wzory podpisow 0s6b upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania kasowych dowodow do wyplaty.

8. Przejecie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowaé na podstawie protokotu, w
ktorym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci, jakie sg przekazywane pracownikowi
czasowo przejmujacemu kase.

9. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez zastepce gtdwnego
ksiggowego. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony protokoét. Kontrole dorazne mogg by¢
odnotowywane na raporcie kasowym.



10. Kasjer powinien:
a) przyjmowac do realizacji tylko dokumenty podpisane przez kierownika jednostki lub
osoby upowaznione i skarbnika.
b) zada¢ okazania dowodu osobistego od 0séb nieznanych,
¢) zada¢ pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury VAT
i rachunki,
d) sprawdzi¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia,
e) przekazanie kasy przeprowadzi¢ inwentaryzacja.

5. Dokumentacja obrotu kasowego.

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:
a) dokumentami kasowymi zrodtowymi

lub
b) zastepczymi dowodami kasowymi (asygnaty kasowe).

2. Zroédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy ptatnicze, rachunki i faktury innych jednostek
gospodarczych, delegacje stuzbowe, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat
dokonanych w instytucjach publicznoprawnych, bankowe potwierdzenie wykonania dyspozycji
wyplaty z rachunku bankowego.

3. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg W wypadku braku innego dokumentu
zrodtowego. Wystepuja one jako:

Dowody KP — , kasa przyjmie”,

Dowody KW — , kasa wyptaci”.

4. Zastepcze dowody wptat KP — , kasa przyjmie” wystawiane sg przez kasjera w co najmniej trzech
egzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dla ksiggowosci, pierwsza kopia jest
pokwitowaniem dla wptacajacego, druga kopia pozostaje w bloczku.

5. Zastgpcze dowody wyptat KW — | kasa wyptaci” wystawiane sg na podstawie wczesniej
przygotowanego dowodu wyptaty, podpisanego przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione, wystawione sg w co najmniej dwoch egzemplarzach.

6. Zrodtowe dowody kasowe, zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty Burmistrz, Skarbnik lub osoba upowazniona. Potwierdzeniem tego sg ztozone
podpisy w/w 0s6b umieszczone w odpowiednich rubrykach dokumentu.

6. Poprawianie bledow w dowodach kasowych.

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych przerdbek, wymazywanie tresci i
uzywanie korektorow.

2. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wlasnych i obcych mozna korygowac jedynie przez
wysyltanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem (korekte), chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

3. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

4. Btedy popelnione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych asygnat
przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidlowych dowodéw (asygnat).



Asygnata anulowana pozostaje w bloczku.
§ 5.
Obrot kasowy
Obrot kasowy w Urzedzie Miasta i Gminy jest prowadzony w programie finansowo-ksiegowym
Respons, modut KASA dostarczonego przez ZETO Software w Olsztynie.

1. Wplaty kasowe.

Whptaty gotowki przeprowadza si¢ wyltacznie na podstawie dowodow kasowych, ktore sg drukami
ujednoliconymi dla wptat do kasy z wszystkich tytutow. Dowody kasowe musza by¢ podpisane co
najmniej przez kasjera przyjmujacego gotowke i ponadto zawiera¢: numer dowodu , date wplywu,
tytul dokonywanej wptaty oraz kwote wplaty - wpisang réwniez stownie.

Nalezy zachowa¢ ciggto$¢ numeracji dowodoéw kasowych w okresie danego roku sprawozdawczego.
2. Wyplaty kasowe.

Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyplate, takich jak:

a) rachunkéw (faktur) obcych,

b) list ptatniczych (dotyczacych wynagrodzen, innych §wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod),
c) dowodow wptat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

d) dowodow wyptat KW -, kasa wyptaci” (dotyczy np. niepodjetych ptac lub innych §wiadczen).

Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowa¢, czy dany dokument jest sprawdzony
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione
(wzory podpisow).

W razie stwierdzenia niezgodnosci, dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

W przypadku nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowigzany przyjac na stan
nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr podpisem na danym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ datg otrzymania gotowki oraz wpisac stownie
otrzymang kwotg. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadkow, w
ktorych dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyptat, z umieszczona juz przez
wystawce 0golng suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy i jednoczes$nie wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci, date¢ wydania oraz imi¢ i nazwisko
osoby pobierajacej gotowke.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

3. Czeki gotowkowe.

Czek gotowkowy jest:

a) formga realizowania obrotu gotoéwkowego,



b) dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku (wyptacenia kwoty, na ktérg opiewa
czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi),

¢) na czeku nie wolno dokonywac¢ zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego wypelnieniu
- blankiet czeku nalezy anulowac przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby
anulujacej czek.

Czek anulowany zostaje zwrdcony do banku, ktory prowadzi bankowg obstuge Gminy.

d) czek jest wazny 10 dni od daty jego wystawienia.

4. Raport kasowy.

—

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
zestawieniu - raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym
przychdd lub rozchéd mial miejsce.

W

. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

4. Okres, ktory obejmuje raport kasowy to tydzien, dekada, miesiac; nie moze jednak wykraczac poza
okres sprawozdawczy - miesigc kalendarzowy.

5. Raport zawiera pieczg¢ nagtowkowa, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer raportu.

»

. Wptaty i wyptlaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrodlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

7. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyplat gotowkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotowki wedtug reguty remanentowe;:

stan poczatkowy gotdwki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty

- wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

8. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi, kasjer przekazuje za
pokwitowaniem do gldwnego ksiggowego lub zastepcy glownego ksiggowego. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

5. Niedobory i nadwyzki w kasie.

1. Rozchod gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

§6
Polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacja.

Polecenie wyjazdu stuzbowego — dokument stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz
stuzbowg 1 rozliczenia kosztow tej delegacji.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu i powinno zawiera¢ imie i
nazwisko, cel podrozy, miejscowos¢, date oraz okreslenie $rodka lokomocji. Decyzj¢ o wyjezdzie
stuzbowym krajowym pracownika podejmuje Burmistrz lub Sekretarz lub upowazniona przez niego
osoba. Polecenie wyjazdu Burmistrza podpisuje Sekretarz lub Przewodniczgcy Rady. Zgode na



uzycie samochodu prywatnego do celow stuzbowych wraz z limitem kilometrow podpisuje Burmistrz
Miasta i Gminy, lub upowazniona przez niego osoba.

Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegolne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczaltami.

Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne o§wiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) datg 1 godzing
rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej (w przypadku podrozy zagranicznej godzing
przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowosc delegowania i koszt przejazdu
publicznymi $rodkami lokomocji, ewentualnie dotacza zgode do uzycia samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wraz z limitem kilometrow. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu
stuzbowego krajowego wymaga sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego,
upowaznionego pracownika.

Na tej podstawie wiasciwy merytorycznie pracownik dokonuje naliczenia kosztow podrozy stuzbowe;,
a nastepnie glowny ksiegowy sprawdza ja pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kwotg do wyplaty
zatwierdza Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

§7
Depozyty

1. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od pracownikow funkcyjnych
jednostki zaplombowane koperty, zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawierac co
najmniej nastepujace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,
c) okreslenie organizacji lub osoby, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,
d) date przyjecia depozytu
e) datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdéwka nie moze by¢ taczona z gotowka
jednostki.






Zatgcznik Nr 12
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydiow

z dnia 28.02.2024 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych

CZESC |
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogodlnych obowigzujacych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli iobiegu dokumentéw,a

w szczegblnoscei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci ( Dz. U. z 2023 r., poz. 120, 295, 1598),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2023 r., poz. 1270, 1273, 1407,
1429, 1641, 1693, 1872),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605,

1720),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2023 r., poz. 1570,

1598, 1852),

5. Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2.

1. Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac si¢ z
trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:
— Zasady (Polityka) Rachunkowosci,
Instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz ewidencji drukow $cistego zarachowania,
Regulamin przeprowadzenia kontroli zarzadczej.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to urzad miasta i gminy,

kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta i gminy,
ksiegowym — 0znacza to skarbnika gminy,
pelnomocnikach — 0znacza to:
Petnomocnik Kierownika Jednostki- Sekretarz Gminy



CZESC 11
Szczegolowa

Rozdziat 11
Dowody ksiegowe — dane ogdlne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe
do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub
w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)

w postaci: wptat, wyplat, przedptat, regulowania naleznos$ci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego.
1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

— trwalo§¢ wpisanej treSci i liczb (zapobiegajaca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletno$é¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
€0 najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnos$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podtaczone pod wyciagg bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym),

— poprawnosé¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcja),

— poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$é
zastosowanych miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywecy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.



§ 6.

Funkcje dowodu ksiegowego.
Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

— funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowod
W sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawg zapisow W ksigegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy 0 rachunkowos$ci, podstawa zapisow rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego (dowody
,»pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania biednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodoéw
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
ustug (VAT) oraz skupu metali niezelaznych od ludnosci.

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen
tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe
bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiegowe — dane szczegolowe

§8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéob trwaty, wypelniony czytelnie, recznie (piérem,
dhlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupeknieniu,

3) by¢ kompletny, a tresé i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢é nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,



4) posiadac rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypeliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposoéb wolny od btedow rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktorg dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, 0 ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych sprecyzowano
w dalszej czesci instrukcji — Czesé 11 szezegdtowa),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — numeracja musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, powinien on by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentdéw zréodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidtowo wypelnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wytacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem, dowod korygowany powinien
zosta¢ podpisany i odestany przez kontrahenta w 1 egz., a drugi pozostawiony w jego dokumentacji,

12) btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynno$ci, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do
tej ustawy,

14) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktory

z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tres¢ dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

—  okres$lenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢
podana ilos$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek 1 wysoko$ci podatkow
od towarow i ustug,

— date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig, nazwisko i podpis 0soby
wystawiajgcej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu
(dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej),

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowod),



— dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute 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.

2. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym,
to podpisy 0s6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach warto$ciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,

— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

— wolne od btgdow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek, a btedy
w dowodach Zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac¢ jak zapisano wyzej
w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego Sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy

i ujmowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wptaty gotowkowe na rachunki wilasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,.Bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujgca wptaty
w trzech egzemplarzach badz pracownik Urzedu Miasta i Gminy (przy wptatach na rachunek w tym
samym oddziale banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty,

— polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje¢ dluznika obcigzenia jego

rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawag do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie
przelewu wypetnia osoba dokonujaca przelewu ktory, po podpisaniu przez upowaznione osoby,
sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden
egzemplarz przelewu. W przypadku przelewéw elektronicznych jednostka drukuje potwierdzenie
przelewu do wyciagu bankowego,

— polecenie zaplaty — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ wierzyciela obcigzenia okreslong
kwota rachunku dtuznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:

— posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly porozumieniew
sprawie stosowania polecenia zapfaty,

- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem dotyczaca bankowosci elektronicznej.

W przypadku przelewow elektronicznych jednostka drukuje potwierdzenie przelewu do wyciagu
bankowego,

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnos$ci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowag zawartg pomig¢dzy jednostkag a
bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzgdzony na druku lub wydruk komputerowy



sprawdza pracownik referatu finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke
— przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku,
Z ktorym zawarto umowg lokaty terminoweyj,

— wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawarta
umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawartag umowsa (Wzory
i symbole dowodow okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyptaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
7) bankowy dowod wptaty (dokonania wptaty do banku).

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen i innych naleznoSci:
1) lista ptac podstawowa i dodatkowa pracownikow — oryginat,
2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
3) lista nagrod i dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
4) rachunek za wykonang pracg zlecona i dzieto — oryginat,
5) lista wyptat diet dla Radnych, diet dla sottysow i diet dla cztonkéw Komisji,
6) listy wyptat dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (Symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (Symbol PT),
3) aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginat ,
4) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
5) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego W uzywaniu — oryginat.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiegowa wewngtrzna — oryginat,
3) polecenie ksiegowania — oryginat,
4) nota memoriatlowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogodlna — oryginal,
6) nota uznaniowa og6lna — oryginat,
7) nota zewnetrzna ogolna — oryginatl (Symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
8) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat,
11) Faktura VAT - kopia

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezgco, na drukach ogélnie
dostepnych lub zastgpczych.

6. Druki $cistego zarachowania:
1) czeki gotdowkowe,



2) dowody KW i KP,
3) kwitariusze przychodowe.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow referatu finansowego wg zakresu
czynnos$ci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacj¢ drukow nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§11.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.
W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglgednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacjii przekazania do
zaksiegowania. Poszczegolne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

— zasada terminowoS$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentoéw przez poszczegolne ogniwa,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujagcemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

— zasada czestotliwos$ci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do
ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

3. Zatwierdzenia dowodow do wyptaty dokonuje kierownik jednostki lub w jego zastepstwie jedna
Z 0s6b upowaznionych.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

— listy ptac pracownikow podstawowe i dodatkowe,

— listy wyptat diet dla radnych, diet dla sottysow i diet dla cztonkow Komisji,

— lista wyptat stypendiow,

— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

— listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy plac sporzadza pracownik referatu finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikdéw jednostki) i sprawdzonych
dowodow zrodtowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace
dane:



— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imig¢ pracownika,

— sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,

— sumg potracen Z podzialem na poszczegodlne tytuty,

— lacznag sume wynagrodzenia netto — do wyptlaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie UMOWY O pracg,

4) wnioski i pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow, pisma okreslajace wysoko$é nagrod,

5) rachunek za wykonang prace,

6) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenie 0 CZasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik odpowiedzialny
merytorycznie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiggowosci
Kierownik USC wg zakresu czynnosci.

5. Na pracg dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg na prac¢ zlecong (Umowa zlecenie, umowa
0 dzieto). Umowe 0 prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajacego prace (po
wykonaniu pracy zatgcza si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowg o prace zlecong podpisuje Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona oraz
skarbnik. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy pracg i podlegaja one
kontroliw ogolnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego w terminie najpdzniej do dnia 25 kazdego miesigca, za dany
miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobg sporzadzajaca (pod wzgledem formalno-rachunkowym),

— pracownika (pod wzgledem merytorycznym),

— kierownika jednostki, badz osobe upowazniong.

— skarbnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
referatu finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktérzy maja
zatozone rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
powinno nastapi¢ w terminie do konca miesiaca.

12. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.



Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce moga wystapic zaliczki gotowkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikoéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki statle wyptacane sg na dokonywanie
biezacych zakupow;

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy shuzbowej, zakupu materiatow,
sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki, sekretarza. Zezwolenie na odbycie podrdézy samochodem
wlasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wytacznie Kierownik jednostki, sekretarz. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na
ktorym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki lub jego pelnomocnika. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminiel4 dni od daty zakonczenia
podrézy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikow wniosku o zaliczkg, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze wyrazi¢ zgodg na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

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

§ 14.

Dokumentowanie zakupow towarow, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

— faktura VAT — oryginat,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

— dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towarow
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatdw, towarow, ustug, $rodkow trwatych

i robot inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu

czynnos$ci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem jednostki

i ksiggowym lub z ich pelnomocnikami. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i

skarbnik lub ich petnomocnicy.

3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargows, z ktorej
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokét. Zakupy $rodkoéw trwatych
dokonywane sa w oparciu o umow¢ dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
skarbnik.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy prawa 0 zamowieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdéwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy prawo zamoéwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowg przeprowadza komisja dfs. przetargdéw; jest ona odpowiedzialna za
przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych,
zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.



4. Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
0 miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przedktada do
podpisu osobom upowaznionym.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach po jednym dla referatu
finansowego, komorki sporzadzajacej wraz z kompletem materiatdéw z przeprowadzonego przetargu
oraz dla dostawcy (wykonawcy).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza
dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego,
osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz przekazuje
dokument do referatu finansowego do osoby zajmujacej si¢ srodkami trwatymi.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych
umowg. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru  wykonanychi
przekazanych roboét, elementow robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys powykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe (czgSciowe) wraz z dotgczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegodlnieniem robot od poczatku budowy, warto$é
robot wykonanych wg poprzednich protokoldw oraz warto$ci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze osoba odpowiedzialna z referatu prowadzacego inwestycje dokonuje
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wykonanych robot oraz zgodnosci zadan
zaplanowanych w budzecie poprzez naniesienie stosownego opisu na fakturze.

— faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku (stosowny opis na
fakturze jak wyzej),

— dowod lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

8. Protok6t odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT” sporzadza odpowiedzialny za inwestycj¢ pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego, w porozumieniu z
pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginal — dla referatu finansowego, najp6zniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

— oryginal — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne,
rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowaniem ich stanowi
faktura lub polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie
odpowiednich dowodow zroédtowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotagczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajagcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie przepisow
ustawy prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglgdnie formy umowy pisemnej, okreslajace;j:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialnoSci wykonujacego
ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.
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Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialéw i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT — kopia,

— faktura korygujaca — kopia,

— nota korygujaca — nota,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez referat finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego
biezaco sprawy gospodarki nieruchomo$ciami. Wniosek winien by¢ przekazany do ksiegowosci
najpozniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzana
jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — kupujacemu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— drugg kopie pozostawia w swoich aktach.

3. W przypadku popetnienia btgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowdd
sprzedazy, wystawia dowod wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca lub rachunek
korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomy#ki i przekazuje:

— oryginal — kupujgcemu,

— pierwsza kopig — referatowi finansowemu, niezwtocznie po sporzadzeniu,

— drugg kopie¢ pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych btedow, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia note korygujaca
rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ushugi. Wykonanie
ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po
uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy. Zlecenie
podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich pelnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — Zlecenie przechowywane jest na stanowisku
zlecajacego wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia faktury lub rachunku, osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie zleconych prac poprzez wymagany opis na fakturze i przekazuje do referatu finansowego.

4. Kazdorazowo wyplata nalezno$ci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich pelnomocnikow, w zalezno$ci od zawartych w zleceniu warunkow ptatnosci 1 w
terminie okreslonym w zleceniu.

5. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory
zlecat ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat, do czasu
zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
referatu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja 0 sposobie jej
zatatwienia.

6. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowosci (przy obcigzeniu
wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentéw do ksiegowos$ci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (Symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
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3) aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat (Symbol AT),
4) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
5) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego W uzywaniu — oryginat.

§ 18.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1) oswiadczenie 0 odpowiedzialno$ci materialnej,
2) spis wyposazenia i srodkow trwatych,
3) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) harmonogram inwentaryzacji,
5) protokot likwidacji srodkow trwatych,
6) arkusz spisu z natury — uniwersalny,
7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ,
8) protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,
9) decyzja kierownika jednostki w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych
10) protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie.
Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane. Technika wypelniana druku jest dowolna.
Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do referatu finansowego.

2. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej W trzech egzemplarzach.
Po zakonczeniu sSpisu oryginal przekazuje do referatu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujacemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku r6znic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
inwentaryzacyjna.

Rozdzial V
Kontrola dowodoéw ksiegowych

§ 19.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wtasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie
zawierajg btedow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna sie odbywaé¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rdézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych, wymienionych w Rozdz. IV
§ 11 pkt. 2.
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5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢é uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiagzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci | gospodarno$ci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony w
§ 8 ust. 1 pkt. 11 i 12 niniejszej Instrukcji.

§ 20.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
— wlasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentoéw polega na:
— wylgczeniu z ogédtu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktore podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),
— podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegoélnych
dziatalnosci jednostki,
— kontroli kompletno$ci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci jednostki, ustalony w
zakresie obowiazkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdcié do
wiasciwej komorki w celu uzupeknienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),

— podpisaniu przez gtdwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gtdéwnego ksiggowego
do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tre$cia.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§21.

1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktorych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie o podatku od towarow i ustug oraz o podatku akcyzowym, sg
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zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dziatalno$¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej

dziatalnosci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sg zobowigzani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towaréw
i ushug VAT stuza:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula

,KOREKTA”.
C) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat
kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach
ustawy o podatku od towarow i ushug.

5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymal fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.

6. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone przepisami prawa.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej potwierdza
jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej
kopig /oryginat do wystawcy/.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

10. Podatnicy podatku od towardéw i ustug zobowiazani sg wystawia¢ faktur¢ VAT wewnetrzng w
przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) swiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towarow na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikoéw, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkow spotdzielni i ich domownikow, czionkow
organow stanowiacych osob prawnych, czlonkow stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego
pracownikoéw oraz bytych pracownikow.

11. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sag w 3 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,

b) kopie pozostaja w referacie, ktory wystawit faktury VAT i u pracownika merytorycznego.

2) Faktury VAT wystawiane s3 w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawca faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajgce upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowiazuje si¢ 0soby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0O %, 8 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol PKWiU;

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ wszystkie zapisy zgodnie z § 3 rozporzadzenia Ministra

Finansow z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2021 r., poz. 1979).
13. Zobowiazuje si¢ 0soby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,
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2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7,

5) plikow JPK.

14. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne. W
poszczegblnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny,
wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

15. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ W rejestrach zakupu sporzadzanych w
okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7
sporzadzanej CO miesige i skladanej do wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy. Pliki JPK sporzadzane co miesigc i sktadane do wiasciwego ministerstwa za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi
z ewidencji ksiegowe;j.

17. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréow i ushug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow naleznych budzetowi
panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie urzedu. Na dowod
wplywu dokumentoéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z datg wpltywu i przekazuje je do referatu finansowego. Faktury gotowkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdéw, nalezy zarejestrowaéw
sekretariacie najpozniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Upowazniony pracownik referatu finansowego, kwituje odbior w/w dokumentow z sekretariatu.

3) Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaptaty;

¢) na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia jej

do zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swoj czytelny podpis i wpisuja date dokonania ww.
czynnos$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracajg do referatu finansowego.

d) faktury zawierajace btedy, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ referat finansowy, poprzez przekazanie do
pracownika ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty
odestania faktury.

f) pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich

urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym
tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994
r. 0 rachunkowosci.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢
przekazane do referatu finansowego najpdzniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru
lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

19. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,

— umowy najmu, dzierzawy,

— uzytkowanie wieczyste.

20. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego przekazywania
dokumentow, 0 ktorych mowa w pkt 19 do referatu finansowego, stanowigcych podstawe do
wystawiania faktur VAT.
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Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 22.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— hasta dostepu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegotowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w odrebnych przepisach.

4. Dowody ksiggowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane
z referatu finansowego, ktory przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, ale tylko na
miejscu w referacie finansowym, ktory przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sagdow, itp.), moze nastapic¢
W oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan W poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedtug
poszczegolnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki, budzet).

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac si¢ w referacie finansowym, po tym okresie mogg by¢ przekazane do archiwum jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéow ksiegowych

§ 23.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentoéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt zgodna z instrukcja kancelaryjna,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, 0 ktorych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.
2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentow
ksiggowych dla organ6w gmin, stanowi zatacznik do rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — o0znacza sie¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:
1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
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od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

2) symbolem ,Bc¢” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujacego oOKresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany Kkategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.
5. Referat finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i sSrodkow pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowe;j,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowe;j,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy specjalnych.

§ 24.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu dwoch lat
kalendarzowych, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do pieciu lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym jednostki:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego, kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem referatu, ustala termin przekazania akt do archiwum jednostki przez
poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ przez pracownikoéw, po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu
akt, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) inwentarz topograficzny akt w archiwum zaktadowym sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z
ktorych jeden  pozostaje u sekretarza, jako dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze
pozostajg W archiwum,

CZESC V
Postanowienia koncowe

§ 25.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikéw za mienie.
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1. Mienie, bedace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet 0 wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi petna
odpowiedzialno§¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikow  materialnie  odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreSlajace  zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy.

§ 27.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.
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Zalacznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydiow
z dnia 28.02.2024 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI MATERIALOWEJ

§1

Zasady obrotu materiatami i towarami:

1) materialy to przedmioty pracy, ktore zuzywaja si¢ jednorazowo i calkowicie w procesie
dziatalnosci jednostki.

2) w jednostkach budzetowych do materiatow zalicza si¢ takze Srodki zywnosci, leki, srodki
opatrunkowe.

3) zakupione materialy wycenia si¢ w ksiegach rachunkowych wg ceny rzeczywistej
nabycia.

4) wiasciwa gospodarka materialowa w jednostkach budzetowych polega na:

- zorganizowaniu prawidtowej gospodarki magazynowej (przechowywanie materialow w

okresie migdzy otrzymaniem a zuzyciem w sposOb zabezpieczony przed zniszczeniem,

zepsuciem lub kradziezg),

- prowadzenie odpowiedniej dokumentacji 1 ewidencji przychodow i rozchodéw w sposob

zapewniajacy mozliwo$¢ rozliczenia 0s6b majatkowo odpowiedzialnych,

- ograniczenie zapasow do wielkosci okreslonej budzetem oraz zuzyciem materialdéw zgodnie

z normami budZetowymi przypadajacymi na dany rok budzetowy.

5) Przychod materiatdow pochodzi:

v’z zakupu
v zuzyskoéw pochodzacych z likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia,
v’z centralnego zaopatrzenia i darowizn.

6) W Urzedzie Miasta i Gminy nie prowadzi si¢ magazynu. Nie obejmuje si¢ gospodarka
magazynowa zakupionych w niewielkich ilosciach 1 wydanych bezposrednio do zuzycia
materiatow biurowych, $rodkéw czystosci 1 drobnych materiatow przeznaczonych do
napraw, upominkéw- materiaty te s3g odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie i nie
podlegaja inwentaryzacji. Ewidencj¢ materialéw ilosciowo-warto$ciowych, prowadzi si¢
do konta 310, zakup paliwa i oleju opatowego. Ewidencj¢ paliwa prowadzi si¢ na
kartotekach wg. poszczegolnych pojazdow. Rozchdéd paliwa jest prowadzony na
podstawie miesigcznej karty eksploatacyjnej metoda FIFO ,,pierwsze weszlo, pierwsze
wyszto”.

7) Uzgodnienia kartoteki iloSciowo-wartosciowej z ewidencja prowadzong przez Referat
Finansowy dokonuje pracownik merytoryczny.

§2

Odpowiedzialno$¢ osob za stan sktadnikéw majatkowych.



1) Pracownik odpowiedzialny za stan sktadnikow majgtkowych powinien ztozy¢ deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej (art.124 Kodeksu Pracy).

2) Nie wolno przyjmowa¢ pracownikoéw, ktorzy byli karani sgdownie za przestepstwa
gospodarcze lub przywlaszczenie mienia a takze tych, ktérzy dopuscili si¢
niedokonania rozliczenia z powierzonych sktadnikéw majatkowych w poprzednim
miejscu pracy.

§3

Dowéd zakupu.

1) Dowodem zakupu jest faktura wystawiona przez dostawce, ktdra zawiera nazwe
dostawcy, doktadny adres, date wystawienia faktury, forme¢ zaptaty, tres¢ — co jest
przedmiotem transakcji (nazwa artykulu, miara-jednostka, cena jednostkowa, ilos¢
jednostek, warto$¢ operacji tacznie, suma faktury cyfrowo i stownie, podpisy osob, ktore
uczestniczyly w zawarciu transakcji).

2) W przypadku zakupu u producentow produktow roslinnych lub zwierzecych z wilasnej ich
uprawy lub hodowli (nie przerobionych sposobem przemystowym stuzacych zywieniu
dzieci 1 mlodziezy w $wietlicach szkolnych i przedszkolnych) moga by¢ uzyte przez
jednostke dokumenty wystawione przez ich pracownikow.

Dowody te powinny zawiera¢: date wystawienia dokumentu, rodzaj nabytych sktadnikéw,
los¢ 1 ceng jednostkowa, wartos¢.

3) Przy wydatkach na inne cele, ktore obcigzajg budzet nalezy okreslic cel i wyrazne
stwierdzenie kierownika jednostki budzetowej, ze byla konieczno$¢ tego rodzaju
transakcji.

4) Dowdd winien dostarczy¢ jak najwigcej danych o dostawcy. Na dowodzie sktadaja
podpisy osoby uczestniczace w transakcji.

5) Przyjecie materiatdw na stan nastgpuje na podstawie zakupu, tj. faktur lub specyfikacji.
Przyjmowany materiat nalezy doktadnie sprawdzi¢, a nastepnie nanies¢ na kartoteki.

6) Podstawa przyjecia materialtow nie pochodzacych z zakupu (darowizny) stanowig
odpowiednie protokoty, w ktoérych powinna by¢ ustalona ilo$¢ 1 jakos$¢ przyjmowanych
materialow.

7) Rozchod materialow znosi si¢ ze stanu kartotekowego.

§4
Ewidencja wyposazenia i innych wartosSci trwatych.

1. Prawidlowa ewidencja ma zapewni¢ pelne 1 biezace ujmowanie ruchu wyposazenia i
innych wartos$ci trwatych.
Ewidencja ma na celu:
v’ zapewnienie ochrony i nienaruszalno$ci mienia,
v’ dostarczenie danych o ruchu przedmiotow i aktualnym stanie,
v' umozliwienie kontroli ksztaltowania si¢ zapasow w stosunku do potrzeb oraz
ustalenie rodzaju ilo$ci zapasOw zbgdnych 1 nadmiernych,
v' kontrole zuzycia przedmiotow wyposazenia.
Wykonanie tych zadan jest mozliwe pod warunkiem:
v' ustalenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan i ilo$¢ wyposazenia oraz 0s6b
uprawnionych do dysponowania nimi,
v" uporzadkowania gospodarki materiatowej,



10.

11.

12.

v’ pelnej i prawidtowej dokumentacji obrotow materialowych,
v’ przestrzeganie ustalonych zasad i terminéw obiegu dokumentacji obrotu i jego
ewidenciji.

Wyposazenie wydawane w uzytkowanie musi by¢ niezwlocznie oznakowane inicjatami

jednostki, w celu uniemozliwienia jego zamiany i ulatwienie identyfikacji. Przychod
nowego wyposazenia moze nastgpi¢ z zakupu lub przekazania.

Ruch wyposazenia musi by¢ ewidencjonowany.

Wyposazenie, ktore na skutek okreslonego okresu zuzytkowania zostato zamortyzowane
(zuzyte) 1 nie jest przydatne do dalszego uzytku winne by¢ skasowane przez Komisje
Likwidacyjna na podstawie ,,protokotu likwidacyjnego”

Oznakowanie wyposazenia w uzytkowaniu winno by¢ dokonane w sposob trwaly
poprzez kolejny numer. Tak nadany numer obowigzuje do momentu kasacji danego
przedmiotu.

Przyjecie $rodka trwatego OT potwierdza druk powszechnego uzytku. Druk ma
zastosowanie na dokonywane zakupy $rodkéw trwatych oraz $rodki pochodzace z
inwestycji. Sporzadza go pracownik, ktory zajmuje si¢ realizacjg inwestycji lub zakupu.

Protokot przekazania — przyjecia $rodka trwatego PT. sporzadza si¢ na druku

powszechnego uzytku. Druk posiada zastosowanie wylacznie do przekazania lub

przyjecia z innych jednostek z zewnatrz. Sporzadza go pracownik, ktory zgodnie ze
swoim zakresem czynno$ci uczestniczy w procesie przekazywania lub przyjecia srodkow

trwatych i pozostalych §rodkow trwatych w urzedzie.

Druk ,, likwidacja $rodka trwatego (LT) jest drukiem znormalizowanym.

Druk sporzadza Komisja likwidacyjna, ktory taczy si¢ z protokoétem likwidacji — Protokot
Likwidacyjny Nr.......ccocovevverieennnnes w sprawie odpisania $rodkow trwatych inwentarza.

Kartoteka ilosciowo-wartosciowa stuzy do ewidencji stanu materiatowego i powinna by¢
na koniec miesigca uzgodniona (obroty i stan) z Referatem Finansowym.

Kartoteka ewidencyjna wyposazenia Nr....................... jest drukiem znormalizowanym. W

karcie ewidencyjnej sa wszystkie powierzone pracownikowi przedmioty i rzeczy do

rozliczenia si¢(m.in. odziez, obuwie) Z chwilg zwolnienia pracownika powinien on si¢

rozliczy¢ z powierzonego mienia.

Ksigga $rodkow trwalych jest drukiem znormalizowanym powszechnego uzytku.

Ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik.

Ksigga inwentarzowa jest drukiem znormalizowanym powszechnego uzytku. Ksiggi
inwentarzowe prowadzi pracownik Referatu Finansowego.

W ksigdze wprowadza si¢ na biezaco wszystkie zmiany. Kazdy obrét w ksiedze musi by¢
udokumentowany.

Wszystkie wymienione dokumenty winny by¢ sporzadzone w sposéb trwaty, staranny 1

czytelny. Musza posiada¢ wymagane podpisy tak osob odbierajacych towar, materiat lub

przedmiot jak oséb zatwierdzajacych imienne pieczatki i podpisy.

Sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych sg uregulowane odrgbnie.



Zatgcznik Nr 14
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtéw

z dnia 28.02.2024 r.

Polityka przeciwdzialania korupcji i naduzyciom finansowym w Gminie Szydlow

§ 1.

Celem Polityki przeciwdziatania korupcji oraz naduzyciom finansowym, zwanej dalej ,,Polityka”, jest
promowanie kultury organizacyjnej utatwiajacej zapobieganie i wykrywanie naduzy¢ finansowych
oraz oszustw, a takze wdrozenie i rozwdj procedur pomocnych w identyfikowaniu naduzy¢
finansowych i przestgpstw o charakterze korupcyjnym. Gmina Szydtow zapewnia, ze wszystkie
przypadki naduzy¢ finansowych, korupcji oraz konfliktu intereséw rozpatrywane beda wedtug
przepisow prawa krajowego lub wspolnotowego.

§2.

1) korupcja — nalezy przez to rozumie¢ obiecywanie, proponowanie, wreczanie przez jakakolwiek
osobe, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie pehiacej funkcje
publiczna dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby w zamian za dzialanie lub zaniechanie
dzialania w wykonywaniu jej funkcji, a takze na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobg pelnigca
funkcje publiczng bezposrednio lub posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub
dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnic takich korzysci, w zamian za
dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

2) nieprawidtowosci — nalezy przez to rozumie¢ jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa
wspolnotowego wynikajace z dzialania lub zaniechania dziatan przez Gming, ktdre spowodowato lub
mogtoby spowodowa¢ szkode dla budzetu przez nig zarzadzanego, albo poprzez zmniejszenie lub
utrate dochodow pobieranych bezposrednio w imieniu Gminy, albo przez nieuzasadniony wydatek;

5) oszustwie — nalezy przez to rozumie¢ wykorzystanie lub przedstawienie nieprawdziwych,
niepoprawnych Iub niepetnych o$wiadczen Iub dokumentdéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub
bezprawne zatrzymanie $srodkow z budzetu panstwa, budzetu Unii

- nieujawnienie informacji z naruszeniem przepisow, powodujace ten sam efekt,

- niewlasciwe wykorzystanie srodkéw do celéw innych niz, dla ktorych byly pierwotnie przyznane.
§ 3.
Polityka ma na celu w szczegdlnoS$ci:

e przeciwdzialanie i wykrywanie zdarzen o charakterze korupcyjnym poprzez wdrozenie
rozwigzan systemowych;

¢ identyfikowanie zagrozen, oceng¢ ryzyka i podejmowanie dzialan chronigcych interesy ;

e inicjowanie czynnosci kontrolnych lub audytowych, w celu oceny zdarzen i ustalenia
odpowiedzialno$ci 0so6b podejrzewanych o korupcje, w tym pracownikow i reprezentantow
Gminy, ktorzy zaniedbuja wdrazanie i stosowanie standardow antykorupcyjnych;

e wdrozenie zasad postgpowania pracownikow i reprezentantoéw Gminy zwigkszajacych
bezpieczenstwo antykorupcyjne, w tym przeciwdziatanie naduzyciom, ktérych podtoze moze
swiadczy¢ o korupcji;



e ksztaltowanie §wiadomos$ci 0sob podejmujacych decyzje biznesowe, w zakresie
identyfikowania zachowan korupcyjnych oraz przeciwdziatania im.

Pracownikom i reprezentantom Gminy zabrania si¢ takich czynéw jak:
Sprzedajnos¢

Pracownicy i reprezentanci nie moga, w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci realizowanych na rzecz
Gminy, przyjmowac korzysci majatkowej lub osobistej, albo jej obietnicy, w tym za zachowanie
stanowigce naruszenie przepisow prawa, ani tez uzaleznia¢ wykonania takiej czynnos$ci od otrzymania
korzysci majatkowej lub osobistej.

Przekupstwo

Pracownicy i reprezentanci nie mogg udziela¢ korzysci majatkowej lub osobistej jakiejkolwiek osobie
pehnigcej funkcje publiczna, w zwigzku z pelnieniem przez nig tej funkcji. Pracownicy i reprezentanci
nie moga rowniez podejmowac dziatan, ktorych celem jest naktonienie osoby petnigcej funkcje
publiczna do naruszenia przepisow prawa lub udziela¢, albo obiecywac udzielenia takiej osobie
korzys$ci majatkowej lub osobistej za naruszenie przepisOw prawa.

Handel wplywami - ptatna protekcja bierna

Pracownicy i reprezentanci nie mogg, powotujac si¢ na wptywy i pozycje w Gminie albo wywotujac
przekonanie innej osoby lub utwierdzajac ja w przekonaniu o istnieniu takich wptywow, podejmowac
si¢ posrednictwa w zatatwieniu sprawy w zamian za korzy$¢ majatkowa lub osobista, albo jej
obietnice.

Handel wplywami - platna protekcja czynna

Pracownicy nie mogg udzielaé, albo obiecywac udzielenia korzys$ci majagtkowej lub osobistej w
zamian za posrednictwo w zatatwieniu sprawy w instytucji panstwowej, samorzadowej, organizacji
krajowej lub w zagranicznej jednostce organizacyjnej dysponujacej srodkami publicznymi,
polegajacej na bezprawnym wywarciu wptywu na decyzje¢, dziatanie lub zaniechanie czynnosci przez
osobe petigcg funkcje publiczna, w zwigzku z petnieniem tej funkcji.

Lapownictwo menedzerskie

Pracownicy nie moga zada¢ lub przyjmowac korzysci majatkowej lub osobistej, albo jej obietnicy, w
zamian za naduzycie udzielonych im uprawnien lub niedopelienie cigzacego na nich obowigzku
mogace wyrzadzi¢ Gminie, w ktorej sg zatrudnieni, szkode majatkowa, albo stanowigce czyn
nieuczciwej konkurencji lub niedopuszczalng czynnos¢ preferencyjng na rzecz nabywcy lub odbiorcy
towaru, ustugi lub $wiadczenia.

Manipulacje w przetargach

Pracownicy nie mogg, w celu osiggnigcia korzysci majatkowej, udaremnia¢ lub utrudnia¢ przetargu
albo wchodzi¢ w porozumienie z inng osoba dziatajac na szkodg wlasciciela mienia, albo osoby lub
instytucji, na rzecz ktorej przetarg jest dokonywany.

Pracownicy nie moga, w zwiazku z przetargiem rozpowszechnia¢ informacji lub zatai¢ istotnych
okoliczno$ci, majacych znaczenie dla zawarcia umowy bedacej przedmiotem przetargu albo wchodzi¢
W porozumienie z inng osoba, dziatajac na szkode wtasciciela mienia albo osoby lub instytucji, na
rzecz ktorej przetarg jest dokonywany.



e Polityka wprowadza w Gminie Szydtow obowigzek stworzenia warunkoéw do anonimowego
zglaszania nieprawidtowosci oraz zasady przyjmowania i wrgczania upominkéw, w zwigzku z
dziatalnoscig biznesowa pracownikow i reprezentantow.

e Gmina Szydtéw szkoli swoich pracownikow w zakresie przeciwdziatania korupcji i
reagowania na sytuacje korupcjogenne.

e Zawdrozenie i realizacj¢ Polityki antykorupcyjnej Gminie Szydtow odpowiada Burmistrz
Miasta i Gminy.

W Urzgdzie Miasta i Gminy Szydtow odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem naduzyé
finansowych i1 korupcji zostata przypisana Kierownictwu Urzedu, osobom decyzyjnym ktérym
powierzono realizacje celow i zadan. Osoby te odpowiedzialne sg za:

»  zapewnienie odpowiedniego system kontroli zarzadczej w obszarze ich odpowiedzialnosci,

»  zapobieganie i identyfikowanie naduzy¢ finansowych,

» zapewnienie nalezytej staranno$ci i wdrazania dziatan zapobiegawczych w przypadku wykrycia
naduzy¢ finansowych lub korupcji,

» podejmowanie dziatan naprawczych, w tym naktadanie i egzekwowanie kar administracyjnych.

Obowiagzki zwigzane z techniczng obsluga sprawozdawczosci w ramach procedury zarzadzania
ryzykiem naduzy¢ finansowych i korupcji powierzone zostaty Skarbnikowi, ktory odpowiedzialny
jest za:

» podejmowanie regularnego przegladu ryzyka, z pomocg osob odpowiedzialnych za realizacje
celow i zadan,

opracowanie efektywnego planu polityki zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji,
zapewnienie $wiadomos$ci wystgpowania naduzy¢ wsrod pracownikow oraz ich szkolenie,
powiadamianie i wspolprace z wlasciwymi organami w przypadku stwierdzenia naduzyc
finansowych i korupcji.

YV VYV

IV. Srodki przeciwdzialania naduzyciom finansowym

Urzad Miasta i Gminy wdrozyt $rodki zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji na podstawie
wynikéw procesu zarzadzania ryzykiem, zgodne z zapisami art. 125 pkt 4 lit. ¢ rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne
przepisy dotyczace FEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

Jednostka zarzadza ryzykiem przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych oraz zapewnia, Ze
pracownicy sg $wiadomi ryzyka naduzy¢ finansowych oraz zapewnione sg dla nich szkolenia z
zakresu identyfikacji i zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji. Zarzadzanie ryzykiem
korupcyjnym oraz ryzykiem naduzy¢ finansowych realizowane jest zgodnie z metodologia
zarzadzania ryzykiem.

V. Procedury zglaszania naduzy¢

Wszystkie zgloszenia naduzyé sa rozpatrywane na zasadzie poufnosci, zgodnie ze stosownymi
przepisami prawa krajowego lub wspolnotowego. Pracownicy zglaszajacy podejrzenia naduzyc
finansowych lub korupcji chronieni sa przed szykanami.



W ramach naszych codziennych obowiazkéw dziatamy zgodnie z wartos$ciami i standardami
postepowania

Nie tolerujemy zachowan korupcyjnych, polegajacych na naduzywaniu stanowisk lub funkcji,
w celu osiggnigcia nienaleznych korzysci finansowych lub osobistych.

Aktywnie budujemy i weryfikujemy §wiadomos¢ postaw etycznych i zagrozen korupcyjnych
wsrod naszych pracownikow i kontrahentow.

Przedstawiciele kadry kierowniczej sg zobligowani do tworzenia Srodowiska pracy opartego
na szacunku dla standardoéw etycznych i zgodnos$ci z obowigzujacymi regulacjami.

Unikamy przypadkow konfliktu interesoéw, ktore moga podwazac nasza uczciwosc i
wiarygodnos¢.

Odpowiedzialnie i $wiadomie identyfikujemy i zarzadzamy ryzykiem naduzy¢ i zagrozen
korupcyjnych.

Zglaszamy i wyjasniamy przypadki naruszen przepisow prawa i regulacji wewnetrznych
dotyczacych przeciwdziatania korupcji oraz niezwlocznie podejmujemy odpowiednie
dzialania dyscyplinujace i naprawcze.

Przestrzegamy zapisow regulacji antykorupcyjnych we wszystkich miejscach prowadzenia
naszego biznesu.

Przestepczos¢ korupcyjna utrudnia rozwoj gospodarczy, narusza wolna konkurencjg, zwigksza
koszty prowadzenia dziatalnosci biznesowej, obniza bezpieczenstwo i jako$¢ produktow oraz
ushug, co moze zagraza¢ interesom oraz niszczy¢ wizerunek kazdego podmiotu bedacego
uczestnikiem obrotu gospodarczego.

Korupcja oraz naduzycia z nig zwigzane pociagaja za sobg odpowiedzialnos¢ karng osob
dopuszczajacych sie takich praktyk oraz konsekwencje dla samej spotki. Akceptacja dziatan
korupcyjnych utrudnia prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej, ogranicza mozliwo$¢ promocji
ustug 1 produktéw, moze uniemozliwi¢ pozyskiwanie zamowien publicznych, a takze grozi
wysokimi karami finansowymi.

Polityka antykorupcyjna odzwierciedla migdzynarodowe dobre praktyki w zakresie
zapobiegania, wykrywania i reagowania na zjawisko przekupstwa, identyfikacji zwigzanych
z korupcja zagrozen technologicznych, finansowych i wizerunkowych, oraz innych zachowan
0 podtozu korupcyjnym, ktore mogg zaszkodzi¢ interesom ekonomicznym Gminy..
Skuteczne przeciwdziatanie zjawisku korupcji wymaga wdrozenia rozwigzan systemowych,
opartych na analizie informacji dostepnych wewnatrz organizacji oraz pozyskiwanych ze
zrodet zewnetrznych.

Rozwiazania antykorupcyjne chronia przed zdefiniowanymi prawnie dzialaniami
korupcyjnymi, a ponadto przeciwdzialaja niegospodarnosci, nieprawidtowo zarzadzanemu
konfliktowi intereséw lub zmowie kontrahentow, w przypadku ich zwiazku z korupcja.
Realizacja Polityki antykorupcyjnej podnosi bezpieczenstwo w relacjach z kontrahentami
spotek oraz wzmacnia komunikacje wewnatrz organizacji.

Polityka antykorupcyjna, stanowi formalng podstawe wdrozenia Systemu Przeciwdziatania
Korupcji w Gminie, ktory reguluje relacje pomigdzy pracownikami, podmiotami i osobami
reprezentujgcymi Gmine, kontrahentami, dostawcami, klientami i przedstawicielami
administracji publicznej.

System Przeciwdziatania Korupcji to realizowany w Gminie zespot srodkow, form i metod
przeciwdzialania oraz wykrywania korupcji i zwigzanych z nig naduzyc.

Polityka naktada na wszystkich pracownikow i reprezentantéw Gminy obowiazek
przestrzegania zasad etyki, uczciwosci i postgpowania zgodnie z obowigzujacym prawem we
wszystkich podejmowanych czynnos$ciach w szczegdlnosci w transakcjach gospodarczych

w relacji z osobami fizycznymi, kontrahentami, instytucjami publicznymi i organizacjami
spotecznymi.



